ZARZADZENIE NR 178/21
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 6 maja 2021 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 69 ust. | pkt 213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.
22020 r. poz. 913 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.
Dz.U. 22021 r. poz. 305) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Trzcianne, zwane dalej Zasadami kontroli
zarzadczej w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Kontrola zarzagdcza w Gminie Trzcianne funkcjonuje na poziomie Urzedu Gminy Trzcianne jako jednostki
samorzadu terytorialnego ijest wykonywana przez Wéjta Gminy Trzcianne oraz na poziomie jednostek
organizacyjnych gminy i jest wykonywana przez kierownikéw tych jednostek.

§ 3. Zobowigzuje sie kierownikow referatow Urzedu Gminy Trzcianne oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy do:

1) zapoznania podlegtych pracownikéw ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84)
oraz z tre$cia niniejszego zarzadzenia.

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Koordynacje kontroli zarzadczej w Gminie Trzcianne prowadzi Sekretarz Gminy zwany koordynatorem
kontroli zarzadczej.

§ 5. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Wéjta Gminy Trzcianne sprawuje nadzér nad whasciwym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcezej.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr47/11 Wéjta Gminy Trzcianne zdnia 30 wrzeénia 2011 roku w sprawie
organizacji Kontroli Zarzadezej w Urzedzie Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Trzcianne

(Frv s
]

Marek I\@ffzysz Ziy' Szydtowski
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Zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 178/21
Wéjta Gminy Trzcianne

z dnia 6 maja 2021 1.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZACZEJ W GMINIE TRZCIANNE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Kontrolg zarzadeza w Gminie Trzcianne, zwang dalej Gmina stanowi ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Kontrola  zarzadeza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostkg samorzadu terytorialnego, za$
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 3. Ilekro¢ w tredci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie jest mowa o:
1) Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Trzcianne;
2) Wojeie Gminy - nalezy przez to rozmieé Wéjta Gminy Trzcianne;

3) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Trzcianne utworzone
do realizacji zadan Gminy;

4) ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych;

5) tyzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacje
zatozonych celow;

6) standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych - nalezy przez to rozumieé Standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. U. MF Nr 15, poz.84);

7) koordynatorze kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Woéjta Gminy - Sekretarza:
§ 4. W ramach kontroli zarzadczej w Gminie wyrdznia sie w szczegélnosci:

1) samokontrole;

2) kontrole wewnetrzna, prowadzong przez:
a) zespoly powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wojta Gminy;

b) osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy, atakze osoby wyznaczone do prowadzenia okre§lonych zadaf (petnomocnicy,
koordynatorzy), w zakresie zadan ikompetencji okreslonych regulaminem, statutem lub uchwata Rady
Gminy Trzcianne lub innym aktem prawnym (kontrola funkcjonalna);

3) nadzor sprawowany przez:

a) Wojta Gminy, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika oraz osoby pehigce funkeje kierownicze,
zgodnie z podziatem kompetencji i zadan;

b) referaty Urzedu Gminy wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy
oraz podmiotami nadzorowanymi;

4) kontrolg finansowg prowadzong przez Skarbnika Gminy oraz osoby przez niego upowaznione;
5) kontrole zewnetrzng sprawowang przez:

a) referaty Urzedu Gminy zgodnie zpodzialem zadan ikompetencji, w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych Gminy;

b) organy kontroli zewnetrznej;

¢) zespoly powotywane doraznie przez Wéjta Gminy w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy.
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6) audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie.

RODZIAL 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdInosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnoéci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skuteczno$cei przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegdtows charakterystyke celow kontroli zarzadezej w Gminie ukazuje zalgeznik Nr 1 do Zasad kontroli
zarzadezej.

§ 6. Elementami systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy sa w szezegélnosei
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wéjta Gminy;
2) procedury, instrukcje, polecenia stuzbowe, zakresy czynnosei i obowigzkow pracownikow;

3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow referatéw Urzedu Gminy (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka,
podejmowanie dziatan zapobiegajacych wystgpieniu ryzyka);

4) ustalenie misji Gminy, celow i zadan strategicznych w ramach poszczegélnych zadan budzetowych oraz zadan
wspomagajacych osiggniecie celow strategicznych, a takze miernikéw okreslajgcych stopien ich realizacji.

§ 7. System kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy obejmuje:
1) kontrole wstgpna (ex - ante) - o charakterze zapobiegawczym, stosowang przed podjeciem decyzji;

2) kontrole biezacg - w trakcie trwania dzialan objetych badaniem ina kazdym etapie procesu, w celu
wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakoficzeniem;

3) kontrolg nastepcza (ex - post) - o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzang po zakoficzeniu okreslonych
dziatan, skierowana na wykrycie nieprawidtowosci, wskazanie osob odpowiedzialnych i skorygowanie
odstepstw w formie zalecen pokontrolnych.

§ 8. 1. Ogolne wskazania dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie stanowia Standardy
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy dziela si¢ na pig¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadeze;:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena,

Rozdzial 3.
Srodowisko wewnetrzne

§ 9. 1. Standardy z grupy $rodowisko wewngtrzne - wplywajace na jako$¢ kontroli zarzadezej, obejmuja:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sa przy
wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych, ktére zostaly okre$lone
w Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu Gminy wprowadzonego zarzadzeniem nr 46/11 Wéjta Gminy
Trzcianne z dnia 30 wrzesnia 2011r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy.
Osoby zarzadzajgce Urzedem Gminy wspierajg i promuja przestrzeganie wartoéci etycznych;

o

i
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2) Kompetencje zawodowe - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu Gminy sg zobowigzani do statego
poglebiania wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym
stanowisku poprzez m.in. samoksztatcenie, kursy i doksztalcanie w ramach studiéw podyplomowych;

3) Strukture organizacyjng - w Urzedzie Gminy reguluje zarzagdzenie Woéjta Gminy o nadaniu regulaminu
organizacyjnego okreslajacego organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Trzcianne;

4) Delegowanie uprawnien - zakresy obowiazkow, uprawnien i kompetencji 0s6b zarzadzajacych i pracownikow
Urzgdu Gminy zostaly okre$lone pisemnie ipodlegaja zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zadania
Wojta Gminy zostaly okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacych oraz Statucie Gminy
Trzcianne. Zakres zadan iobowigzkéw kierownikow Urzedu Gminy okreslono w Regulaminie
Organizacyjnym. Obowigzki iuprawnienia pracownikéw Urzedu Gminy okre$lone sa w indywidualnych
zakresach czynnosci (przyjetych podpisem pracownika). Zakres uprawnieft dla kierownictwa i pracownikéw
Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, wynika z petnomocnictw i upowaznieft Wéjta Gminy.
Pelnomocenictwa i upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacii.

Rozdzial 4.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10. 1. Wojt Gminy okresla i dokonuje aktualizacji wizji Gminy Trzcianne. opartej glownie na kierunkach
rozwoju Gminy, analizie mocnym i stabych stron oraz szans i zagrozen.

2. Wéjt Gminy okresla i aktualizuje misje Gminy, uwzgledniajgc kierunki rozwoju Gminy wplywajace na
pozadana wizje.

3. Wojt Gminy okresla i aktualizuje cele strategiczne, stuzace do realizacji misji oraz cele operacyjne, stuzace
osiagnigciu celdéw strategicznych.

4. Zadania nie stanowigce priorytetéw rozwoju Gminy sg planowane i realizowane przez osoby zarzadzajace
i pracownikéw Gminy w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu
terytorialnego z wykorzystaniem narzedzi i zasad biezacego zarzadzania operacyjnego.

§ 11. Wizje, misje, cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji i zwiazane z nimi ryzyko zawarte
sg w Planie Rozwoju Lokalnego Gminy Trzcianne.

§ 12. 1. Cele poszczegolnych zadan budzetowych w projekcie budzetu Gminy (w czeSci objasniajaco -
opisowej) okreslane sg przed rozpoczeciem roku budzetowego, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach -
nie p6zniej niz do 31 stycznia roku budzetowego.

2. Projekt budzetu Gminy przygotowuje Wéjt Gminy w terminie do 15 listopada roku poprzedzajacego rok
budzetowy.

3. Cele wramach poszcezegolnych zadan budzetowych ujete sa w budzecie Gminy Trzcianne w uktadzie
zadaniowym wraz ze wskazaniem miernikow okreslajacych stopien realizacji celow, ich planowych wartoéci oraz
jednostek organizacyjnych Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy odpowiedzialnych bezposrednio za
ich wykonanie.

§ 13. 1. Kierownicy referatéw Urzedu Gminy, dyrektorzy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
odpowiedzialni sg za:

1) realizacj¢ zadan danej jednostki organizacyjnej wsposéb spéjny zmisja oraz celami strategicznymi
ioperacyjnymi Gminy, atakze realizacje celow poszezegdlnych zadan budzetowych ujetych w budzecie
Gminy Trzcianne w uktadzie zadaniowym;

2) prawidlowg realizacj¢ zadan nie stanowigcych priorytetéw rozwoju Gminy w stopniu odpowiadajacym
ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego;

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celéw strategicznych, operacyjnych i pozostatych zadan
Gminy nie stanowigcych priorytetow rozwoju Gminy (ujetych w budzecie zadaniowym) a wynikajacych
z ustawowego obowiazku realizacji zadan samorzadu terytorialnego - zasad monitorowania w/w celdw i zadan
przez nadzorowane jednostki organizacyjne Gminy;

4) zapoznanie podlegtych pracownikéw z misjg oraz celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy oraz celami
poszczegolnych zadah budzetowych, ujetymi w budzecie Gminy Trzcianne w ukladzie zadaniowym,
dotyczacymi dziatania danego referatu Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy;
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5) zapoznanie podlegtych pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach dzialania Gminy (realizacja
celow strategicznych, operacyjnych, wynikajacych z ustawowych zadafi jednostek samorzadu terytorialnego,
celow izadafi ujetych w budzecie Gminy Trzcianne), dotyczacych dziatania referatéw Urzedu Gminy lub
Jjednostki organizacyjnej Gminy.

2. Pracownicy Urzedu Gminy oraz pracownicy jednostek organizacyinych Gminy obowiazani sg do zapoznania
sie:
1) z misja Gminy;

2) z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dzialania Gminy (cele strategiczne, operacyjne, wynikajace
z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego i ujete w budzecie Gminy Trzcianne).

§ 14. Do dnia 31 marca kazdego roku Wajt Gminy przygotowuje sprawozdanie z wykonania budzetu za
poprzedni rok budzetowy, w tym sprawozdanie z realizacji celéw w ukfadzie zadaniowym w uwzglednieniem
wskaznikow.

§ 15. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyk;
2) ocene ryzyk;
3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk;
4) reakcje na ryzyka;
5) monitorowanie ryzyk.

§ 16. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji poszczegbinych celow
strategicznych i operacyjnych Gminy oraz pozostatych dziatan nie stanowigcych priorytetéw rozwoju Gminy.

2. Podcezas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie nastgpujace kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewnetrzne.

§ 17. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wpltywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia
ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnoéci.

2. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji zagrozen dla
realizacji celow i dziatafi okreslonych w § 10 ust. 3 i 4, w przypadku wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem.

3. Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:
1) wysokie - 3 punkty;
2) $redni - 2 punkty;
3) niski - 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okreleniu mozliwo$ci wystapienia danego
zdarzenia narazonego na ryzyko.

5. Do ustalenia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujgca skala ocen:
1) wysokie - 3 punkty;
2) $rednie - 2 punkty;
3) niskie - 1 punkt,

6. Zasady ustalania wplywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka okreslone sa w zataczniku nr 3 do
Zasad kontroli zarzadczej.

7. W oparciu o dokonang oceng wptywu iprawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka, ustalany jest poziom
istotnosci ryzyka. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnoéci ryzyka:
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1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na realizacj¢ celu lub dzialania wynosi 6 lub 9 punktéw;

2) ryzyko umiarkowane, §j. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 3 lub 4 punkty;

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 1 lub 2 punkty.

8. Oceny dokonuje siec wg wzoru Arkusza identyfikacji oceny oraz okreélenia metody przeciwdziatania ryzyku,
stanowiacego zatacznik nr 4 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 18. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane ipowazne przekracza
akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko, ktére przekracza akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych
je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienistwa wystapienia.

§ 19. 1. Metody reakcji na wystapienie ryzyka to:
1) akceptowanie (tolerowanie);
2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu;
3) przeciwdziatanie ryzyku - zastosowanie mechanizmoéw kontroli wewnetrzne;.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:
1) przyczyny (Zrodha) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka;

3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku, a poprzez to
utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celow i zadah.

§ 20. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz okrelenia metody przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do zadan
Gminy nie stanowigcych priorytetow rozwoju Gminy (ujetych w budzecie zadaniowym) dokonujg kierownicy
referatow Urzedu Gminy, stosownie do kompetencji okreslonych Regulaminem Organizacyjnym.

2. Zidentyfikowane iocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdzialania ryzyku, o ktérych mowa
wust. 1, wodniesieniu do najwazniejszych zadan, kierownicy referatow Urzedu Gminy przekazujg
koordynatorowi kontroli zarzadezej, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 21. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia do akceptowalnego poziomu sg na
biezaco monitorowane przez:

1) kierownikow referatow Urzedu Gminy, ktérzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosé
stosowanych metod jego ograniczenia;

2) kierownictwo Urzedu Gminy w ramach biezgcego zarzadzania Urzedem Gminy.

Rozdziatl 5.
Mechanizmy kontroli

§ 22. 1. W Urzgdzie Gminy obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;.

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa iupowaznienia Wojta Gminy, atakze procedury, wytyczne i regulaminy
wewngetrzne oraz zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci iuprawniefi pracownikéw okresla sie w formie
pisemnej. Zbiér irejestry zarzadzen oraz petnomocnictw iupowaznien Woéjta Gminy prowadzi Referat
Organizacyjno - Spoteczno - Obywatelski Urzedu Gminy.

§23.1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

2. Nadz6r, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaklada istnienie wlasciwego
przywodztwa kierownictwa ikontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci prowadzony jest
w Urzedzie Gminy przez:

1) Wojta Gminy, Zastepce Wojta - Sekretarza oraz Skarbnika zgodnie z podziatem kompetencji i zadan;
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2) kierownikow referatu Urzgdu Gminy oraz inne osoby sprawujace funkcje kierownicze w stosunku do
pracownikow;

3) kierownikéw referatow Urzedu Gminy w zakresie okreslonym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy
wynikajacym z realizacji zadan.

3. Nadzor sprawowany jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby i jednostki organizacyjne,
zgodnie z podziatem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danej jednostki organizacyjnej Urzedu
Gminy i obejmuje w szczegdlnoscei:

1) $rodki oddziatywania merytorycznego;
2) srodki nadzoru personalnego.
4. Nadzor realizowany jest miedzy innymi poprzez:

1) weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pracownikow i jednostki organizacyjne Gminy
oraz podmioty nadzorowane;

2) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podiegltych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne Gminy,
w tym realizacji celéw i zadan, o ktérych mowa w § 10 ust. 31 4:

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy oraz podmiotom nadzorowanym instruktazu
i wyjasniefi;

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w referatach Urzedu Gminy oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy;

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej (ex - ante) lub biezacej, dokumentow lub stopnia realizacji zadan przez
podlegtych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne;

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzefi w celu rozwigzywania biezacych probleméw;

7) wydawanie w razie stwierdzenia nieprawidiowosci w dziataniach podleglych pracownikow Urzedu Gminy oraz
Jednostek organizacyjnych Gminy, wiazacych polecefi majacych na celu ich usuniecie.

§ 24. W ramach standardu ciggtosci dziatalnosci w Urzedzie Gminy wdrozone zostaly mechanizmy shuzace
utrzymaniu = ciagloSci pracy catego Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem wszystkich systemow
informatycznych m.in. w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego
Urzedu Gminy (np. serwery, komputery, drukarki), na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono
zasilanie przez urzadzenia podtrzymujace napiecie (UPS);

§25.1. W Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy iprocedury gwarantujagce ochrone zasobow
informatycznych oraz przetwarzanych iprzechowywanych danych wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, a takze informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci.

2. SzczegoOlowe zasady i tryb ochrony ww. zasobow reguluja: Polityka Ochrony Danych, Regulamin Ochrony
Danych Osobowych, Instrukcja Zarzadzania RODO, Instrukcja Bezpieczefistwa Pozarowego oraz Plan ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasoboéw Urzedu Gminy obejmuja:

1) nadzorowanie dostgpu do budynku Urzedu Gminy ijego pomieszczen ze szczegdlnym uwzglednieniem
pomieszczen serwerowni oraz archiwum zaktadowego;

2) monitorowanie wej$¢ do budynku oraz pomieszczefi o szczegdlnym znaczeniu za pomoca systemu telewizji
przemystowej;

3) okreslenie prawa pobierania klucza do okre$lonych pomieszczen oraz ustalenia osob, ktore maja prawo
przebywania w budynku Urzedu Gminy po godzinach pracy;

4) zainstalowanie w wybranych pomieszczeniach Urzedu Gminy alarméw antywlamaniowych;

5) ograniczenie do upowaznionych osob, dostepu do okreslonych zasobow, w tym kontrolowanie i rejestrowanie
dostepu do urzadzen i serwerowni Urzedu Gminy;

6) zlokalizowanie serwerowni z dala od miejsc narazonych na zalanie lub powodz;
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7) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w biurkach lub szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktorych odbywa sie praca;

8) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w pomieszczeniach archiwdw, ktdre sa zamykane
i plombowane;

9) przechowywanie kartotek papierowych dotyczacych ewidencji ludno$ci w zamykanych szafach metalowych.
§ 26. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w Urzgdzie Gminy, obejmujg w szczegodlnoécei:
1) definiowanie uzytkownikow, grup uzytkownikow oraz haset;

2) archiwizowanie danych iprzechowywanie ich zgodnie zzasadami tworzenia iprzechowywania kopii
bezpieczenstwa;

3) biezaca ochrona przed wirusami serweréw i stacji roboczych za pomoca zainstalowanych programéw
antywirusowych;

4) biezgcg ochrone sieci przed atakiem na zewnatrz za pomoca zainstalowanych programow i urzadzen typu
Firewall.

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i ksiegowych;

2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez Wéijta Gminy lub osoby przez niego upowaznione;
3) podziat kluczowych obowigzkéw;

4) weryfikacjg operacji finansowych i ksiggowych przed i po realizacji.

Rozdziat 6.
Informacja i komunikacja

§ 28. 1. Grupa standardow informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje biezaca;
2) komunikacje wewnetrzng;
3) komunikacje zewnetrzna.

§29. 1. Zastgpca Wojta - Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy referatow Urzedu Gminy sa zobowiazani do
zapewnienia pracownikom Urzedu Gminy stafego dostepu do informacii niezbednych do wykonywania
obowigzkow stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim
czasie iformie. System komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw informacji pomiedzy przelozonym,
a pracownikiem i odwrotnie.

2. Kierownicy referatow Urzedu Gminy odpowiedzialni sa za umozliwienie biezacego i skutecznego dostepu
podleglym pracownikom do informacji niezbednych do wykonania obowigzkow stuzbowych, zgodnie z podziatem
zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy.

3. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

1) udzial Wojta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika oraz kierownikéow referatdéw Urzedu
Gminy lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Gminy;

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia Komisji Rady Gminy;

3) spotkania Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy z kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy;

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

4. W Urzedzie Gminy funkcjonuja nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna;

2) wewnetrzna poczta elektroniczna - internet.
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5. Korespondencja wewngtrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami podpisywania pism
i obiegu dokumentow.

Rozdzial 7.
Monitorowanie i ocena

§ 30. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 31. Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej ma na celu biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow. Wéjt Gminy, Zastgpca Wojta- Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow Urzedu Gminy zobowigzani
sq do biezacego monitowania skutecznodci poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, zgodnie
z zakresem zadan i kompetencji okreslonym w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy, a w razie ujawnienia
sfabosci lub problemoéw do zastosowania $rodkow majacych na celu rozwigzywania problemu iusprawnienie
systemu kontroli zarzgdcze;.

§ 32. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana Jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng;
2) nadzor;
3) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

2. Samoocena - kierownicy referatow Urzedu Gminy zobowigzani sg do przeprowadzania samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej Urzedu Gminy.

3. Wynik samooceny, sporzadzonej wg wzoru Kwestionariusza samooceny, stanowigcego zalacznik nr 5 do

Zasad kontroli zarzadczej, przekazywany jest przez kierownikow referatow Urzedu Gminy koordynatorowi
kontroli zarzadczej.

4. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzaja:
1) zespoty powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wéjta Gminy;
2) referaty Urzedu Gminy w nadzorowanych jednostkach Gminy, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji.
3) organy kontroli zewnetrznej, przeprowadzane wg odrebnych przepisow.

§ 33. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w tym kontroli zarzadezej w jednostkach
organizacyjnych Gminy przez Wojta sa informacje o kontroli zarzadezej w Gminie, w szczegblnosci:

1) informacja o dziataniach zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie Gminy;

2) informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadeze] w jednostkach organizacyjnych
Gminy;

3) informacja z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy;

4) sprawozdanie z wykonywania budzetu Gminy Trzcianne, w tym z realizacji celow w uktadzie zadaniowych
oraz dziatan stuzgcych osiggnieciu tych celow;

5) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Gminy przez organy kontroli zewnetrznej.

/“».
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Zalacznik Nr 1
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej

w Gminie Trzcianne

Cele kontroli zarzadczej.

Cel kontroli
. Podstawa . CL
Lp. zarzadczej rawna Czynnosci dla osiggniecia celu
(zapewnienie) P
1. Zgodnosé art. 68 ust. 2 Analiza szczegdlnych funkcji, celow i podstaw funkcjonowania, jakimi
dziatalnosci z pkt 1 ustawy o | charakteryzuje sie Urzad Gminy, na podstawie weryfikacji aktéw
przepisami prawa finansach prawnych ogéinie obowiazujacych, aktow prawa miedzynarodowego i
oraz procedurami publicznych stworzonych na ich podstawie aktéw prawa miejscowego.
wewngtrznymi Jako uzupetnienie - ocena wewnetrznych dokumentéw normatywnych
(zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, procedury, polecenia stuzbowe)
opracowanych w jednostce organizacyjnej Urzedu Gminy.
2. Skutecznosé i art. 68 ust. 2 Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celéw)
efektywnosc¢ pkt 2 ustawy o | w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiagniecia. Zastosowanie
dziatania finansach miernikéw i kwalifikacji poszezegdlnych celéw w powiazaniu
publicznych z dziatalno$eig podstawowa i uzupetniajgca.
Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone nieprawidlowosci.
3. Wiarygodnosé art. 68 ust. 2 Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunkowych
sprawozdan pkt 3 ustawy o | i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi w sprawozdaniach
finansach finansowych i budzetowych.
publicznych Ocena merytoryczna dokumentdw zrodiowych jako podstawy do
sporzadzenia wszelkiego rodzaju sprawozdan wynikajacych ze specyfiki
danej jednostki.
4, Ochrona zasobéw art. 68 ust. 2 Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich waznosci. Ocena systemu i
pkt 4 ustawy o | elementéw skiadowych zarzadzania jakoscia.
finansach Analiza procedur i skuteczno$ci bezpieczenstwa wytwarzanych i
publicznych prezentowanych informacji w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Weryfikacja przestrzegania w biezacej dziatalnosci regut oraz przepisow o
poufnosci, przystepnosci 1 wytacznosci danych w zaleznosci od ich
waznosci i przeznaczenia.
5. Przestrzeganie i art. 68 ust. 2 Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.
promowanie zasad pkt 5 ustawy o | Propagowanie poprzez szkolenia i materiaty promocyine celow z obszaru
etycznego finansach etyki i dziataf majacych na nig wplyw.
postepowania publicznych
6. Efektywnosé i art. 68 ust. 2 Ocena aktualnie funkcjonujgcego systemu wytwarzania informacji i jej
skutecznosé pkt 6 ustawy o | wykorzystywania w jednostkach sektora finanséw publicznych dla
przeptywu finansach osiagniecia ustalonych celow. Wprowadzenie dziatan naprawczych w
informacji publicznych przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci.
Weryfikacja przeptywu informacji pomiedzy poszczegélnymi komodrkami
Jjednostki i jej efektywnosei w systemie zarzadzania jednostka.
7. Zarzadzanie art. 68 ust. 2 Zdefiniowanie wszystkich obszardw ryzyka w Urzedzie Gminy.
ryzykiem pkt 7 ustawy o | Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami kierownictwa i czy ma
finansach decydujacy wplyw na oczekiwane efekty.
publicznych Opracowanie systemu oceny skuteczno$ci zarzgdzania ryzykiem.,
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Zalgcznik Nr 2
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Trzcianne
Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykifadami dotyczacymi jego mozliwych zrodet
(przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okre$la zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkow, dostepnoseia $rodkdw publicznych na
rachunku, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow.
Zwigzane ze stratg srodkdw rzeczowych i finansowych bedacg wynikiem przestepstwa lub

Budzetowe

Oszustwa i kradziezy

wykroczenia.

Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢é przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko
ubezpieczeniu pozaru, wypadku.
Zamowien publicznych Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien publicznych lub zlecaniem
i zlecenia zadan zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy
publiczaych 0 zamdwieniach publicznych.

L . Zwigz owigzki i . 0ds ’ S
Odpowiedzialnogci 3zane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan, odsetek

karnych, kosztéw procesowych.
Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Pracownikow Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow.
BHP Zwigzane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy.
Ryzyko dzialalnosci
Regulacji . o L "

stiaq Zwigzane 7 istnieniem 1 aktualnoscia regulacii wewnetrznych,
wewnetrznych ;

. i A tr 1 rgani ] ‘gani i ¥ ¥ ¢ waniemn wi ow

Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem obowigzk

i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreélonych zakreséw obowiazkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyke nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.
Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadezej np. ryzyko niedostatecznej kontroli -
ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktoérych podejmowane sg decyzje np. ryzyko

podejmowania decyzji

Kontroli zarzadczej

Informacji L L e TP . .
J braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.
Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko negatywnych opinii
i artykutéw w prasie.
Systeméw Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami i programami
. informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do
informatycznych yezny g dany p. 1ryzy Y ) IYZY ¢p

danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami transportu

Infrastruktu ., . .
Y i Srodkami tgcznosci.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.
Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem | zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.
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Zalacznik Nr3
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadeczej
w Gminie Trzcianne
Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Przestanki

Wysoki — 3 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy
wplyw na realizacje kluczowych zadafi albo osiaganie zatozonych celow — powazny
uszezerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo
na wizerunku. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dhugotrwaty i
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacy strate posiadanych zasobow, ma
negatywny wplyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje
Urzedu oraz jednostki organizacyjnej.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzaé trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, zaktocenie lub
opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu oraz jednostki
organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna fatwo usungé.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo Przestanki

Wysokie — 3 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 pkt [stniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sic
kilkakrotnie w ciagu roku.

Niskie — 1 pkt [stnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz w
ciagu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku.
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Zalacznik Nr 5
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej

w Gminie Trzcianne
KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Lp. ZAGADNIENIE TAK NIE UWAGI

/. 2. 3. 4. 3.

1. | Czy pracownicy Pani/Pana referatu znaja Kodeks etyki
pracownikow Urzedu Gminy Trzcianne (maja $wiadomosé
wartosci etycznych obowigzujacych przy wykonywaniu
powierzonych zadan) ?

2. | Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie zachowad,

w przypadku gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie
Gminy Trzcianne ?

3. | Czy w Pani/Pana referacie zostaty ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnoécei i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na poszczegdInych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkéw, opisy stanowisk) ?

4. | Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow Pani/Pana referatu zostat okreslony w formie
pisemnej ?

5. | Czy przy zmianie zadan wykonywanych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w referacie
dokonywane sg aktualizacje opiséw stanowisk ?

6. | Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne
do skutecznego realizowania przez nich zadan ?

7. | Czy struktura referatu jest dostosowana do aktualnych jej
celow i zadah ?

8. | Czy pracownicy Pani/Pana referacie maja zapewniony
rozwoj kompetencji zawodowych (szkolenia, konferencje,
studia itp.) ?

9. | Czy w Pana/Pani referacie w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzié w realizacii celow i zadan ?

10. | Czy podejmowane sg dziatania w celu zmniejszenia
wystgpienia zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk ?

Czy pracownicy w Pana/Pani referatu maja biezacy dostep
I1. | do procedur/instrukcji obowiazujacych w Urzedzie
Gminy?

12 Czy w Pani/Pana referacie zostaly zapewnione

~ | mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggloscei dziatania ?

13 Czy dokumentacja referatu jest w odpowiedni sposab

" | zabezpieczona ?

14. | Czy istniejgcy w referacie system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzadzajacym i
pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej
formie i czasie ?

I5. | Czy w referacie funkcjonuje system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi ?

16. | Czy pracownicy majg mozliwo$é swobodnego zglaszania
sugestii w zakresie usprawniania dziatan ?

17. | Czy w ramach referatu organizowane sg spotkania, podczas
ktorych omawiane sg istotne problemy, ryzyka, stabogci
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kontroli zarzgdczej ?

18.

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznogci
poszczegoOlnych elementéw systemu kontroli zarzadezej,
umozliwiajgc w ten sposob biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw ?

Czu zalecenia kontroli wewnetrznej i zewngtrznej sa
analizowane i wdrazane ?

1d: 7AB61A32-F1D1-4A38-ASDD-F968EBTF1D10. Przyjety

(data i podpis kierownika referatu)
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Zalaeznik Nr 6
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Trzcianne

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA | FUNKCJONOWANIA

KONTROLI ZARZADCZES ZA ROK .eeevvnneeenn,
Lp. ZAGADNIENIE TAK NIE UWAGI!
1. 2. 3. 4. 3.

1. | Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny, skuteczny i
efektywny system kontroli zarzadczej

(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru jednostki) ?

2. | Czy w ramach funkcjonujgcego w Jjednostce systemu
kontroli zarzadczej zapewniono realizacje celow:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi

2) skutecznosé i efektywno$é dziatania

3) wiarygodno$¢ sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania

6) efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

3. | Czy w ramach funkcjonujacego w jednostee systemu
kontroli zarzadczej uwzgledniono Standardy kontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w
zatgczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16. grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84)?

(data i podpis kierownika jednostki)

"W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE” w kolumnie nr 4, proszg poda¢ przyczyny oraz planowany termin
uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadczej.
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