Zarzadzenie Nr 28/2013/RF
Wojta Gminy Krosnice
z dnia 24.05.2013 r

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Kro$nicach
i jednostkach organizacyjnych Gminy Kros$nice oraz zasad jej koordynacji.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z poin. zmianami , w zwigzku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zmianami )

zarzgdza sig, co nastepuje:
§1
Okresla si¢ zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Krosnicach jak i w

pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Krosnice oraz zasady jej koordynacji stanowiace
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ z-cy Wéjta Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 czerwea 2013 roku.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta
Nr 28/2013/RF z dnia 24.05.2013 r.

Regulamin ]
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY W KROSNICACH |
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY KROSNICE ORAZ ZASADY JEJ
KOORDYNACJI.

| Przepisy ogoine.

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kro$nicach
jak réwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Kros$nice,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzgdcze;.

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1) kontrola — jest to czynno$¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz sformutowaniu
wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze
usprawnienie prac kontrolowanej jednostki:

2) kontrole zarzgdczg — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

3) informacja zarzgdcza - to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na proces
podejmowania decyzji. Moze te decyzje powodowaé, wymuszaé lub modyfikowaé. Nie skupia
sig na sprawach wytgcznie finansowych. Obejmuje swym zakresem catoksztatt pracy urzedu;

4) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego do usuniecia
nieprawidtowoséci, niezgodno$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

9) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,
majgca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

6) pojecie procedury oznacza takie ustalenie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach i
regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikéw samorzadowych byto zgodne nie
tylko z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami
kontroli;

7) procedury obowigzujgce w urzedzie nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy je rozumieé w
dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujgcej instrukcji
wewnetrzne] ) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowiagcy dla urzednikow sposéb
postgpowania, a dla osdb kontrolujgcych procedure kontroli (np. regulamin udzielania
zamowien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciggania zobowigzan
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finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie
gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkéw publicznych),

b) jest to wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania zakupu i
sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym , poprzez przyjecie
mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie
kontroli przez skarbnika gminy lub inspekiora ds. ksiegowosci budzetowej, do zatwierdzenia
wyptaty przez wéjta lub osoby przez niego upowaznione (np. instrukcja sporzadzania, obiegu,
kontroli i archiwizowania dowoddéw ksiegowych, przyjete przez urzgd zasady (polityka)
rachunkowosci);

8) procedury finansowe — sg to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzgdzen
wykonawczych;

9) procedury okotofinansowe — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujgcych prace samorzgdu.

Il Organizacja kontroli zarzadcze;j.

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Krosnice zobowigzany jest do opracowania w
formie

pisemnej i biezgcego uaktualniania:

1) procedur finansowych ,

2) procedur okotofinansowych.

§4

Kontrole zarzadcza sprawowang przez wojta w urzedzie gminy i jej jednostkach
organizacyjnych gminy stanowig rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania
kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzgdu gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez urzednikbw wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan (np. nadzér budowlany, nadzér inwestorski),

4) kontrola zarzgdcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych w § 10
niniejszego zarzadzenia,

6) samokontrola.

§5

Celem kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych jest
zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodno$ci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobodw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzgdzania ryzykiem.



§6
Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych
oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sie zakonczyé wydaniem
zalecen badz wnioskéw pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac¢ osigganie zatozonych celéw.
§7

Podstawowe funkcje kontroli zarzgdczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i $rodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;
b) w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
c) w wysokoé&ci i terminach wynikajgcych z wezedniej zaciggnietych zobowigzan;
2) porownaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskdéw pokontrolnych.
§8

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu, obejmujg:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okre$lonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskéw | zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacii
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektéw,

5) omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjne;.

§9

1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w podlegtych jednostkach organizacyjnych gminy) moze byé
prowadzona jako:



a) kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zadan statutowych kontrolowanej jednostki; moze
byé zlecana tylko przez woijta ,

b) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

c) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

d) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen i
wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gtéwnie
Urzedu Gminy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty
energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztéw sprzgtania itp.) mozna
taczyé zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

§10

Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez wojta wykonywaé moga
rowniez.

1) zastepca woijta,

2) sekretarz ,

3) skarbnik,

4) pracownicy urzedu na polecenie oséb wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po pisemnym
upowaznieniu przez wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika,

5) pracownik ds. kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez wéjta lub wyznaczonego przez
niego pracownika,

6) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawne;j,
upowaznione do tego przez wojta .

lll Narzedzia kontroli zarzadczej.

§ 11
Srodowisko wewngtrzne systemu kontroli.

Srodowisko wewnetrzne kontroli jest podstawg dla pozostatych elementéw kontroli zarzgdcze;.
Standardy w tym zakresie to:

1) przestrzeganie wartosci etycznych - Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o zasady
osobistej i zawodowej uczciwosci, powinni by¢ wiadomi wartosci etycznych obowigzujgcych w
Urzedzie Gminy , zawartych w zatgczniku nr 9 niniejszego zarzadzenia.

Pracownicy powinni mie¢ $wiadomo$¢ konsekwencji , w przypadku nieetycznego zachowania
lub dziatan niezgodnych z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika
powinno zosta¢ niezwtocznie zgtoszone wojtowi lub z-c wojta, sekretarzowi lub skarbnikowi.

2) kompetencje zawodowe - Zatrudnieni pracownicy Urzedu posiadajg taki poziom wiedzy,
umiejetnoéci i doswiadczenia, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wykonywaé powierzone
zadnia. Zatrudnianie nowych pracownikéw odbywa sie poprzez wybor najlepszego kandydata.
Kazdy z pracownikéw ma mozliwos¢ brania udziatu w szkoleniach, celem pogitebiania wiedzy i
umiejetnosci zawodowych na zajmowanym stanowisku. Umozliwia sie pracownikom
podwyzszanie swoich kwalifikacji poprzez ustalone zasady dofinansowania . Kazdy pracownik
w sposob ciggty doskonali swoje umiejetno$ci i na biezaco analizuje zmiany w przepisach
celem prawidiowej realizacji powierzonych zadan poprzez dostep do Internetu i aktualnych
przepiséw prawa.



3)struktura organizacyjna — Struktura organizacyjna jest zatgcznikiem do regulaminu
organizacyjnego i powinna byé na biezgco aktualizowana w zakresie stanowisk pracy.
Regulamin organizacyjny jak i struktura organizacyjna powinna byé znana wszystkim
pracownikom. Na biezgco powinny byé wprowadzane zmiany w zakresach czynnoéci,
potwierdzone przez pracownika przyjeciem do wiadomosci w zakresie obowigzkéw , uprawnien
i odpowiedzialnosci.

4) delegowanie uprawnien — wojt moze przekazaé uprawnienia ( upowaznienia) dla
pracownikéw do podpisywania niektérych dokumentéw np. podpisy na fakturach VAT, decyzje
w sprawie wymiaru podatkéw, upomnienia , tytuty wykonawcze i inne w zastepstwie. Przy
przekazywaniu uprawnien nalezy przestrzegaé przepiséw ustawy o finansach publicznych i
ustawy o rachunkowo$ci i doktadnie okresli¢ zakres uprawniern pracownika. Kazde
upowaznienie powinno by¢ rejestrowane w dziale organizacji i kadr. Przyjecie delegowanych
uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

§12
Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Osiggnigcie celéw wynikajgcych z realizacji zadan Urzedu Gminy jak i podlegtych jednostek
organizacyjnych wigze sie z ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia celéw , wykonania planowanych do realizacji zadan.

W tym celu:

1. W Urzedzie jak i podleglych jednostkach organizacyjnych opracowuje sie roczny plan
finansowy, kiory jest podstawg dziatalnosci finansowej dla pracownikéw. Kierownicy
jednostek organizacyjnych dla swoich jednostek otrzymujg do wiadomosci
zabezpieczenie srodkoéw na realizacje zadan statutowych. Pracownicy Urzedu otrzymuja
do wiadomosci zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje zadan na swoim
stanowisku i na biezgco dokonujg analizy realizacji planu. Monitorowanie zadan i ocena
ryzyka na biezgco prowadzona jest przez kierownikéw jednostek i pracownikow w
zakresie wykonywanych zadan a przede wszystkim skarbnika gminy. Skarbnik gminy
przedstawia wojtowi na pidmie i omawia comiesieczng informacje z wykonania planu
finansowego Urzedu Gminy i planéw finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych,
wskazujgc na zagrozenia wykonanie strony dochodowej i mozliwosci realizacii
wydatkow. W przypadku wystgpienia prawdopodobieristwa ryzyka dokonuje sie analizy i
dostosowuje realizacje zadan do mozliwosci finansowy gminy. Moze to by¢ wycofanie sie
z realizacji zadania, ograniczenie realizacji do czesci zadania, lub dokonanie przeniesien
w planie finansowym i realizowanie zadanie bez ryzyka. Realizacje zadarn podlegtych
jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych ocenia sie na podstawie miesigcznych,
kwartalnych , potrocznych i rocznych sprawozdan finansowych. Informacje z realizacji
zadan jednostki organizacyjne gminy majg obowigzek przedstawiaé woéjtowi na kazde
zgdanie co daje mozliwos¢ oceny prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka dziatalnosci
zadan danej jednostki i na biezgco mozna oceniaé czy ryzyko jest do zaakceptowania,
czy kierownik jest w stanie pomimo trudnoéci zrealizowaé swoje zadania , czy niezbedna
jest pomoc ze strony gminy.

2. Cele Urzedu Gminy oraz mierniki celéw na kolejny rok okresla corocznie przyjeta
uchwata budzetowa zgodnie =z procedurg projektowania budzetu (uchwata
XXVI/248/2010 z 12.12.2010r.).

3. Cele dodatkowe, uzupetniajgce juz uwzglednione w uchwale budzetowej moze w sposob
dorazny na polecenie wojta w drodze osobnego zarzgdzenia okreslié zespét ds. kontroli
zarzadczej powotany zarzadzeniem nr 67/RF/2012, z wykorzystaniem analizy SWOT
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szans i zagrozen stojgcych przed Urzedem oraz mocnych i stabych stron wewnetrznych
Urzedu w oparciu o zatgcznik nr 4.

Identyfikacja, szacowanie ryzyka i reakcja na ryzyko w Urzedzie Gminy

1. ldentyfikacja ryzyka

Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celdw ustalonych w trybie
okreslonym w § 12.

Zarzgdzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
— identyfikacje ryzyka,
— analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych,

— monitorowanie realizacji zadan.

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia kontroli wewnetrznej, audytu
wewnetrznego oraz wyniki ocen i kontroli zewnetrznych.

Identyfikacji ryzyk dokonuje zespét ds. kontroli zarzgdczej powotany zarzgdzeniem nr
B7TIRFI2012.2 17.12.20%2r,

Termin przeprowadzenia identyfikacji ryzyk okreslono w Procedurze Zarzadzania Ryzykiem
stanowigcej zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez przypadku istotnej zmiany
warunkoéw, w ktéryeh funkcjonuje Urzad.

O przeprowaazeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje wéjt.

Zidentyfikowane ryzyka sa wpisywane w formularzu nr 1 do Procedury Zarzgdzania
Ryzykiem stanowigcej zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

2. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkdw wystgpienia danego ryzyka.

Analizy ryzyka dokonuje zesp6t ds. kontroli zarzadczej powotany zarzgdzeniem nr
67/RF/2012 z 17.12.2012r.

Przewidywane skutki wystapienia ryzyka sg wpisywane w formularzu nr 1 do Procedury
Zarzagdzania Ryzykiem stanowiacej zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Reakcja na ryzyko
Czionkowie zespotu ds. kontroli zarzadczej na postawie wynikéw analizy ryzyka i
przewidywanych skutkdw wystgpienia danego ryzyka okreslajg rodzaj mozliwych reakcji na

ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

Cztonkowie zespoiu ds. kontroli zarzadczej okre$lajg dziatania, ktére nalezy podjgé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dziatan w reakcji na ryzyko
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sg wpisywane w formularzu nr 2 do Procedury Zarzadzania Ryzykiem stanowigcej zatgcznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

Odpowiedzialnoéé za realizacje dziatan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponosi wojt i osoby odpowiedzialne za realizacje celéw Urzgdu za
dany rok.

§13
Mechanizmy kontroli.
1.Mechanizm kontroli powinien zmierza¢ do ograniczania ryzyka .

2. System kontroli w Urzedzie jak i podlegtych jednostkach funkcjonuje w postaci procedur
kontroli, instrukcji, zarzadzen , zakreséw czynnosci w formie dokumentu i wszyscy pracownicy
majg do niego tatwy dostep.
3.Wszystkie operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia powinny by¢
prawidiowo dokumentowane i na biezgco rejestrowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz powinny by¢ tatwo dostepne dla upowaznionych osoéb.
4. Wszelkie operacje finansowe podlegaja zatwierdzeniu przez woéjta lub z-ce wojta lub
sekretarza przed ich realizacjg . Skarbnik swoim podpisem potwierdza zapewnienie Srodkéw na
realizacje proponowanych zadan.
5. Zadania Urzedu podzielona sg na zatrudnionych pracownikéw Obowigzki poszczegélnych
pracownikow zawarte sg w zakresach czynnosci, instrukcji kontroli i obiegu dokumentow oraz w
niniejszych procedurach kontroli i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami i umiejetnosciami.
8. Operacje finansowe weryfikowane sg przed ich realizacjg w ramach kontroli wstgpnej i po
realizacji a ramach kontroli biezgcej, a stan zapasow, $rodkéw pienieznych , sald rozrachunkéw
weryfikowany poprzez inwentaryzacje.
7. Wprowadza sie nadzor w hierarchii stuzebnej polegajacy na tym, ze w zakresach czynnosci
ustalono dla kazdego pracownika uprawnienia , obowigzki i odpowiedzialnos¢ a co najmniej raz
na 2 lata nastepuje obowigzkowa ocena pracownika. Ponadto ocena pracownika przez wajta
nastepuje na podstawie biezgcej i terminowej realizacji zadan podczas sktadania podpisu na
przedktadanych przez pracownika dokumentach.
8. Wszelkie przypacki , ktére wymagajg odstepstwa od ustalonych procedur, instrukcji lub
wytycznych wymagzajs uzasadnienia , udokumentowania i powinny by¢ zatwierdzone przez
wojta lub z-ce wojta.
9. Praca Urzedu w zakresie realizacji zadan zorganizowana jest w sposob zapewniajgcy
ciggto$é dziatania. Zachowana jest ciggtos¢ ewidencji dokumentéw finansowych i
gospodarczych.
10. Dostep do dokumentéw majg tylko i wytacznie upowaznieni pracownicy. Zasady udzielania
informacji zawarte sz w obowigzujgcym statucie gminy. Dostep do programéw komputerowych
odbywa za pomocs haset znanych wytgcznie pracownikowi na danym stanowisku pracy. Wykaz
programow kompuisrowycn reguluje odrebne Zarzadzenie ,w sprawie wykazu programow
komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy oraz zasad archiwizacji danych na nosnikach
komputerowych” . Obowigzuje odrebna ,Instrukcja regulujgca ochrone danych osobowych
zawartych w systemach informatycznych w Urzedzie". Zasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie zawarte sg w odrebnej ,Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie ,,.
11. Celem zabezpieczenia danych z ewidencji komputerowej i zachowania ciggtosci ewidencji .
Codziennie wykonuje sie kopie bezpieczenstwa wszystkich systeméw finansowo-ksiegowych i
przechowuje sie na dwoéch dyskach odrebnych komputeréw.
Zakres dokumentaci! <ontroli zarzgdczej wyznaczaja:

1) statut gminy



2) regulamin organizacyjny Urzedu

3) dokument wyboru wéjta i umowy pracy z-cy wojta i sekretarza, powotanie skarbnika

4) regulacje w zakresie prawa pracy ( regulamin organizacyjny, regulamin pracy,
regulamin wynagradzania, zasady podnoszenia kwalifikacii, upowaznienia, zakresy
czynnosci , kodeks etyczny itp.)

5) regulamin zakiadowego funduszu $wiadczen pracowniczych

B) zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

7) zasady polityki rachunkowosci i plan kont

8) instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji

Q)instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkow i opfat

10)instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych zrédet finansowania

11) regulaminy zamodwien publicznych

12)instrukcja w sprawie udzielania ulg i odroczen zobowigzan do ktorych nie stosuje sig
przepisow ordynacja podatkowa

13)instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

14) zarzadzenie w sprawie ewidencji sporzadzania sprawozdan budzetowych w zakresie
wydatkow strukturalnych

15) zarzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont realizowanych projektow z
udziatem srodkéw Unii Europejskie;.

16) w sprawie szczegdtéw przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu koncowego w UG Kro$nice ,

17)regulamin okresowej oceny pracownikow.

W podlegtych jednostkach organizacyjnych dokumentacje kontroli zarzgdcze wyznaczajg
zarzadzenia, instrukcje | inne przepisy wewnetrzne wprowadzone przez kierownikéw tych
jednostek.

§ 14
Informacja i komunikacja.

1. Przeptyw informacji w Urzedzie niezbedny do wykonywania obowigzkow odbywa sig poprzez
zapoznanie pracownikéw z obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami wewnetrznymi. Kazdy
pracownik zapoznaje sie z procedurami systemu kontroli i innymi przepisami wewnetrznymi i
przyjmuje je do wiadomoéci i stosowania, co potwierdza podpisem. Odpowiedzialnym za
przekazanie pracownikom procedur kontroli finansowej jest skarbnik gminy a innych przepiséw
wewnetrznych sekretarz lub inspektor ds. organizacji i kadr.

2. Przekazywanie biezgcych informacji odbywa sig réwniez na organizowanych przez wojta
spotkaniach pracownikow, na kiorych przeptyw potrzebnych informacji odbywa sig¢ zaréwno w
kierunku pionowym jak i poziomym. Przepisy wewnetrzne wprowadzane zarzgdzeniami wojta
ogtaszane sg w Biuletynie zamowien publicznych do ktérego dostep majg wszyscy pracownicy
Urzedu.

3.Pracownicy Urzecu (obowigzkowo pracownik odpowiedzialny za obstuge sofectw), biorg
udziat w zebraniach wigjskich , gdzie odbywa sie przeptyw informacji majgcych wptyw na
osiggniecie celéw cziatania Urzedu lub zmiang sposobu wydatkowania zgromadzonych
srodkow.

4.Na wydatkowanie srodkéw budzetowych i osiggniecie celéw dziatania Urzedu majg wptyw
interpelacje i wnioski radnych i sottyséw sktadane a kazdej z sesji Rady Gminy Kroénice.

IV Kontrola finansowa .

§ 15



1. Kontrola finansowz stanowi jeden z elementdw kontroli zarzgdcze;j.
2. Kontroli finansowe] podlegajg wszystkie jednostki organizacyjne gminy.

§ 16
Kontrola finansowa oogjmuije:

1) zapewnienie przastrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny
celowoséci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, zgodnie z odrebnym
Zarzadzeniem wojta,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania | gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zamoéwier publicznych oraz zwrotu
srodkoéw publicznyen, zgodnie z odrebnym Zarzadzeniem wdjta,

3) prowadzenie gosnocarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych proceséw, o
ktérych mowa w pkt. 11 2.

§ 17

1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:
a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonaine,
c) koniecznoéci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej
jednostce orgznizacyine] lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),
d) analizy wrioskow jednostek podlegtych i nadzorowanych przez wéjta o zwigkszenie
Srodkow przexazanyen do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,
e) otrzymanycn dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania
otrzymanej dotadji).

2. Innych informac]i zarzgdcezych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.
§18

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, wéjt moze powotaé rzeczoznawce
lub biegtego rewidera.

2. Rzeczoznawca |Ub biegly rewident, powotany do udziatu w czynnosciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno-prawne;.

Monitorowsiiie | samoocena kontroli zarzadczej oraz kontrola wewnetrzna.
§ 19
Przebieg samooceny kontroli zarzadczej

1. W Urzedzie Gminy funkcjonuje zasada ciggtej oceny systemu kontroli zarzadczej.

2. Wojt lub z-ca wojta lub sekretarz oraz skarbnik w ramach wykonywania biezgcych
obowigzkéw monitorujg system kontroli zarzadczej i na biezaco rozwigzujg zidentyfikowane
problemy.

9



3. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi z-ca Wojta, zwany w dalszej tresci niniejszego
regulaminu koordynatorem.

4. Koordynator w imieniu wéjta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzgdczej w
jednostkach organizecyjnych gminy w oparciu o przedkitadane przez wszystkich kierownikow
jednostek do kornca roku kalendarzowego Informacje o stanie kontroli zarzadczej za rok ...........
Wzér formularza ,Informacja o stanie kontroli zarzgdczej za rok .......... " okresla zatgcznik nr 8
do niniejszego regulaminu.

5. Koordynator organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogélny nadzér nad

skutecznoécia dziziania tego systemu | prawidfowoscia wykorzystywania sygnatow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.
6. Koordynaior co nzjmnie] raz na przetomie roku dokonuje okresowej oceny stanu kontroli

zarzadczej w oparciu ¢ anonimowa ankiete skierowang do pracownikéw urzedu, ktérej wzor
stanowi zatzcznik n 6 do niniejszego regulaminu. Wyniki samooceny wpisywane sg przez
koordynatora kontro. zarzadczej po naradzie z zespotem ds. kontroli zarzgdczej w protokole
samooceny, kiory stznowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu. Protokét samooceny jest
przedstawiany woéjtowi przez koordynatora kontroli zarzadczej po zakonczonym procesie
samooceny. Wojt mcze na podstawie wynikéw samooceny kontroli zarzadczej podjgé dalsze
dziatania doskonalzcz kontrole zarzgdczg w drodze zarzadzen wajta.
7. Koordynator |uo osoby przeprowadzajgce kontrole zobowigzane sg na biezgco do
przekazywaniz wojicwi wszelkich informacji, ktére moga mie¢ wptyw na oceng dziatalnosci
Urzedu oraz podlegrych jednostek a w szczegdinosci dotyczace:

-réznic inwentaryzacyjnych,

-wykKrytych oszustw | manipulacii,

-uwag zewngirznych organow kontroli.
8. Wyniki kontroli | cceny stuzg do:

1) ustalenic. czy nle nastgpito naruszenie dyscypliny finansow publicznych czy innych

aktéw orewnych | procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie
gromaczeniz  zaciggania zobowigzah i realizacji wydatkéw oraz gospodarowania
mieniem,

2)wszczaciz nostepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia

nieprawidiowosc,

3) podjscia cziatar w celu usuniecia nieprawidiowosci oraz zapobiegania ich powstaniu

] C
W przysziosc,

zgodnoséci postepowania z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami

4)doprowadzenia
ne | instrukcjami i regulaminami.

prawa, we

9. Kazdy precowns ma mozliwosci zgtaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestil je] usprawnienie czy modyfikacii.

Przebieg kontroli.
§ 20

1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajgcy planowane czynnosci
kontrolne.

2. Plan kontroli zatwiardzany jest przez wéjta.

3. Plan kontroli obeirruje nodstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli moz= nyé w kazdym czasie zmieniony przez wojta poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezgcych potrzeb czynnosci.

L
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5 Po zakoriczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizacji planu kontroli,
ktéra podlega zatwisrdzeniu przez woéjta i zamieszczeniu w biuletynie informaci publicznej
urzedu gminy.

6. W zwiazku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla wojta — tres¢ protoko%ow notatek
udostepniana jest nz wniosek zgodnie z obowigzujgcymi w gminie przepisami wewnetrznymi.

§ 21

1. Przeprowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
pokontroinegoe.

2. Protokét z kontroll winien byé sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.
3. W przypadku brmu uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie do
sporzadzenia notatki stuzbowej wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego

zarzgdzenia.
4. W przypacku !\c .Lrol| biezace] w ramach nadzoru, przy braku uchybien dopuszcza sig
stosowanie rna konwolowanych dokumentach daty z adnotacjiy " sprawdzono lub
,skontrolowano” | po;pés.

5. Jezeli w wyniku kontroll zostaty stwierdzone uchybienia w dziatainosci kontrolowane;j
jednostki, nalezy sporzadzi¢ protokét kontroli i zalecenia pokontrolne.

8. W przypadku siormufowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontroiujgoe] | kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedkiada sie do
podpisu wéitowi Lo osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym
przypadku J""O wystzpienie pokontrolne.

7. Kopie puolci'cm wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt
odbioru powinn cotwierdzié poprzez ztozenie podpisu.

8. Kierownik 'uq;;;:,:i <onirolowane] moze odmowi¢ podpisania protokotu, sktadajgc pisemne
wyjasnienie przyczyi oamowy.

9. Odmowsa oocoicanz protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody o ococolsania protokofu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci Kontroln ‘= macje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w
protokole.

10. Kierownik kool

lowanej jednostki (lub kontrolowany pracownik urzedu) zobowigzany jest
niezwlocznie, niz oozniz ecnak niz w terminie 30 dni, wykonaé zalecenia pokontrolne, jak
réwniez picernnic no vzcomic wojta o podjetych dziataniach. informacji winien odnies¢ sig takze
do sformuc\:,a;'.yc': Jwag | wnioskéw pokontrolnych majgcych usprawni¢ funkcjonowanie
jednostki (pracy na stanowisku).

§ 22
~rgiokdt z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) petne brzmisnie nazwy jadnostki kontrolowanej lub imie i nazwisko oraz stanowisko pracy
pracownika Kontrolowane

~A
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2) okres prowadzenia Kontroli,

3) imig | nazwisko oraz stanowiske stuzbowe przeprowadzajgcego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownixow uczisiajacych wyjadnien ,

4) okreslenie przecimiotu koniroli | okres objety kontrolg,

5) termin poorzed: kortroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnyon,

M



6) ustalenia z przebiegu kontroli,
7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,

8) wzmianke o prawie zgioszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciggu
7 dni od daty jego poapisania,

9) wyszczegbinienie zagcznikdw,

10) okre$lenie iosc egzemplarzy | podanie komu je dostarczono,

U )

11) miejsce | dzte sporzadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujgcych, kierownika
jednostki kontrcioweane J oraz wojta — na zasadach okreslonych w § 21 ust. 6.

§ 23
Stosuje sie dwe wyoy crzeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — “leay wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie uchybien,
btedéw, nie przechoczi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie wtedy notatke stuzbowa
dokumentujaca przeprowadzenie kontroli lub adnotacje zgodnie z § 21,

2) Tryb pro;c;m::'-“y - stosuje sie w przypadku stwierdzenia btedow i naduzyé w celu

ewentualnego oo womienia zewnetrznych organdw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie
obszaru kontroll | je Laokumentowanie realizuje sie na zasadach kontroli instytucjonalne;.

§ 24

1. Ksigzke <ono. o owzczonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne
(RIO, NIK, P~ s;..z—,:,jg_ 2.5, UKS itp.) prowadzi sekretarka.

2.Sekretarka ma oobowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde Zgdanie osobom
upowaznionym do cokonywania kontroli.

3. Sekretarka przecnowuje | archiwizuje wszystkie protokoty kontroli zewnetrznej.

y O

§ 25

Jezeli w toku «oniol okaze
wiasciwosci rzeczowe!
0 sporzgdzenie wnios
jej przeprowaczenie.

& sig, ze polrzebne jest zbadanie zagadnien nalezgcych do
:nu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwréci¢ sie do wéjta
kU do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych lub

§ 26

1. Kontroiujacv jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowane] n= osodstawle upowaznienia podpisanego przez woéjta lub osoby przez niego
upowazniong.

2. Kontrolujgcy poclega orzepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o

postepowaniu =z "coomosmaml zawierajgcymi tajemnice panstwowg | stuzbowa,
obowigzujgcymi w jecnosice Kontrolowane;.
3. Kontrolujgey, w zwigz<u z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do

przeprowadzenia xontroll, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowane| na piankiecie wyjazdu stuzbowego.
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§ 27

Pracownicy przeprowadzajgcy czynnosci kontrolne winni byé objeci systematycznym
szkoleniem w ramacn doskonalenia kadr administracji samorzgdowe;.

§ 28
W stosunku co osco. kidre nie bedg przestrzegaty procedury kontroli wewnetrznej wyciggane
bedg konsekwencie s:uzoowe zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy.

§ 29

1.W sprawacn niecregulowanycn niniejszym zarzadzeniem, zastosowanie majg przepisy
ustawy o finansacn ouslicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 ) oraz standardy kontroli
zarzadczej dla sekiora finansowedw publicznych zawarte w Zatgczniku do Komunikatu Nr 23
Ministra Finansdw z dniza 16 grudnia 2009 roku.
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KODEKS ETYKI

CELE KODEKSU

Kodeks stanowi zestawienie zasad i wartosci etyczno-moralnych oraz
profesjonalnych, jakimi powinien sie kierowaé urzednik samorzgdowy w codziennej
pracy, a takze postaw i zachowan uwazanych za szczeg6inie naganne i szkodliwe w
postepowaniu pracownikéw instytucji zaufania publicznego. Kodeks uwzglednia
ogolne wymogi dotyczgce urzednika w administracji publicznej oraz konkretne reguty
zwigzane z pracg w samorzadzie terytorialnym.

ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Niniejszy Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw, stazystéw, praktykantéw
Urzedu Gminy w Kro$nicach, zwanego dalej "urzedem".

ZASADY POSTEPOWANIA

Podstawowg misjg pracy urzednika samorzadowego jest stuzba publiczna, a
naczelng zasada jest przestrzeganie norm i regut zawartych w "Kodeksie etyki".
Wykonujac powierzone zadania urzednik dziata tak, by swojg pracg wzbudzat
zaufanie, wzmacniat prestiz i range urzedu, przestrzegajac nastepujgcych zasad:

1. Uczciwosé

Uczciwos¢ jest podstawowym kanonem zawodu urzednika. Chroni interesy
wspdlnoty samorzgdowej oraz poszczegélnych jej czionkéw, wzbudzajac zaufanie i
budujac pozytywny wizerunek urzedu. Uczciwy urzednik w prowadzonych sprawach
administracyjnych réwno traktuje wszystkich uczestnikow, nie ulegajac naciskom i nie
przyjmujgc zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci lub
przynaleznosci, nie podejmuje prac ani zajeé kolidujgcych z obowigzkami
stuzbowymi. Przedkiada dobro publiczne nad wiasne. Odmawia jakichkolwiek
korzysci materialnych i niematerialnych oraz nie wykorzystuje zdobytych informagii
do celow prywatnych. Przestrzega przepiséw prawa w pracy zawodowej jak i w
sferze zycia prywatnego, przyznaje sie do popetnionego btedu lub zaniedbania. W
rozpatrywanych sprawach nie kieruje sig¢ emocjami, jest gotéw do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedéw i ich naprawienia. Uznaje i wspiera cele urzedu, ktére sg
zgodne z prawem oraz zasadami etyki.

2. Obiektywizm

Urzednik zachowuje obiektywizm i bezstronnosé przy gromadzeniu, ocenie |
przekazywaniu informacji. Przy formutowaniu ocen i opinii nie kieruje sie wkasnym
interesem oraz nie ulega wptywom innych osdb. Urzednik nie moze uczestniczyé w
dziataniach, ktére uniemozliwityby dokonanie bezstronnej oceny lub bytyby
sprzeczne z interesami urzedu i obywateli. Nie powinien takze uchylaé sie od
podejmowania trudnych decyz;ji.

3. Profesjonalizm

Urzednik stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe, wzbogaca zdobytg wiedze |
umiejetnosci, a uzyskanymi wiadomosciami dzieli sie ze wspotpracownikami.
Wykazuje zainteresowanie problemami mieszkaricow miasta, a zdobyte informacje
przekazuje przetozonym i wykorzystuje do wzmocnienia efektow swojej pracy. Dgzy
do petnej znajomosci aktéw prawnych niezbednych do realizacji zadan. Jasno i



klarownie wyraza w mowie i w piSmie opinie, ekspertyzy i wyjasnienia. Zawsze jest
gotowy do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych decyzji i sposobu
postepowania. Urzednik prowadzi z zaangazowaniem powierzone sprawy w sposéb
rozwazny, ale takze zdecydowany, skuteczny i staranny. Jest kreatywny i aktywny w
podejmowanych dziataniach. Przedstawia przetozonym, z wtasnej inicjatywy, wnioski
wspierajagce koordynacje i organizacje pracy wydziatow oraz catego urzedu.

4. Uprzejmos¢ i kultura osobista

Urzednik  przestrzega zasad dobrego zachowania wobec obywateli,
wspoétpracownikéw, podwtadnych i przetozonych. Jest uprzejmy, punktualny i
taktowny. Sposéb wypowiedzi urzednika powinien by¢ jasny i zrozumiaty z
zachowaniem zasad gramatyki i kultury jezyka polskiego. Niedopuszczalne jest
podnoszenie gtosu, jak rowniez zwracanie sie do obywateli, podwtadnych i
przetozonych bezosobowo lub bez uzycia stosownych zwrotéw np. Pan, Pani.
Nieetyczne jest krytykowanie obywateli, wspotpracownikéw, podwtadnych i
przetozonych.

5. Godna reprezentacja urzedu

Kazdy urzednik reprezentuje urzad, a jego postawa wptywa na wizerunek catego
urzedu. W zwigzku z tym zachowanie urzednika w urzedzie i na spotkaniach
zewnetrznych winno by¢é godne, odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne. Urzednik
powinien zwraca¢ uwage na stréj, higiene i porzadek w miejscu pracy. Nie
dopuszczalnym jest noszenie niestosownych strojow, w szczegdlnosci
ekstrawaganckich i nieskromnych. Na pozytywny wizerunek urzedu wptywa takze
sposob przygotowania przez urzednika dokumentdw, materiatéw informacyjnych oraz
prezentacji multimedialnych.

6. Odpowiedzialnos¢

Pracownik Urzedu Gminy w Krosnicach, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
odpowiada za efekty swojej pracy, w tym podjete decyzje, przygotowane materiaty i
przekazywane informacje. Wszelkie dziatania, a w szczegdlnosci decyzje rodzgce
skutki finansowe i spofeczne, musza byé podejmowane z petng $wiadomoscig
konsekwencji, jakie przyniosg lub mogg przyniesé.

7. Lojalnosé

Urzednik jest lojalny wobec urzedu i przetozonych, gotéw do wykonywania polecen
stuzbowych, majgc przy tym na wzgledzie, aby nie zostato naruszone prawo lub
popetniony btad. Akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki cele urzedu i zadania
zlecone przez przetozonego. Nie przekazuje na zewnatrz urzedu informacji
uzyskanych w trakcie wykonywania pracy bez odpowiedniego upowaznienia do
udzielania informacji publicznej. Nie wyraza publicznie i prywatnie opinii, ktére mogg
zaszkodzi¢ pozytywnemu wizerunkowi catego urzedu i jego pracownikom. Nie
komentuje i nie nawigzuje rozméw na temat sfery zycia prywatnego przetozonych,
wspotpracownikéw, podwtadnych i obywateli.

8. Stuzebnos¢

Pracownik urzedu traktuje prace jako stuzbe publiczng, ma zawsze na wzgledzie
dobro Rzeczpospolitej Polskiej oraz wspdlnoty samorzadowej gminy Krosnice oraz
chroni uzasadniony interes kazdej osoby. Swojg wiedzg i doswiadczeniem
zawodowym stuzy obywatelom majgc zawsze na uwadze przepisy prawa. Dziafa tak,
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aby jego praca mogta by¢é wzorem praworzadnosci i prowadzita do pozyskania
zaufania obywateli do dziatan catego urzedu. Kazdy pracownik urzedu jest
zobowigzany do sprawnej i uprzejmej obstugi interesantéw, bez zbednej zwioki lub
odsytania do innego wydziatu. W przypadku, gdy sprawa nie dotyczy zadan jego
komérki organizacyjnej, powinien wstepnie rozpozna¢ problem, zasiegna¢ informagiji,
ktory z pracownikéw i innej komorki zajmuje sie sprawg. Nastepnie informacje te
powinien przekazaé interesantowi wraz z numerem pokoju, numerem telefonu i
nazwiskiem pracownika, ktéry bedzie mégt zajaé sie sprawg z racji wykonywanych
zadan i petnionych funkcji.

9. Rzetelnosé

Urzednik powinien wykonywaé swoje zadania w sposéb rzetelny. Powierzone sprawy
realizuje wnikliwie, terminowo i rozwaznie. Zachowuje nalezytg starannosg,
postugujgc si¢ posiadang wiedza, umiejetnoscia i doswiadczeniem. Pracuje
sumiennie, dgzac do osiggniecia najlepszych rezultatdéw i majac na wzgledzie
wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan. W rozpatrywaniu
spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotéw do przyjecia krytyki swej pracy, uznania
swoich bted6w i do poniesienia konsekwencji.

10. Efektywnosé i jako$é

Wysoka jakos¢ i efektywno$é wykonywanej pracy ma dla urzednika podstawowe
znaczenie. Dazy do uzyskania mozliwie najlepszych wynikéw swej pracy przy
minimalizacji ponoszonych nakfadéw. Jest tworczy w podejmowaniu zadan.
Powierzone obowigzki realizuje sprawnie i aktywnie. Przyczynia sie stale do
podwyzszania wydajnosci i jakosci pracy. Zdobytg wiedze przekazuje
wspoétpracownikom w celu usprawnienia proceséw pracy. Umiejetnie korzysta z
doswiadczen i pracy uprzednio wykonanej przez innych pracownikéw urzedu. Przy
realizacji nowych zadan odnosi sie do dokumentéw juz istniejacych.

11. Ochrona zasobéw

Pracownik wykazuje dbato$¢ o mienie, w tym majatek i $rodki publiczne, nalezace do
urzedu (gminy), zaréwno pozostajgce w jego bezposredniej dyspozycji, jak réwniez
innych  pracownikéw oraz ogélnodostepne, poprzez podejmowanie wszelkich
dostgpnych dziatan majgcych na celu jego racjonalne wykorzystanie oraz
zabezpieczenie przed zniszczeniem lub  marnotrawstwem, Gospodaruje
powierzonymi érodkami w sposéb oszczedny, a jednoczeénie zapewniajgcy ich
najlepsze i najbardziej efektywne wykorzystanie, w szczegolnosci zabezpieczajac je
przed dostgpem oséb nieuprawnionych oraz uzyciem w celach innym nizstuzbowe.
W swej dziatalnoéci kieruje sie interesem catego urzedu oraz gminy, a nie wiasnym
lub wiasnej komoérki.
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12. Przejrzystos$é (transparentnosé)

Urzednik wykonuje swoje obowigzki zapewniajgc i akceptujac przejrzystosé pracy
wiasnej i catego Urzedu. Dba o zachowanie przejrzystosci w relacjach z obywatelami
(przejrzystosé zewnetrzna) oraz wspétpracownikami (przejrzystos¢ wewnetrzna).
Realizujgc wtasne zadania kazdy pracownik urzedu w szczegolnosci stuzy pomoca,
udzielajagc  wyczerpujacych  informagii, dokumentuje prowadzone czynnoSci
informujgc o efektach pracy i spostrzezeniach, inicjuje zmiany zmierzajgce do
poprawy organizacji pracy oraz podziatu zadar i kompetencji, w sposob czytelny



opracowuje i prezentuje uktad podporzadkowania oraz powigzania miedzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi a takze mechanizmy dziatania.

13. Usprawnianie pracy urzedu

Pracownik prezentuje sprzyjajgca oraz wspierajgca postawe wobec podejmowanych
dziatan usprawniajgcych dziatalno$¢ Urzedu, przeciwdziatajgcych powstawaniu i
eliminujgcych wystepujgce nieprawidtowosci i btedy zarébwno w pracy wiasnej, jak
rowniez innych pracownikéw. W tym celu zgtasza kazdy stwierdzony przypadek
nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, podejmuje starania, aby zapobiec
powstaniu jej negatywnych skutkéw oraz wskazuje propozycje rozwigzan zaradczych
| usprawniajgcych.

14. Zwalczanie oszustw i naduzy¢

Kazdy pracownik na biezgco stosuje zasady etyki i uczciwosci oraz promuje etyczne

i uczciwe postepowanie wsrdd catej kadry urzedu. Nie dopuszcza do powstania
sytuacji powodujgcych podejrzenia o zwigzek pomiedzy interesem gminy i jego
wiasnym. Nie podejmuje takze zadnych prac ani zaje¢, ktére kolidujg z obowigzkami
stuzbowymi. Nie przyjmuje zadnych prezentéw czy upominkéw od interesantow.

ZACHOWANIA | POSTAWY UWAZANE ZA SZCZEGOLNIE NAGANNE

Jako niewtasciwe nalezy uznaC nieprzestrzeganie opisanych wyzej zasad lub
wybiércze ich stosowanie, jednak za szczegdlnie naganne i szkodliwe w urzedzie
uznawane jest:

1. Dokonywanie oszustw i naduzy¢, w szczegdlnosci o charakterze korupcyjnym,
przy wykorzystaniu faktu zatrudnienia i zajmowanego stanowiska w urzedzie,
powodujgcych powstawanie szkéd w majatku lub interesie gminy. Oszustwem sg
wszystkie nielegalne dziatania, ktorych istota jest $wiadome, zamierzone
wprowadzenie w btgd, ukrywanie prawdy oraz naruszenie zaufania, w zwigzku z
zatrudnieniem w urzedzie. Oszustwa popetniane sg w celu unikniecia ptatnosci, ustug
lub odpowiedzialnosSci, a takze w celu uzyskania majatku, ustug lub $wiadczenia oraz
zapewnienia innych korzysci osobistych sobie lub bliskim. Oszustwem jest
zamierzona nieécisto§¢ Ilub pominiecie istotnej informacji. Typowe metody
popetniania oszustw to fatszowanie lub wprowadzanie zmian w dokumentach, celowe
niewtasciwe stosowanie zasad, fatszywe podawanie lub celowe pomijanie faktéw.
Nieprawidtowo$ci to naruszenia przepiséw wynikajgce z niezamierzonego bitedu,
przeoczenia czy nieznajomosci prawa.

2. Wechodzenie w konflikt intereséw. Konfliktem intereséw jest przybierajgce
réznorodne formy zachowanie, zaréwno w migjscu pracy jak i poza nim, ktére
powoduje kolizje z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, uniemozliwiajac ich
nalezyte wykonywanie lub czynigc szkody w majgtku oraz interesie gminy lub jej
mieszkancow.
Konfliktem intereséw jest w szczegolnosci:
* Wydawanie decyzji administracyjnych w postepowaniu, w ktérym jako strona
lub rzeczoznawca wystepuje cztonek rodziny.
* Udziat w posiedzeniu komisji, ktéra rozpatruje sprawe cztonka rodziny lub innej
osoby bliskiej.




* Zatrudnianie w komérce organizacyjnej lub jednostce podlegtej cztonkdw
rodziny przez kierownika komérki.

* Rozpatrywanie skargi w sprawie przez pracownika, ktéry byt referentem danej
sprawy.

* Udziat w postepowaniu dot. zamawiania dostaw towaréw lub ustug w firmie
zatrudniajgcej cztonkdéw rodziny danego pracownika lub jego przetozonego, a
takze dokonujacej na rzecz tych osob dostaw towardw lub ustug.

* Jednoczesna praca w podmiocie dotowanym i w komisji przyznajacej dotacje.

* Podpisywanie uméw, w ktorych pracownik reprezentuje obie strony umowy, np.
radca prawny.

* Prowadzenie dziatalnosci zarobkowej, wykorzystujgc fakt zatrudnienia w
urzedzie lub informacje, kontakty, zasoby nalezgce do urzedu

* Wykonywanie ustug na rzecz podmiotu, z ktérym urzad zawart umowe, przez
pracownika zatrudnionego w urzedzie.

* Dziatalno$¢ w organizacjach szkalujgcych dobre imie urzedu.

* Powigzanie finansowe pracownika urzedu sprawujgcego nadzér nad
wykonywaniem ustug przez dany podmiot z tym podmiotem.

* Pracownik urzedu nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnieé, nie wykonuje
czynno$ci oraz nie opiniuje rozwigzan dotyczacych spraw, w ktérych ma
bezposredni lub posredni interes osobisty.

3. Niewykonywanie lub lekcewazenie polecen przetozonych, przejawiajace sie w
nieterminowym, niedbatym, nierzetelnym, powierzchownym Ilub cze$ciowym
wykonywaniu zleconych zadan. Niedopuszczalne jest ttumaczenie niewykonania
zadania lub wykonania go po terminie, niezrozumieniem polecenia lub przeszkodami
niezaleznymi od pracownika w przypadku nie zgtoszenia przetozonemu tego typu
problemédw przed uptywem terminu realizacji okreslonego polecenia. Pracownik
urzedu nie moze wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami. Jezeli polecenie
jest wedtug pracownika niezgodne z prawem winien on zgtosi¢ zastrzezenia
przetozonemu, a w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢ zawiadamiajgc jednocze$nie Wojta Gminy Krosnice o swych
zastrzezeniach.

4. Dziatanie na szkode gminy oraz jej jednostek, polegajgce na niegospodarnym,
niecelowym i niezgodnym z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami
planowaniem, wydatkowaniem $rodkéw finansowych, jak réwniez zaniedbywaniem
prowadzenia kontroli nad przeptywem $rodkéw finansowych. Dziataniem szkodliwym
jest takze marnotrawstwo wiedzy pracownikéw urzedu polegajgce na nie
przekazywaniu informacji, materiatéw, danych, opracowan itp. pomiedzy
poszczegblnymi komdrkami organizacyjnymi oraz brak aktywno$ci w zakresie
korzystania z Zrodet wiedzy i materiatéw zlokalizowanych w innych komérkach
organizacyjnych.

5. Uchylanie si¢ od odpowiedzialnosci, poprzez interpretacje przepiséw na witasng
korzy§¢ oraz odmowa i unikanie przystepowania do zadan oraz wykonywania
czynnosci wymagajacych podejmowania samodzielnych i trudnych decyzji.

6. Wywotywanie konfliktow, branie w nich udziatu oraz doprowadzanie do eskalacji
sytuacji kryzysowych. Pracownik urzedu jest zyczliwy ludziom, przestrzega zasad



poprawnego zachowania, zapobiega napieciom i roztadowuje je, w pracy jasno,
merytorycznie i w sposéb zgodny z prawem uzasadnia wtasne decyzje i sposob
postepowania dgzac do uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacji (w
sytuacjach, gdy opinie sg zréznicowane).

7. Lekcewazenie interesantdw przejawiajgce sie brakiem uprzejmosci,
przekazywaniu szczgtkowych lub nieprawdziwych informacji, uniemozliwiajgcych
sprawne i kompleksowe zatatwienie sprawy, ograniczanie sie do wykonywania
regulaminowych zadan komorki organizacyjnej.

8. Nieterminowe zatatwianie spraw wynikajace z zaniedbywania terminéw
przewidzianych prawem i poleceniami przetozonych, przerzucania odpowiedzialno$ci
na innych pracownikéw biorgcych udziat w zatatwianiu sprawy lub przetozonych
podejmujgcych ostateczng decyzje, przy jednoczesnym zaniechaniu podejmowania
jakichkolwiek czynno$ci zmierzajacych do terminowej realizacji zadan.

9. Niestosowne zachowanie oraz niestosowny wyglad. Pracownik Urzedu pamietajac
o stuzebnym charakterze wiasnej pracy, wykonuje jg z poszanowaniem godnosci
innych i poczuciem godnosci wiasnej, kierujac sie zasadami zyczliwosci i uprzejmosci
w kontaktach z interesantami, wspotpracownikami i przetozonymi. Pracownik dba o
wtasng higiene, a jego schludny stréj wyraza szacunek dla innych, harmonizujgc z
powaga urzedu.

10. Celowe podawanie nieprawdy lub nierzetelnych danych w sktadanych
oswiadczeniach majgtkowych. Urzednik bedacy osobg publiczng aprobuje i rozumie
fakt, iz podjecie pracy w urzedzie oznacza zgode na ograniczenie zasady poufnosci
informacji dotyczacych réwniez jego zycia osobistego, w zwigzku z tym w sposéb
odpowiedzialny, petny i rzetelny wypetnia w przewidzianych przepisami prawa
terminach oswiadczenie majgtkowe.

11. Wykorzystywanie informacji zdobytych w zwigzku z pracg w urzedzie do celéw
prywatnych oraz czynienie uzytku z uprzywilejowanego dostepu do specyficznych
informacji.

12. Udzielanie informacji na temat pracy Urzedu przez osoby nieupowaznione do
tego przez Wokta Gminy Krosnice poprzez np.: rozpowszechnianie dokumentow
powstajgcych w urzedzie lub do niego wplywajgcych, publiczne wypowiadanie
pogladdéw na temat funkcjonowania Urzedu.

AKTYWNE PRZECIDZIALANIE ORAZ ZWALCZANIE OSZUSTW | NADUZYC

Przeciwdziatanie powstawaniu oraz zwalczanie powstatych oszustw jest priorytetem
wszystkich pracownikéw urzedu.

Za obowigzek kazdego pracownika uznaje sie aktywny udziat w dziataniach
zapobiegajgcych powstawaniu i eliminowaniu nieprawidtowoséci, oszustw i naduzy¢,
ktory polega w szczegdblnosci na:

* unikaniu sytuacji, w ktérych moze dojs¢ do powstania nieprawidtowosci, w
szczegoblnosci oszustwa lub naduzycia. Nalezy nie dopuszczaé do sytuacji, w
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ktorej moze dojs¢ do otrzymania oferty korupcyjnej, np. przez pozostawanie
sam na sam z interesantem.

¢ Zgtaszaniu przetozonym kazdego przypadku otrzymania propozycji
zachowania powodujgcego powstanie nieprawidlowosci, w szczegolnosci
zwigzanego z popetnieniem oszustwa lub naduzycia, niezaleznie od tego czy jej
autorem jest inny pracownik czy interesant.

¢ Informowaniu przetozonych (w przypadku watpliwosci co do ich postawy,
Burmistrza) o kazdym stwierdzonym przypadku popetnienia nieprawidtowosci
przez innych urzednikow.

* Informowaniu przetozonych o wifasnych biedach i nieprawidtowosciach,
niezaleznie

od obawy o poniesienie odpowiedzialno$ci. W kazdej sytuacji, nawet przy
ciezkich uchybieniach, fakt samodzielnego zgtoszenia, a zwtaszcza podjecia
dziatan neutralizujgcych skutki, stanowi okoliczno$é tagodzaca, natomiast
zacieranie sladéw i unikanie odpowiedzialnosci obcigzajgca.

* Nakfanianiu innych do uczciwosci i promowaniu etycznej postawy.

* Przyjmowaniu akceptujgcej i sprzyjajgcej postawy wobec wszelkich
podmiotdw kontrolujgcych wtasne stanowisko lub komérke, udzielanie wszelkiej
pomocy w ustaleniu stanu faktycznego,

¢ Poddawaniu si¢ ocenom formutowanym przez kontroleréw i audytoréw,
wdrazanie wydawanych w nastepstwie kontroli zalecen i rekomendagiji

* W przypadku naczelnikéw i kierownikow samodzielnych referatéw,
rozpoznawaniu

obszaréw szczegdlnie zagrozonych i wprowadzaniu procedur zapobiegajgcych
oszustwom.




Stanowiskowa karta celéw na rok .........

Imig i nazwisko :

Stanowisko :
Komérka
organizacyjna:
Lp. Cel’ Opis realizacji celu? Miernik’/wskaznik® Data
realizacji
celu®

Data i podpis osoby sporzadzajgcej karte celow

Data i podpis osoby przyjmujacej karte celéw

Numer karty®

Syntetyczny opis celu wynikajgcego z rocznego planu pracy na stanowisku, zadan ujetych w budzecie lub innych dokumentach planowania zadan

? Metoda i narzedzia realizacji celu

Po;edyncza warto$¢ wskazujaca na zrealizowanie celu, np. 10 sztuk
Stosunek wartosci wskazujacy na realizacje celu, np. 70% z ogélnej ilosci

® Data koricowa lub daty etapdw realizacji celu

© Numer porzadkowy nadany przez osobe przyjmujaca i ewidencjonujaca karte
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Identyfikacja ryzyka/wskaznik

Wystepowani

e ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

prawdopodobierist

wo zdarzenia

P1-6

potencjalne

skutki

S1-6

Ryzyko
R=PxS

Dopuszczalne

1-14
Nieakceptowalne

15-36

pracownikéw

Wysoka rotacja pracownikéw

Niestarannos$¢ personelu

Brak pracownikow
posiadajgcych odpowiednia
kwalifikacje, umiejetnosci lub
dos$wiadczenia

Staby program szkolen

Negatywne raporty z zakresu
ochrony zdrowia i
bezpieczenstwa oséb

Regularnie niedotrzymywanie
terminéw

Zbyt maty budzet

Rosngce wymagania ptacowe

Brak zaangazowania w prace
organizaciji

Czeste protesty zwigzkowe
mogace zakioci¢ swiadczenie
ustug

Niedopracowane procesy
zarzgdcze lub
niewykwalifikowana kadra
kierownicza

Identyfikacja problemow w
ramach oceny pracownikow

Rosnacy lub niedopuszczalny
oziom skarg

Wysoki poziom wykrywanych
oszustw

Informowanie o wykrytych
oszustwach




Identyfikacja ryzyka/wskaznik

Wystepowani

e ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

prawdopodobierist

wo zdarzenia

P1-6

potencjalne

skutki

51-6

Ryzyko
R=PxS

Dopuszczalne

1-14
Nieakceptowalne

15-36

Informacje o naruszeniu zasad
zachowania

Informacje o naruszeniu zasad
procedur finansowych

Informacje o naruszeniu
regulaminu organizacyjnego

Niska wydajno$¢ pracownikow

Wyniki organizacji

Stabe przygotowanie i
lanowanie

Brak realizacji celow
organizacyjnych

Brak identyfikacji przyczyn
stabej wydajnosci

Brak standardéw wydajnosci

Brak poprawy stabej wydajnosci
lub niskich standardéw

Brak monitorowania postepéw
w realizacji planéw lub dziatan

Staba komunikacja

Niejasne priorytety organizaciji

Stabe planowanie
organizacyjne

Brak wewnetrznego zaufania do
organizacji

Brak zewnetrznego zaufania do
organizacji

Zta prasa/ niekorzystne
doniesienia medialne

Niekorzystne raporty
zewnetrznych organdw
kontrolnych




Identyfikacja ryzyka/wskaznik

Wystepowani

e ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

prawdopodobierist

wo zdarzenia

P1-6

potencjalne

skutki

S1-6

Ryzyko
R=PxS

Dopuszczalne

1-14
Nieakceptowalne

15-36

Rosngcy poziom ztych wynikéw

Brak planowania ciggtosci
dziatalnosci

Niesprawdzone plany ciggtosci
dziatalnosci

Wysoki stopien uzaleznienia od
zewnetrznych organizacji
partnerskich

Kwestie prawne

Rosngca liczba pozwoéw lub
spraw sgdowych

Rosngcy poziom przegranych
spraw sgdowych

Informacje o dziataniach
niezgodnych z prawem

Rosngcy poziom niezgodnosci z
rzepisami

Brak identyfikacji nowych
wymagan prawnych

Ciggnace sie sprawy sgdowe

Niezachowanie starannosci/
Zaniedbania

Czy wystepuje ,kultura
obwiniania”

Niekorzystne relacje z innymi
organizacjami

Niekorzystne umowy

Brak identyfikacji / poprawy
niewlasciwej realizacji umowy

Kwestie finansowe

Zta sytuacja finansowa

Duza liczba wykrytych
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Identyfikacja ryzyka/wskaznik

Wystepowani

e ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

prawdopodobierist

wo zdarzenia

P1-6

potencjalne

skutki

S1-6

Ryzyko
R=PxS

Dopuszczalne

1-14
Nieakceptowalne

15-36

nieprawidtowosci podczas
kontroli finansowej

Nieprawidtowe dziatanie kontroli
wewnetrznej

Niekorzystne raporty z audytu
wew lub zew

Rosngca liczba btedéw
rachunkowych

Niedostateczne i nadmierne
wydatki budzetowe

Zbyt maty budzet

Zle okreslony budzet

Niezgodnos¢ z polityka i
standardami rachunkowosci

Braki w doswiadczeniu
finansowym

Wysoki poziom operaciji
gotowkowych

Wysoki poziom zadtuzenia

Wysoka liczba transakgji
zwigkszajgcych
prawdopodobienstwo
powtarzania sie btedu

Wysoka liczba transakgji na
duzg kwote

Niedostateczny przeptyw
srodkéw pienieznych

Brak planowania finansowego

Rosngce koszty

Dochody i wydatki nie
pokrywaja sie z wydatkami
onoszonymi przez podobne




—

Identyfikacja ryzyka/wskaznik

Wystepowani

e ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

prawdopodobierist

wo zdarzenia

P1-6

potencjalne

skutki

S1-6

Ryzyko
R=PxS

Dopuszczalne

1- 14
Nieakceptowalne

15-36

organizacje

Wysoki poziom
inwestycji/finansowania innych
organizacji

Brak kontroli rozbieznosci
finansowych

Staba sprawozdawczo$é
finansowa

Wysoki poziom szkéd
ubezpieczeniowych

Rodzaj szkody
ubezpieczeniowej

Dziedziny w ktérych organizacja
nie moze wykupié
ubezpieczenia

Nadmierne koszty
ubezpieczenia

Poziom nieubezpieczonych
szkod

Dziatalno$¢ operacyjna

Brak definicji rol i zadan

Decyzje podejmowane w
nieodpowiednim terminie

Niezadowalajgcy proces
decyzyjny

Brak zdefiniowanych proceséw i
procedur

Brak identyfikaciji
nieskutecznosci

Utrzymujgca sie nieskuteczno$é

Brak planéw rozwojowych /
rozwoj nie uwzgledniony w




Identyfikacja ryzyka/wskaznik

Wystepowani
e ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

prawdopodobienst

wo zdarzenia

P1-6

potencjalne

skutki

51-6

Ryzyko
R=PxS

Dopuszczalne

1-14
Nieakceptowalne

15-36

rocesie planowania organizacji

Niewtasciwe systemy
informatyczne

Niedostateczna jakosé
informacji zarzagdczej

Zgtoszone luki w
bezpieczenstwie

Obrazenia lub $mieré
pracownikéw

Obrazenia lub $mieré klientéw/
innych oséb korzystajacych z
ustug lub obiektéw publicznych

Niewtasciwa obstuga skarg

Brak odpowiedniej eskalacji
problemow w organizaciji

Obszary w ktorych konieczna
jest pomoc

Brak kontroli wykorzystania
Zapasow

Wysoki poziom zapaséw

Brak utrzymania Srodkéw
trwatych

Wysoki poziom $rodkow
trwatych

Utrzymywane zapasy i $rodki
trwate nieproporcjonalne do
prowadzonej dziatalnosci

Wrazliwos$¢ polityczna

Wymagany wysoki poziom
poufnosci

Wysoki poziom transakcji z
osobami prywatnymi, z ktérymi




Identyfikacja ryzyka/wskaznik

Wystepowani

e ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

prawdopodobienst

wo zdarzenia

P1-6

potencjalne

skutki

S1-6

Ryzyko
R=PxS

Dopuszczalne

1-14
Nieakceptowalne

15-36

wigze sie ryzyko

Ztozono$¢ systemow
informatycznych

Zajmowane miejsce
nieproporcjonalne do
prowadzonej dziatalnosci

Potrzeba wprowadzenia nowej
technologii

Awarie informatyczne

Naruszenie bezpieczenstwa

Stabe punkty zidentyfikowane
przez inspektoréw/ audyt

Wysokie zagrozenie
terrorystyczne

Wysokie zagrozenie ze strony
zorganizowanych grup
przestepczych

Natozenie kary przez organy
regulacyjne w wyniku
niezgodnosci z przepisami




Karta identyfikacji, szacowania i zarzadzania ryzykiem

Sktad zespotu identyfikujgcego ryzyko

Imig i nazwisko

1. info@ug.krosnice.pl

stanowisko

Formularz nr 1 do Procedury Zarzadzania Ryzykiem

data i podpis

Identyfikacja ryzyka/wskaznik

Wystepowanie

ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

Ryzyko
R=PxS

prawdopodobierist
wo zdarzenia
P1-6
potencjalne
skutki
51-6

Dopuszczalne

1-14
Nieakceptowalne

15-36

Potencjat i mozliwosci
organizacji

Duza liczba wolnych etatow

Nieobsadzone gtowne
stanowiska

Duzy wskaznik zachorowalnosci

Zbyt wielu pracownikow

Duzy odsetek dtugotrwatych
zwolnien lekarskich

Niska motywacja i/lub morale
| personelu

Zbyt niski poziom zatrudnienia

Brak mozliwosci zatrudniania




Ryzyko
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racownikéw
Wysoka rotacja pracownikéw
Niestarannos$¢ personelu
Brak pracownikéw T Obecny podziat kompetencji i obowigzkdw wymaga 1 2 z A
posiadajacych odpowiednia urealnienia i przeglgdu — nowy podziat kompetencyjny
kwalifikacje, umiejetnosci lub wzmocni potencjat dziatania i rozwoju urzedu
doswiadczenia
Staby program szkoler T Brak rocznego planu szkolen 1 2 2 A
Negatywne raporty z zakresu T 1. Zagrzybione i zawilgocone pomieszczenie serwerowni | 6 6 36 NA
ochrony zdrowia i — ryzyko dla zdrowia personelu i bezpieczenstwa
bezpieczenstwa oséb serwera
2. Archiwum zaktadowe nie spetnia kryterium 2 4 8 A
ustawowego
1. Brak monitoringu otoczenia urzedu (brak alarmu 3 4 12 A
antywtamaniowego, frontowe drzwi urzedu utrudniajg
ewentualng ewakuacje w razie zagrozenia
bezpieczenstwa i utatwiajg wtamanie) - ryzyko
kradziezy czy aktow wandalizmu
2. Brak ¢wiczen ppoz. i praktycznych szkoleh z zakresu | 1 6 6 A
uzycia sprzetu ppoz., brak ewakuaciji cwiczebnej
3. Wzrasta zagrozenie bezpieczenstwa fizycznego 3 2 6 A
pracownikoéw — agresja interesantow
Regularnie niedotrzymywanie & Czasami dochodzi do przedtuzania terminéw wydania decyzji | 3 3 9 A
terminéw z racji koniecznoéci podjecia decyzji przez wojta, ktory nie
zawsze jest wstanie zdazy¢ z wydaniem decyzji w terminie —
ryzyko roszczen i negatywnych opinii organéw kontroli zew.
Zbyt maty budzet
Rosngce wymagania ptacowe
Brak zaangazowania w prace T Brak modelu pracy w zespotach roboczych — brak 2 2 4 A
organizacji umiejgtnosci prowadzenia projektu przez zespot roboczy —
ryzyko utraty korzy$ci czy zmniejszania potencjatu organizacji
Niedopracowane procesy T 1. Dokumentacja zarzgdcza wymaga przegladu i 1 1 1 A
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czasami dochodzi do zmiany porzgdku obrad, co utrudnia czy

opdznia proces stanowienia prawa lokalnego. Z tym
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zarzadcze lub aktualizacji
niewykwalifikowana kadra 2. Cze$¢ personelu niechetnie bierze na siebie nowe 1 2 2 A
kierownicza obowigzki — mato precyzyjne zakresy czynnosci
utrudniajg wyegzekwowanie przyjecia poszerzonego
Zakresu zadan
Identyfikacja probleméw w T Nie wszyscy pracownicy przeszli ocene okresowg a sama 1 1 1 A
ramach oceny pracownikéw ocena wykonywana jest co 2 lata i iej wyniki nie sg
powigzane z systemem nagradzania/karania
Czgstotliwos¢ ocen co dwa lata jest nieadekwatna do nagréd
przyznawanych dwa razy rocznie
Rosnacy lub niedopuszczalny
oziom skarg
Wysoki poziom wykrywanych
oszustw
Informowanie o wykrytych
oszustwach
Informacje o naruszeniu zasad | T 1. Brak formalizacji cedowania zadan na pracownika 2 2 4 A
zachowania oraz jego oceniania skutkuje albo nie przyjeciem
zadania albo konfliktami wewngtrz wydziatu
2. Cze$c¢ pracownikéw nie stosuje adekwatnych 2 2 4 A
standardow w komunikacji z interesantami
Informacije o naruszeniu zasad
rocedur finansowych
Informacje o naruszeniu
regulaminu organizacyjnego
Niska wydajnos¢ pracownikow | T 1. Brak umiejetnosci planowania czasu pracy przez 2 2 4 A
Czesc pracownikow
2. Brak znajomosci ram prawnych i orzecznictwa przez | 2 2 4 A
czes$¢ pracownikow
Wyniki organizacji
Stabe przygotowanie T Kancelaria prawna zbyt pézno opiniuje projekty uchwat i 4 3 12 A
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Identyfikacja ryzyka/wskaznik

— 0 @@ ]

Wystepowani

e ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

prawdopodobierist

wo zdarzenia

P1-6

potencjalne

skutki

S1-6

Ryzyko
R=PxS

Dopuszczalne

1-14
Nieakceptowalne

15-36

—

aoc_m_.:mz._ wigze sie tez kwestia ram odpowiedzialnosci za

bledne opinie formalno — prawne

L

Brak realizacji celow
organizacyjnych

Brak identyfikacji przyczyn
stabej wydajnosci

Brak standardéw wydajnosci

Brak celow operacyjnych i miernikéw ich realizacji wg
komunikatu min,fin. Nr 6

12

Brak poprawy stabej wydajnosci
lub niskich standardéw

Brak monitorowania postepéw
W realizacji planéw lub dziatar

Staba komunikacja

Brak formalnego procesu poza biezgcymi rozmowami

16

NA

Niejasne priorytety organizaciji

Stabe planowanie

organizacyjne

Brak wewnetrznego zaufania do

organizacji

Brak zewnetrznego zaufania do
organizagc;ji

Zta prasa/ niekorzystne
doniesienia medialne

Niekorzystne raporty
Zzewnetrznych organéw
kontrolnych

Rosnacy poziom ztych wynikow

Brak planowania ciggtosci
dziatalnosci

Brak powotania ABI i ASI,

Dokumenty bezpieczenstwa informatycznego i ODO
wymagajg aktualizacji

Brak szkolers z ODO bezpieczenstwa teleinformatycznego

16

NA

Niesprawdzone plany ciggtosci
dziatalnosci

Brak awaryjnego zasilania w energie elektryczng

16

NA




Identyfikacja ryzyka/wskaznik

Wystepowani

e ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

prawdopodobierist

wo zdarzenia

P1-6

potencjalne

skutki

S1-6

Ryzyko
R=PxS

Dopuszczalne

1-14
Nieakceptowalne

15-36

Wysoki stopien uzaleznienia od
zewnetrznych organizacji
partnerskich

Kwestie prawne

Rosnaca liczba pozwéw lub
spraw sadowych

Rosngcy poziom przegranych
spraw sgdowych

Informacje o dziataniach
niezgodnych z prawem

Rosngcy poziom niezgodnosci z
przepisami

Brak identyfikacji nowych
wymagan prawnych

Brak etatowego radcy prawnego i nie wskazanie
mechanizméw identyfikacji nowych wymagan prawnych
powoduje wzrost zagrozer odpowiedzialno$cig indywidualng
urzednika

Ciggnace sie sprawy sgdowe

Niezachowanie starannosci/
zaniedbania

Czy wystepuje ,kultura
obwiniania”

Niekorzystne relacje z innymi
organizacjami

Trudnosci w relacjach ze starostwem powiatowym

Niekorzystne umowy

Brak identyfikacji / poprawy
niewtasciwej realizacji umowy

Kwestie finansowe

Zta sytuacja finansowa

Duza liczba wykrytych
nieprawidtowosci podczas
kontroli finansowej




Identyfikacja ryzyka/wskaznik

Wystepowani

e ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

prawdopodobierist

wo zdarzenia

P1-6

potencjalne

skutki

S51-6

Ryzyko
R=PxS

Dopuszczalne

1-14
Nieakceptowalne

15-36

Nieprawidtowe dziatanie kontroli
wewnetrznej

Niekorzystne raporty z audytu
wew lub zew

Rosngca liczba btedow
rachunkowych

Niedostateczne i nadmierne
wydatki budzetowe

Zbyt maly budzet

Zle okre$lony budzet

Niezgodnos¢ z polityka i
standardami rachunkowosci

Braki w doswiadczeniu
finansowym

Wysoki poziom operacji
gotéwkowych

Wysoki poziom zadtuzenia

Wysoka liczba transakcji
zwiekszajgcych
prawdopodobienstwo
powtarzania sie btedu

Wysoka liczba transakcji na
duzg kwote

Niedostateczny przeptyw
srodkéw pienieznych

Brak planowania finansowego

Rosngce koszty

Dochody i wydatki nie
pokrywajg sie z wydatkami
ponoszonymi przez podobne
organizacije

Wysoki poziom
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inwestycji/finansowania innych
organizagciji
Brak kontroli rozbieznosci
finansowych
Staba sprawozdawczo$é
finansowa
Wysoki poziom szkdd
ubezpieczeniowych
Rodzaj szkody
ubezpieczeniowej
Dziedziny w ktérych organizacja
nie moze wykupic
ubezpieczenia
Nadmierne koszty
ubezpieczenia
Poziom nieubezpieczonych
szkod
Dziatalnos$¢ operacyjna
Brak definicji rol i zadan
Decyzje podejmowane w T Brak aktualnych ocen pracowniczych jw.
nieodpowiednim terminie .
Niezadowalajgcy proces T 1. Proces decyzyjny utrudniony z racji niskiego poziomu | j.w.
decyzyjny delegacji uprawnier — kierownictwo urzedu musi sie
zebrac aby podjg¢ decyzje, co jest zawsze trudne z
racji limitu czasu — wydelegowanie uprawnien na
pracownikow przyspieszy czes¢ dziatan szczegdinie o
charakterze biezgcym
2. Brak formalnego przebiegu komunikacji wewnetrznej i
wdrozenia w ramach tej komunikacji metody
zarzgdzania przez cele
Brak zdefiniowanych proceséwi | T Brak formalnych indywidualnych zasad obstugi interesanta 1 2 2
procedur (karty informacyjne, tablica w holu urzedu z kartami info,




Identyfikacja ryzyka/wskaznik

Wystepowani

e ryzyka
Tak/ Nie

Opis ryzyka

prawdopodobienst
wo zdarzenia

P1-6

potencjalne

skutki

S1-6

Ryzyko
R=PxS

Dopuszczalne

1-14
Nieakceptowalne

15-36

wzory formularzy i formularze przed gabinetami i biurami
urzednikéw itp.) — co wydtuza czas obstugi interesanta i
stanowi utrudnienie w razie zastepstw

Brak identyfikac;ji
nieskutecznosci

Utrzymujaca sie nieskutecznos$é

Brak plan6éw rozwojowych /
rozwoj nie uwzgledniony w
procesie planowania organizacji

Niewtasciwe systemy
informatyczne

Niedostateczna jakosé T Brak narad kierownikéw z kierownictwem urzedu i co zatym | j.w.

informacji zarzgdczej idzie dalszego przekazania ustalen — pojawiajg sie tematy w
sposob zaskakujgcym nieplanowany do niezwiocznej
realizacji

Zgtoszone luki w T Serwerownia nie spetnia kryteriow zabezpieczen przed jw.

bezpieczenstwie zalaniem
Budynek urzedu nie jest zabezpieczony w inny sposob niz
ubezpieczenie — brak alarmu, drzwi frontowe i tylne wejécie
przeszklone, okna bez zabezpieczen antywtamaniowych

Obrazenia lub $mierc

racownikéw

Obrazenia lub $mier¢ klientow/

innych oséb korzystajgcych z

ustug lub obiektéw publicznych

Niewtasciwa obstuga skarg

Brak odpowiedniej eskalacji

probleméw w organizaciji

Obszary w ktérych konieczna T Kancelaria prawna, ktéra obstuguje urzad czesto zmienia Jw

jest pomoc

pracownikéw (prawnikéw) delegowanych do wspotpracy z
urzedem, co powoduje utrudnienia w relacjach i komunikagcii
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Utrzymywane zapasy i $rodki
trwate nieproporcjonalne do
prowadzonej dziatalnosci
Wrazliwos¢ polityczna
Wymagany wysoki poziom
poufnosci
Wysoki poziom transakcji z T W procesie inwestycyjnym korzysta sie z firm, ktére czasami | 2 3 6 A
osobami prywatnymi, z ktérymi nie konczgc inwestycji ,znikajg” z rynku a nawet z Polski, co
wigze sie ryzyko wydtuza caly proces. Powodem jest niewtasciwe
interpretowanie zapiséw ustawy Prawo zam.publ. przez np.
urzad marszatkowski czyli dyktat ceny nad innymi kryteriami.
Ztozonosc¢ systemow
informatycznych
Zajmowane miejsce T Zbyt mata liczba pomieszczen utrudnia dochowania 5 2 10 A
nieproporcjonalne do poufno$ci zatatwiania spraw
prowadzonej dziatalnosci
Potrzeba wprowadzenia nowej
technologii
Awarie informatyczne T Relatywnie czeste wytgczenia zasilania (+/- razna 2 m-ce na | jw.

2-3 godziny w ciggu dnia oraz czeste wytgczenia w nocy)

Naruszenie bezpieczenstwa

Stabe punkty zidentyfikowane
rzez inspektorow/ audyt

Wysokie zagrozenie
terrorystyczne

Wysokie zagrozenie ze strony
zorganizowanych grup
przestepczych

Natozenie kary przez organy
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Wystepowani
e ryzyka
Tak/ Nie

eyAzAs sidg

prawdopodobienst
wo zdarzenia

P1-6

potencjalne
skutki
S1-6
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o)AzAY

Dopuszczalne
1-14
Nieakceptowalne
15-36
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Zatgcznik Nr 1
do Zasad organizacji kontroli zarzgdcze;

w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kros$nice

PLAN
KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE GMINY W KROSNICACH
I JEDNOSTKACH ORAGANIZACYJNYCH GMINY KROSNICE

na rok 2013
Zakres kontroli Stanowisko Planowany okres | Osoba(podmiot)
Kontrolowane przeprowadzenie | przeprowadzajgca
(Jednostka kontroli kontrole

organizacyjna
gminy )




Zatgcznik Nr 2

do Zasad organizacji kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kroénice

UPOWAZNIENIE

Dziatajgc na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Nr 28/RF/2013 z dnia 24.05.2013r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Kro$nicach i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kro$nice oraz zasad jej koordynacji:

UPOWRZNIAM: .....covor it
(imig | nazwisko)
............. /*
(stanowisko stuzbowe)
B s s inspektora kontroli zatrudnionego w Urzedzie ........................ ,
legitymujaca/ego sie dowodem 0SObiStym o nUMerze ..o /*
© oo T
(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dzialajaca na zlecenie w formie umowy cywilno—-prawne;)
Do przeprowadzenia kontroli ... T
(rodzaj kontroli)

(podpis Wéjta lub osoby
przez niego upowaznionej)




Zatgcznik Nr 3 Zatgcznik Nr4

do Zasad organizacji kontroli zarzgdczej do Zasad organizacji kontroli zarzgdcze;
w Urzedzie Gminy i jednostkach w Urzedzie Gminy i.jednost'ka}ch
organizacyjnych Gminy Kro$nice organizacyjnych Gminy Krosnice

Notatka stuzbowa T
RZNE
z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Kroénicach
Slabe strony
lub jednostce organizacyjnej Gminy Krosnice
1. Data przeprowadzenia kontroli
2. StANOWISKO .....ovvtiee et
3. Imig¢ i nazwisko kontrolowanego pracownika ( jednostki organizacyjnej gminy )
4.Zakres tematyczny kontroli i okres objety kontrolg
RZNE
Zagrozenia

Podpis pracownika Podpis osoby kontrolujgcej kontrolowanej
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Zatgcznik nr 6 do regulaminu Kontroli Zarzadczej

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek

organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Czy pracownicy zostali poinformowani w udokumentowany sposéb o
zasadach etycznego postepowania?

Czy wiesz jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bedziesz
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w
urzedzie?

Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy pracownicy w Twojej komoérce organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejetnosci  konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy Twoim zdaniem istniejagce w urzedzie procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania oséb, ktére posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna Twojej komorki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

Czy przekazanie pracownikom w Twojej komoérce organizacyjnej zadan
i obowigzkow, z ktérych wynika odpowiedzialnoéé majgtkowa lub karna
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

Czy znasz zasady =zarzadzania ryzykiem w Twojej komorce
organizacyjnej?

Czy w urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciggtoci dziatalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)?

10.

Czy w Twojej komorce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawng prace komérki w przypadku nieobecnosci
poszczegolnych pracownikéw?

11

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz
Twojej komérki organizacyjnej?

12

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi w urzedzie?

13.

Czy zachecasz pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozer
w realizacji powierzonych im zadan?




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

PYTANIE

TAK

NIE

Czy wiesz jakie zachowania pracownikéw uznawane sg w urzedzie za nieetyczne?

Czy wiesz jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy bedziesz swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w urzedzie ?

Czy Twoim zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i promujg
wiasng postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy zostate$ poinformowany przez bezposredniego przetozonego o kryteriach okresowe;
oceny Twojej pracy?

Czy w Twojej komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania
do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

Czy w Twojej komoérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celéow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy posiadasz biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w urzedzie (np.
poprzez intranet)?

Czy obowigzujgce w Twojej pracy procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnegtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

10.

Czy wiesz jak postgpowac w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

11.

Czy w Twojej komérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw na Twoim
stanowisku pracy?

12,

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzystasz w swojej pracy sg
Twoim zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

13.

Czy postawa osd6b na stanowiskach kierowniczych w Twoje] komérce organizacyjnej
zacheca pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadan
komérki organizacyjnej?

14.

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewngtrz Twojej komorki
organizacyjnej?

18.

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w urzedzie?

16.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujgcych w urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.?
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Zatacznik Nr 8

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok ..........

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziataf podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Informuje, ze w kierowanej przez mnie jednostce:

esssssssssssessscs

......... eee Woaae

Element systemu
kontroli zarzadczej

W wystarczajacym
stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i

efektywna kontrola

zarzadcza

W ograniczonym
stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i

efektywna kontrola
zarzadcza

Nie funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola
zarzadcza

Srodowisko
wewnetrzne

Cele dziatalnosci i
zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i ocena

Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu podjecia dzialania nalezy odniesé si¢ do poszczeg6lnych elementéw

a) Zastrzezenia dotycza:

b) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;:
a) Zastrzezenia i braki dotycza:
b) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu wdrozenia kontroli zarzadczej (poda¢ termin):

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na:




Monitoringu realizacji celow i zadan

Wynikach samooceny kontroli zarzadczej

Opinii kontroli zewnetrznych, zewngtrznych, audytu

Tntiyich Zzrodet oAt 1. s s S T T B ey LT

(miejscowos¢, data) (podpis i piecz¢¢ kierownika jednostki)




