Zarzadzenie Nr 15/2020
Wojta Gminy Garbatka-Letnisko
Z dnia 04 marca 2020 roku

w sprawie systemu kontroli zarzadczej
Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych

(Dz.U. z 2019 1. poz. 869 ze zm.) oraz art. 31 i art. 33 ust. 1-5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2 2019r. poz. 506 ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Okresla si¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Garbatka-

Letnisko oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Garbatka-Letnisko,
w formie Ksiegi Systemu Kontroli Zarzadczej stanowigcej Zalgeznik nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko oraz Jjednostek
organizacyjnych Gminy Garbatka-Letnisko do zapoznania si¢ i stosowania zasad objetych
niniejszym Zarzadzeniem.

§3

Nadzor nad prawidlowym stosowaniem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 61/2013 Wéjta Gminy Garbatka - Letnisko z dnia
31 lipca 2013r. w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2020
Wajta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 04 marca 2020r.

KSIEGA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
GMINY GARBATKA-LETNISKO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

1. Ksigga Systemu Kontroli Zarzadczej zostata opracowana na podstawie:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 869 ze
o W

b) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. nr 15, poz.
84);

c) Komunikatu Nr 3 Ministra Finansoéw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych
wytyeznych w zakresie samooceny kontroli zarzadezej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r. nr 2, poz. 11);

d) Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegbtowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56).

2. Ksigga Systemu Kontroli Zarzadczej przedstawia sposob zorganizowania Systemu Kontroli
Zarzadezej w Gminie Garbatka-Letnisko. Poszczegélne czesci dokumentu przedstawiaja
budowg systemu, oparta na pigciu filarach opisanych w standardach kontroli zarzgdczej:

a) $rodowisko wewnetrzne,

b) cele 1 zarzgdzanie ryzykiem,

c) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

e) monitorowanie i ocena.

§2

1. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
a) Gminie —nalezy przez to rozumiec jednostke samorzadu terytorialnego Gmine Garbatka-
Letnisko,
b) Systemie — nalezy przez to rozumieé¢ System Kontroli Zarzadeze] Gminy Garbatka-
Letnisko opisany w niniejszym dokumencie,

¢) Ksiedze —rozumie si¢ przez to Ksiege Systemu Kontroli Zarzgdczej w Gminie Garbatka-
Letnisko,



d)

€)

f)

g)

h)

1)

k)

D

Jednostce — mnalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Garbatka-Letnisko oraz
podporzgdkowane jednostki organizacyjne Gminy Garbatka-ILetnisko,

Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko oraz
kierujgeych pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Garbatka-Letnisko,
Koordynator — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora Kontroli Zarzadczej, ktérym jest
Sekretarz Gminy lub specjalnie do tego zadania pisemnie wyznaczony przez Sekretarza
Gminy pracownik,

Kontroli zarzadezej - nalezy przez to rozumieé ogét dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy,

Planie dziatalnoéci — nalezy przez to rozumieé zestawienie celéw w ramach
poszczegdlnych zadan Gminy wraz ze wskazaniem podzadan shizacych osiggni¢ciu
celow dziatalnosci oraz mierniki okreslajace stopien realizacji celu i ich planowane
wartoscl, przypadku szerokiego zakresu danego podzadania, mozliwy jest jego podziat
na dziatania,

Miernikach — nalezy przez to rozumie¢ miarg okre$lajaca realizacje celéw dziatalnogci
poprzez wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie bazowego i docelowego
poziomu wynikéw lub jakos¢ débr 1 ustug publicznych z poniesionych nakladéw,
Pierwszym poziomie kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé podstawowy poziom
funkcjonowania kontroli zarzadezej obowigzujacy w kazdej jednostce organizacyjnej
sektora finansow publicznych. Za jego realizacje w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko
odpowiada Wojt - jako kierownik urzedu, a w podlegtych jednostkach organizacyjnych
Gminy - kierownicy tych jednostek,

Drugim poziomie kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadczg na
poziomie Gminy Garbatka-Letnisko jako jednostki samorzadu terytorialnego,
wykonywang przez Wojta Gminy Garbatka-Letnisko,

Celu strategicznym — nalezy przez to rozumic¢ przyjety do realizacji cel dzialalnosci,
o okresie realizacji przekraczajacym rok budzetowy,

m) Celu operacyjnym — nalezy przez to rozumieé przyjety do realizacji cel dzialalnosei,

n)

0)
p)

q)

wynikajacy z przyjetych celow strategicznych, o okresie realizacji wynikajacym
z przyj¢te) na dany rok uchwaly budzetowej,

Zadaniu — nalezy przez to rozumie¢ zadanie przyjete do realizacji przez jednostke
wynikajace z celu strategicznego,

Podzadaniu — nalezy przez to rozumie¢ cze$é sktadowa zadania,

Dziafaniu —nalezy przez to rozumie¢ cz¢$¢ sktadowa podzadania, na ktére wyodrebnione
zostaly srodki budzetowe,

Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobiefistwo, ze dane zdarzenie
(okoliczno$c) wystapi i niekorzystnie wptynie na osiggniecie danego celu. Jego skutkiem
moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub w wizerunku albo utrata SZansy poprzez
niewykorzystanie wszystkich mozliwosci,

Identyfikacji ryzyka — oznacza kompleksows ocene celow i realizowanych zadan pod
katem przygotowania listy mozliwych ryzyk,

Analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktérym nastepuje okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Analiza
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t)

pozwala takze na uszeregowanie zidentyfikowanych ryzyk oraz okreslenie adekwatnych
reakcji na dane ryzyko, ‘
Zarzgdzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ metody i dziatania, ktére poprzez
identyfikacj¢ i analizg ryzyka oraz okreslanie adekwatnych reakcji na ryzyko, zwigkszaja
prawdopodobienstwo osiagnigcia celow 1 realizacji zadan,

Wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry jest odpowiedzialny
za zarzgdzanie 1 monitorowanie ryzyka. Wiasciciel ryzyka powinien mie¢ mozliwosci
(uprawnienia) wystarczajgce do zapewnienia efektywnego zarzadzania ryzykiem,
Mechanizmach kontroli — nalezy przez to rozumie¢ mozliwe do wprowadzenia
rozwigzania organizacyjne, techniczne, prawne lub finansowe stuzgce do ograniczenia
poziomu ryzyka.

II. ZALOZENIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

§3

1. System Kontroli Zarzadczej w Gminie Garbatka-Letnisko jest realizacja wymogow
przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz wydanych na jej podstawie przepiséw
regulujgcych standardy i wytyczne.

2. Celem kontroli zarzadczej jest stale usprawnianie zarzadzania Gmina, w wyniku ktorego
dazy si¢ do zwigkszania jej sprawno$ci poprzez wzrost efektywnosci i skutecznosci
dziatania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Wprowadzony System ma zapewni¢ w szczegélnoscei:

a) zgodnos¢ dziatalnosei jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosc i efektywno$é dziatania,

¢) sporzadzanie wiarygodnych sprawozdan,

d) ochrong zasobow,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosé i skuteczno$¢ przeptywu informacii,
g) zarzadzanie ryzykiem.

4. Cele Systemu zbiorczo przedstawia ponizsza tabela:

z przepisami

o finansach

Lp. Cel P;f;:‘:? Czynnosci dla osiggniecia celu
Analiza poszczegélnych funkeji, celéw i podstaw
Zgodnosé art. 68 ust. 2 | funkcjonowania, jakimi charakteryzuje sie Urzad Gminy
1. | dzialalnosci pkt 1 ustawy | Garbatka-Letnisko, na podstawie weryfikacji aktow

prawnych ogolnie obowigzujacych i stworzonych na ich

prawa oraz publicznych | podstawie aktow prawa miejscowego. Ponadto ocena
procedurami wewngetrznych dokumentéw normatywnych (zarzadzenia,
wewnetrznymi instrukcje, wytyczne, procedury, polecenia stuzbowe)

opracowanych w danej jednostce organizacyjne;j.




Skutecznosé
1 efektywnosc¢

art. 68 ust. 2
pkt 2 ustawy

Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celdw)
w stosunku do kosztéw ich osiggniecia. Zastosowanie
miernikéw dla oceny realizacji poszczegdlnych celow

dziatania o finansach| w powigzaniu z dziatalnoscia podstawowsg i uzupeltniajaca.
publicznych | Wdrazanie dzialan oszczednosciowych. Opracowanie
systemu reagowania na stwierdzone nieprawidlowosci.
Weryfikacja  zapisow w  ksiggach  rachunkowych
Wiarygodnos¢ |art. 68 ust. 2| i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi
sprawozdan pkt 3 ustawy| w sprawozdaniach finansowych, budzetowych i innych
o finansach| wymaganych przepisami prawa.
publicznych | Ocena merytoryczna dokumentow zrodtowych jako
podstawy do sporzadzenia wszelkiego rodzaju sprawozdan
wynikajacych ze specyfiki danej jednostki organizacyjne;.
Klasyfikacja zasobow 1 ustalenie hierarchii ich waznosci.
Ochrona art. 68 ust. 2| Analiza stosowanych procedur ochrony fizyczne]
zasobow pkt 4 ustawy | i prawnej. Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa
o fmansach| wytwarzanych i prezentowanych informacji. Weryfikacja
publicznych | przestrzegania w  biezace] dziatalnodci  przepisoéw
o poufnosci, dostepnosci 1 wylgeznosei  danych
w zaleznosci od ich waznosci i przeznaczenia.
Przestrzeganie |art. 68 ust. 2| Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.
i promowanie |pkt 5 ustawy| Propagowanie poprzez szkolenia i materiaty promocyjne
zasad o  linansach| celéw z obszaru etyki i dziatan majacych na nig wplyw.
etycznego publicznych
postepowania
Ocena aktualnie funkcjonujgcego systemu wytwarzania
Efektywnos¢ |art. 68 ust. 2| informacji i jej wykorzystywania w jednostkach dla
i skutecznos¢ |pkt 6 ustawy| osiggnigcia ustalonych celéw. Wprowadzenie dziatan
przeptywu o finansach| naprawczych w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci.
informac;ji publicznych | Weryfikacja przeptywu informacji pomiedzy
poszezegllnymi komorkami jednostki i jej efektywnosci
w systemie zarzadzania cala Gmina.
Uzyskanie kompletnej bazy informacji na temat zagrozen
Zarzadzanie art. 68 ust. 2| mogacych negatywnie wplywaé na realizacje celow
ryzykiem pkt 7 ustawy | dziatalno$ci na poziomie strategicznym i operacyjnym.

o finansach
publicznych

Zdefiowanie wszystkich obszaréw ryzyka oraz identyfikacja
1 analiza ryzyka.




5. Opracowane w Ksiedze mechanizmy identyfikacji i analizy ryzyka oraz mechanizmdw

kontroli, jak réwniez reakcja na ryzyko powinny zapewni¢:

a) mozliwo$¢ wezesnego reagowania na wystepujace zagrozenia wewnetrzne i zewngetrzne
poprzez wprowadzenie dziatan minimalizujgcych ryzyko,

b) biezace monitorowanie wartosci poszczegdlnych ryzyk przez powolanych w ramach
systemu Wilascicieli Ryzyk,

¢) mozliwos¢ poréwnywania ryzyk réznych kategorii dzieki wprowadzeniu uniwersalnej
skali oceny ryzyka,

d) mozliwo$¢ uwzgledniania zidentyfikowanych ryzyk w trakcie okreslania celow
strategicznych i operacyjnych,

¢) minimalizacjg strat spowodowanych przez nieprzewidziane ryzyka,

f) wigksza $wiadomos¢ pracownikéw na temat ryzyk oraz stosowanych mechanizmdéw
w ramach kontroli zarzadczej.

§ 4

1. W ramach Systemu w Gminie Garbatka-Letnisko wyodrebnia sie nastepujace poziomy:
a) Wojt Gminy Garbatka-Letnisko — odpowiedzialno$¢ za zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w Gminie Garbatka-Letnisko
1 Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko,
b) Kierownik Jednostki - odpowiedzialnosé za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcezej w jednostce organizacyjnej,
¢) Koordynator Kontroli Zarzagdezej — koordynuje poprawne funkcjonowanie Systemu
w Gminie Garbatka-Letnisko,
d) Wiasciciel Ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie konkretnym ryzykiem
zidentyfikowanym w danym obszarze Gminy Garbatka-Letnisko.
2. Pracami zwigzanymi z kontrolg zarzadcza kieruje Sekretarz Gminy lub wyznaczony do tego
zadania pracownik, zwany Koordynatorem Kontroli Zarzadcze;.
3. W celu usprawnienia proceséw w Systemie, na wniosek Koordynatora moze by¢ powotany
Zesp6t ds. Kontroli Zarzadczej. Dziatanie Zespolu ma wspomaga¢ Koordynatora
w dostarczaniu Wéjtowi Gminy Garbatka-Letnisko kompletnej informacji zarzadczej,
w szezegllnosei dotyczacej celow, zadan i ryzyk.
4. Kierownik Jednostki ustala w kierowanej przez siebie Jednostce procedury systemu
kontroli zarzadczej w formie odrebnego zarzadzenia, przy uwzglednieniu zasad
wynikajacych z niniejszej Ksiegi.

ITT. WDROZENIE STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE GARBATKA-LETNISKO

§5

1. Uszczegotowione w Ksigdze standardy kontroli zarzadczej, okreslaja podstawowe
wymagania spéjnego i jednolitego modelu kontroli zarzadczej uwzgledniajacego specyfike
celow 1 zadan Gminy Garbatka-Letnisko.

2. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej oparte jest na standardach Zgrupowanych w pieciu
obszarach:



a) Srodowisko wewnetrzne,

b) cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,
€) monitorowanie i ocena.

§6

. W celu realizacji wymagan wynikajacych ze standardéw kontroli zarzadczej, podejmuje sie
nastepujace dziatania:
a) w ramach $rodowiska wewnetrznego wdraza si¢ nastepujace zasady i obowigzki:

1) przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu
powinni zna¢ 1 przestrzegaé zasady okreslone w Kodeksie Etyki Pracownikow
Samorzgdowych Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko. Zasady okre§lone w Kodeksie
Etyki maja odpowiednie zastosowanie do pracownikéw innych Jednostek, chyba ze
z przepisow szezegolnych wynika obowigzek stosowania kodeksow etyki wihasciwych
dla danego rodzaju wykonywanych zadaf. Osoby zarzadzajace powinny wspieraé
i promowa¢ przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. Naruszenie przez pracownika Urzedu
postanowien Kodeksu Etyki powoduje odpowiedzialnogé regulaminows (porzadkowa)
oraz przewidziane prawem konsekwencje, a takze znajduje odzwierciedlenie
w okresowej ocenie dokonywanej zgodnie z obowiazujaca w Jednostkach procedura.

2) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadac
odpowiednie kwalifikacje i wiedzg. W zwigzku z tym proces zatrudnienia nalezy
prowadzi¢ w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko. W celu teoretyczne go 1 praktycznego
przygotowania nowo przyjetych pracownikow do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych organizuje sic stuzbe przygotowawczg, ktérej organizacje
i zasady okresla odr¢bne Zarzadzenie Wojta. Kompetencje zawodowe majg
odzwierciedlenie w zasadach wynagradzania okreslonych w odrgbnym Regulaminie
Wynagradzania w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko. Ponadto nalezy dokonywac
kompleksowej oceny wynikéw pracy pracownikéw, pod katem realizacji wytyczonych
celow, okreSlenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci
rozwojowych pracownika, dokonuje si¢ na podstawic Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko.
Celem okresowych ocen jest takze utatwienie planowania rozwoju pracownika,
podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikéw, tworzenia kadry
rezerwowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego. Wojt
zapewnia rozwoj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki oraz oséb
zarzadzajacych poprzez system szkoleni i samoksztatcenia.

3) struktura organizacyjna — zakres zadan poszczegblnych komérek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw okredla Regulamin Organizacyjny
Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko. Kazdemu zatrudnionemu pracownikowi powierza
si¢ zakres zadan okreslony w pisemnym, indywidualnym zakresie obowigzkow,
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uprawnien 1 odpowiedzialnosci, ktory sporzadza bezposredni przetozony, a w stosunku
do pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach
sporzadzany jest przez ich bezposredniego przetozonego i zatwierdzany przez Wojta.
Ponadto w Jednostce obowigzuje Regulamin Pracy Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko,
ustalajacy organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz Zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw. Zasady organizacyjne Jednostek okreslajg akty
prawne powotujgce te Jednostki oraz wewngtrzne procedury ustalone przez Kierownika
Jednostki.

4) delegowanie uprawnien — zakres statych uprawnien o0s6b zarzadzajacych
i pracownikéw okresla indywidualny zakres czynnosci. Pozostate upowaznienia
1 pelnomocnictwa udzielane sg odrebnie w formie pisemnie udzielonych imiennych
upowaznieniach. Wydawane upowaznienia sg precyzyjnie okreslone co do ich zakresu
a ich przyjecie do realizacji potwierdza pisemnie upowazniany pracownik.
Upowaznienia sg przechowywane i rejestrowane w odrebnie do tego przeznaczonym
zbiorze.

b) w ramach okreslania celow dzialalnosci i zarzadzania ryzykiem — sposob hierarchizacji
celow, zadan, zasady zwigzane z zarzgdzaniem ryzykiem oméwiono szczegdtowo
w punkcie IV 1 V niniejszej Ksiegi.

¢) w ramach mechanizméw kontroli — system kontroli zarzadcze] oparty jest na:

1) kontroli funkcjonalnej — zwigzanej z biezacym podejmowaniem dzialan w celu
realizacji celéw i zadan. Nalezy do obowigzkéw Woéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, kierownikow referatow i jednostek organizacyjnych oraz innych pracownikow
na samodzielnych stanowiskach, ktérym powierzono takie obowiazki w ramach zakresu
czynnosci. Kontrola ma na celu odpowiednie reagowanie na realizacje zadan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Kontrola funkcjonalna
realizowana jest poprzez:

— podejmowanie skutecznych i efektywnych dziatan, zgodnie z przepisami i procedurami

wewngtrznymi,
— biezacy przeglad funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych,

— biezgey 1 ciagly nadzér nad prowadzeniem spraw, realizacja zadas przez podlegtych

pracownikow,

— zapewnienie wiarygodnosci przygotowywanych sprawozdan,

— ochrong zasobow oraz stosowanie fizycznych srodkéw kontroli nad majatkiem,

— przestrzeganie oraz nadzor nad przestrzeganiem zasad etycznego postgpowania przez

podlegtych pracownikéw,

— odpowiedni przydzial zadan dla pracownikéw zgodnie z posiadanymi zakresami

obowigzkow,

— biezgca aktualizacja zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnogci podlegtych

pracownikow,

— rozdzielenie funkcji decyzyjnych, operacyjnych i kontrolnych,

— zapewnienie skutecznodci i efektywnosci przeptywu informacii,

— monitorowanie realizacji zadan,

— zarzadzanie ryzykiem.



2)

3)

4

5)

6)

7)

kontroli instytucjonalnej — realizowanej w ramach czynnosci kontrolnych, ktérych
celem jest mierzenie efektéw realizowanych zadan, pordwnywanie stanu faktycznego
z przepisami prawa oraz ocena realizacji zadan pod katem efektywnosci, oszczednosci
1 terminowosci. Kontroli podlegajg wszystkie Jednostki, a takze inne podmioty, ktére na
podstawie odrebnych przepiséw prawa podlegaja uprawnieniom nadzorczym lub
kontrolnym Wojta Gminy Garbatka-Letnisko. Zasady i tryb prowadzenia kontroli okresla
Wojt w formie odrgbnego zarzadzenia. Kontrolg instytucjonalng prowadzi zespot
kontrolny, ktérego czlonkowie posiadajg odrebne, imienne upowaznienic do
przeprowadzenia kontroli wydane przez Wéjta.

dokumentowaniu systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego standardu dziatajg
procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okre$lajace zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikdw. Regulacje wewnetrzne
wydane w lej sprawie dostgpne sg w formie tradycyjnej w poszczegolnych referatach oraz
w Sekretariacic. Kazdy zainteresowany okreslonymi procedurami kontroli zarzadczej ma
dostgp do niezbgdnego dla niego zestawu dokumentéw. Wszystkie przepisy zwigzane
z funkcjonowaniem kontroli zarzadezej ujmowane sa w odrebnie prowadzonym Rejestrze
procedur, zgodnie z zarzadzeniem Wojta.

nadzorze nad realizacjg zadan - zakres nadzoru wynika z Regulaminu
Organizacyjnego zwlaszcza w czedciach dotyczacych zasad kierowania pracg Urzedu,
podzialu zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dziatania
poszczegblnych referatéw, a takze wynika z indywidualnych zakreséw CZynnosci.
cigglosci dzialalnosci — mechanizm stuzgcy utrzymaniu cigglodei dziatalnosci polega
m.in. na wyznaczaniu oséb pelnigeych zastgpstwo podezas nieobecnosci kluczowych
0s6b odpowiedzialnych za zarzadzanie w Urzedzie (w formie stosownych upowaznien
oraz odpowiedniego zapisu w zakresie obowigzkéw). Osoby odpowiedzialne za
wykonywanie zastepstwa sg na ta okolicznoéé odpowiednio przeszkolone. Na wypadek
przerw w dziataniu system6w informatycznych zorganizowano system przechowywania
danych gromadzonych na no$nikach informatycznych gwarantujacy ich nienaruszalnogé
zgodnie z odrgbng Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi. Na wypadek
innych mozliwych przerw w dziafalnosci Urzedu lub Jednostki, Kierownik Jednostki
kazdorazowo ustala zasady postgpowania w szczegdlnosci uwzgledniajac sposob
realizacji zadan w tym model obstugi mieszkanca.

ochronie zasobéw — dostgp do zasob6w finansowych, materialnych i informacyjnych
jednostki majg wylacznie upowaznione osoby. Whprowadzono stosowne ograniczenia
w dostgpic do newralgicznych miejsc, takich jak serwerownia, archiwum (strefy
chronione). Budynki Jednostek wyposazone sg w system ochrony fizycznej i technicznej
oraz posiadajg wymagane zabezpieczenie przeciwpozarowe. Mienie jednostki oraz sprzet
oddany do uzytkowania pracownikom jest ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie
weryfikowany i porownywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji na
podstawie przepiséw instrukeji zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
zawarte] w polityce rachunkowosci. Uregulowane réwniez zostaly zasady gospodarki
magazynowej oraz gospodarowania majgtkiem trwatym.

ochronie dokumentacji - dokonuje si¢ jej na zasadach okres§lonych w Zasadach
bezpieczefstwa informacji oraz polityce rachunkowosci. Kazdy dokument przyjety,
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wytworzony 1 wysylany jest okreslony szezegétowo procedura jego obiegu. Szczegdlne
zasady dotycza ochrony danych osobowych, ktére okreslone sg w odrebnej Polityce
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych. Ponadto, odrebng procedurg objete sg
dokumenty posiadajgce klauzule dokumentu niejawnego. Podzial kluczowych
obowigzkéw w zakresie ochrony dokumentacji wynika z Regulaminu Organizacyjnego,
indywidualnych zakresow czynnosci oraz z wydanych upowazniefi. Zgodnie z instrukejg
kancelaryjng oraz ustawg o narodowym zasobie archiwalnym przechowywane sa
dokumenty podlegajace archiwizacji (akta kategorii A do czasu przekazania ich do

Archiwum Pansiwowego oraz dokumenty niearchiwalne, dla ktérych nie uptynat okres

ich przechowywania).

8) mechanizmach kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych -

szezegblowe mechanizmy kontroli dotyczace gospodarczych operacji finansowych

opisane sg szczegblowo w Zarzadzeniu w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci

(Polityka rachunkowosci). Podstawows zasada jest kompletne i rzetelne rejestrowanie

zdarzen finansowych i gospodarczych. Kazdy dowdd ksiegowy poddany jest kontroli

formalnej i merytorycznej. Zatwierdzanie operacji finansowych odbywa si¢ na podstawic
wydanych upowaznien oraz imiennych zakreséw czynnosci. Kazdy dokonywany
wydatek jest weryfikowany pod katem zgodnosci z prawem 1 mozliwosciami
wydatkowymi budzetu. W zakresie obiegu kasowego funkcjonujg zasady okreslone

w  Polityce rachunkowodci. Planowane zakupy podlegaja procedurze zaméwien

publicznych, a ich realizacja przebiega zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien

publicznych.

9) mechanizmach kontroli dotyczace systeméw informatycznych — w Urzedzie
funkcjonuja mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczefistwa danych 1 systemdow
informatycznych, szczegolowo opisane w Instrukcji w sprawie zarzadzania systemami
informatycznymi. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemdow informatycznych
takich jak: kontrola dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia
1 zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciaglosci dziatalnodei i kontroli aplikacji
zapewniona jest przez shuzbe informatyczng Urzedu,

d) w ramach informacji i komunikacji obowigzujace zasady komunikacji wewnatrz
jednostek, umozliwiajg przekazywanie informacji niezbednych do jego prawidlowego
funkcjonowania oraz jak najlepszego wykonywania zadan przez pracownikéw, jak
rowniez formy komunikacji zewnetrznej polegajacej na przekazywaniu informacji do
spotecznosci lokalnej dla zapewnienia wlasciwego dostepu do informacji oraz
mozliwosci zglaszania wnioskow, postulatéw, uwag oraz skarg:

1) Biezgca informacja — wszyscy pracownicy majg dostep do wszystkich niezbednych
informacji potrzebnych do realizacji zadan. Kierownicy Jednostek oraz kierownicy
referatéw zapoznajg pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa i zapewniajg
im dostgp do obowigzujgcych aktéw prawnych dotyczacych zakresu ich dziatania.
Niezaleznie, wyznaczeni pracownicy maja dostep do funkcjonujacego w Urzedzie
systemu informacji prawne;.

2) Komunikacja wewnetrzna — w ramach tego standardu zapewnione zostaly efektywne
mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej
Jednostki oraz Gminy. W ramach komunikacji wewngtrznej zapewnia sie dostep osab
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zarzadzajgcych oraz innych pracownikéw do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowigzkéw m.in. poprzez:

narady kierownikow,

narady pracownicze,

spotkania pracownikow z kierownictwem Jednostki,
poczte elektroniczng,

wewngtrzna siec telefoniczng Urzedu,

strong internetowa,

zespoly zadaniowe i robocze.

3) Komunikacja zewngtrzna — wprowadzone zostaly mechanizmy wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi majagcymi wplyw na osigganie celow
1 realizacje zadan oraz z mieszkancami Gminy. W ramach komunikacji zewngtrzne;j
wykorzystuje sig nastepujace sposoby przekazywania informaci:

sprawozdania z pracy Wéjta,

wspolpraca z mediami,

strona internetowa Gminy,

tablice 1 gabloty informacyjne,

przyjecia mieszkaficow przez Wojta, Sekretarza Gminy, kierownikow
Jednostek podlegtych i kierownikow poszezegdlnych referatow,

spotkania z przedsigbiorcami,

spotkania z przedstawicielami innych organéw administracji rzadowej
i samorzadowej,

dyzury przewodniczgcego Rady Gminy,

sesje Rady Gminy,

spotkania wladz Gminy z mieszkaficami,

uczestnictwo Wojta w spotkaniach organizowanych przez rozne organizacje
spoteczne 1 zawodowe.

Ponadto, w celu wypelniania obowiazkéw wynikajacych bezposrednio z przepisow
prawa Urzad m.in.:

przekazuje sprawozdania budzetowe wilasciwej RIO,

przekazuje uchwaty organu stanowiacego organom nadzoru (wojewoda, RI0),
publikuje ogloszenia o zaméwieniach publicznych na wiasnej stronie
internetowej oraz przekazuje je do Biuletynu Zamdwien Publicznych i Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich,

przekazuje sprawozdania statystyczne z realizacji zadafi, innych danych
i uzyskiwanych wynikoéw do Urzedu Statystycznego,

przekazuje dokumenty i informacje zwigzane z realizowanymi zadaniami do
innych wiasciwych organéw administracji (m.in.: ZUS, US, MSWiA, Urzad
Marszatkowski).

e) wramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej - ocena Systemu kontroli
zarzadeze] jest dokonywana w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajgce sie
problemy rozwigzywane na biezgco:
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1.

1)Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej - skuteczno$é poszczegdlnych

elementoéw kontroli zarzadcezej nalezy na biezgco monitorowaé i w razie koniecznosci
wprowadza¢ stosowne zmiany. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz kierownicy
Jednostek i referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach g
zobowigzani do wykonywania biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej
(szczegolnie w stosunku do referatu, w ktérym pracujg oraz do zadan ktére nadzorujg).

2)Samoocena - raz w roku dokonuje si¢ samooceny systemu kontroli zarzadczej zgodnie

z zasadami opisanymi w czescei VI Ksiegi.

3)Audyt wewnetrzny - w przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie

o finansach publicznych moze byé przeprowadzony audyt wewnetrzny. Audyt
wewnglrzny ma na celu niezalezne i obiektywne wspieranie Wéjta w realizacji celow
1 zadaf poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadcze]. Ocena ta dotyczy
adekwatnosci, skutecznodci 1 efektywnosci mechanizméw  kontroli zarzadeze;j
w  jednostce. Obowigzkiem Audytora jest sprawdzanie przestrzegania tresci
niniejszego regulaminu w kontekscie realizowanych zadan audytowych.

4)Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej - Zrodtem uzyskania

zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Kierownika Jednostki sg
w szezegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow
i kontroli. Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie uzyskania pOWyZszego zapewnienia
w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadezej za poprzedni rok. Zapewnienie
powinno dotyczyé kontroli zarzadezej 11 II poziomu. Wzor informacji okre$lony jest
w odrebnym zarzadzeniu Wéijta.

IV. PLAN DZIALALNOSCI

§7

W Gminie Garbatka-Letnisko stosuje si¢ dwa poziomy planowania pracy:

a) poziom strategiczny, obejmujacy definiowanie zadan dla realizacji celow strategicznych,

b)poziom operacyjny obejmujacy definiowanie podzadan dla realizacji celow
operacyjnych,

Cele, zadania 1 podzadania okreslane sg, w co najmniej rocznej perspektywie. Okreslajac

cele, zadania i podzadania nalezy wskaza¢ takze jednostki, referaty oraz osoby

odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie.

Cele powinny by¢ formulowane wedlug nastepujacych kryteriéw:

a)istotno$ci - cel powinien obejmowaé najwazniejsze obszary dziatalno$ci Gminy oraz
jednoczesnie odzwierciedlaé istotne potrzeby spoteczno - gospodarcze zawarte,
m.in. w aktualnych dokumentach strategicznych i programowych. Powinien by¢
postrzegany jako istotny i stanowi¢ wazny krok naprzéd, a jednoczesnie stanowic
okreslong warto$¢ dla Jednostki, ktéra bedzie go realizowag,

b)precyzyjnos¢ i konkretnosé — cel powinien by¢ sformulowany jednoznacznie
i niepozostawiajacy miejsca na swobodng interpretacje. Cel powinien odnosié sie
bezposrednio do zamierzonego wyniku realizacji celu. W opisie celu nie nalezy stosowac
skr6téw bez ich rozwiniecia,

12



¢)mierzalno$¢ — cel powinien byé sformulowany w taki sposéb, by mozna bylo
liczbowo/warto$ciowo wyrazié stopiedi jego realizacji lub przynajmniej umozliwié
jednoznaczng "sprawdzalno$¢" jego realizacii,

d) realistycznos$é - cel powinien oscylowaé wokét spodziewanych pozytywnych wynikéw
mozliwych do wykonania. Zbyt ambitny cel podwaza wiar¢ w jego osiagnigcie i tym
samym obniza motywacje do jego realizacji. Mato ambitny cel utrwala stan obecny
w danym zakresie, nie zakladajac rozwoju, postepu i moze takze demotywowac. Nalezy
unika¢ okreélania celu na poziomie minimalnym,

e) okreSlono$¢ w czasie — cel powinien mie¢ dokladnie okreslony horyzont czasowy,
w jakim zamierzamy go osiagna¢. Zalecane jest, aby cele byly okreslane w co najmniej
rocznej perspektywie.

Dla pomiaru osiagnigcia celéw na poziomie operacyjnym wprowadza si¢ mierniki realizacji

celow. Miernikiem realizacji celow jest fakt ich mierzalnego osiagnigeia. Pomiar nastepuje

poprzez stosowanie:

a) miernikéw produktu - okreslajacych bezposrednig konsekwencje dziatan w ramach
realizacji poszezeg6lnych podzadan, Wskazuja one konkretne dobra i ushugi dostarczone
przez Gming. Mierniki mogg by¢ takze konstruowane tak, aby uzyskiwa¢ pomiar
efektywnosci wykonywanych podzadan,

b)miernikéw rezultatu — okreslajacych efekty uzyskane w wyniku dziatan objetych
podzadaniem, realizowanych za pomoca odpowiednich wydatkow.

Mierniki realizacji celow powinny mie¢ nastepujace cechy:

a) adekwatno$¢ — poprzez $cisle powiazanie z celami, muszg one odzwierciedlaé cel, ktory
ma zostac¢ osiggniety,

b)akceptowalno$¢ - poprzez ich skonsultowanie, jako mozliwe do realizacji przez
Jednostki 1 komoérki realizujace dane podzadanie,

¢) wiarygodnosé — poprzez tatwe do zrozumienia dla osob nieposiadajacych szczegblowej
znajomosci tematu,

d)mozliwo$é¢ i racjonalno$¢ monitorowania — proces pozyskiwania danych powinien
z jednej strony by¢ w ogéle mozliwy, a z drugiej powinien byé racjonalny kosztowo,

e¢)odporno$¢ na manipulacje — poprzez skonstruowanie miernika odpornego na
przyjmowanie danych sprzecznych z zalozonym celem,

f) sprawno$¢ — poprzez ich zdefiniowane w sposob umozliwiajacy cigglosé ich pomiaru
w wieloletniej perspektywie i w taki sposéb, aby ich wartosci mogty by¢ uzyskane jak
najszybciej po uptywie okresu sprawozdawczego.

§8

. Nadzér nad realizacjg celéw strategicznych sprawuje Wojt oraz w ramach nadzoru
merytorycznego: Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy. W ramach nadzoru nad realizacja
celéw strategicznych, nadzoér sprawuja takze Kierownicy Jednostek.

Nadzor nad realizacjg celéw operacyjnych sprawuja, w ramach kontroli funkcjonalne;j,
kierownicy Jednostek i referatéw oraz wyznaczeni pracownicy.

13



§9

1. Misjg Gminy Garbatka-Letnisko jest: ,,Gmina Garbatka-Letnisko podejmuje dziatania dla

zapewnienia zadowolenia mieszkaricéw oraz wszystkich ktérzy cheieliby tu mieszkad,
odpoczywad i inwestowad.

2. Wizjg Gminy Garbatka-Letnisko jest: ,,Gmina Garbatka-Letnisko Jjako gmina atrakcyjna
turystycznie, przyjazna mieszkaricom i inwestorom”.

3. Celami strategicznymi Gminy Garbatka-Letnisko sg:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

)
h)
i)
j)

zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom Gminy,

podnoszenie jakosei i efektywnosci dzialalnosci o§wiatowej i wychowawczej,
poprawa elektywnoscei i skutecznosci realizacji dochodéw Gminy,

promocja 1 rozwdj systemu zaspokajacego biezace i ciagle realizowanie potrzeb
komunalnych,

zapewnienie warunkéw rozwoju kulturalnego i sportowo-rekreacyjnego w Gminie,
zwigkszenie  potencjalu  Gminy  poprzez optymalizacj¢  zagospodarowania
przestrzennego i gospodarke nieruchomogciami,

promocja rozwoju rolnictwa i przedsigbiorczosci na terenie Gminy,

zapewnienie wsparcia socjalnego i zdrowotnego mieszkancom,

rozwo] infrastruktury drogowej i okolodrogowej,

doskonalenie zarzgdzania Gming.

3. Gmina Garbatka-Letnisko definiuje ramowe zadania i podzadania realizacji celow:
a) zadanie ,,Bezpieczenstwo publiczne i zarzadzanie kryzysowe” z podzadaniami:

1)

2)

3)

obrona cywilna i sprawy obronne - ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane z obrong
cywilng 1 sprawami obronnymi tj. wynagrodzenie/cz¢sé wynagrodzenia wraz
z pochodnymi osoby zajmujacej sie realizacjg podzadania,

Ochotnicza Straz Pozarna - ta pozycja obejmuje wszelkie §wiadczenia dla strazakow
— wynagrodzenie za udzial w akacjach bojowych, szkolenia oraz czynnos$ci zwigzane
z zakupem, modernizacjg i utrzymaniem sprzetu bedacego na wyposazeniu OSP,
a takze czynnosci zwigzane z utrzymaniem straznic OSP,

zarzadzanie kryzysowe - ta pozycja obejmuje czynnosci zwiazane z zarzgdzaniem
kryzysowym, w tym wydatki na cz¢$¢ lub catosé¢ wynagrodzenia wraz z pochodnymi
osoby zajmujgcej si¢ zarzadzaniem kryzysowym, a takze wydatki bezposrednie Gminy
zwigzane z zarzgdzaniem kryzysowym, w tym rezerwe celows z przeznaczeniem na
zarzadzanie kryzysowe,

b)zadanie ,,O$wiata i edukacja” z podzadaniami:

)

2)

3)

edukacja przedszkolna - ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane z funkcjonowaniem
przedszkola publicznego na terenie Gminy, w tym takze obejmujace wydatki zwigzane
z wynagrodzeniami pracownikéw merytorycznych oraz ew. wydatki zwigzane
z przekazaniem $rodkow innym samorzadom w zwiazku z realizacjg podzadania,
prowadzenie szkél podstawowych - ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane
z funkcjonowaniem szkot podstawowych publicznych,

dozywianie ucznioéw - ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane z dozywianiem dzieci,
w tym z zakupem i dostarczeniem uczniom zywno$ci,
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4)

3)

6)

7)

8)

9)

pomoc materialna dla uczniéw - ta pozycja obejmuje czynnosci zwiazane z rzeczowa
I finansowa pomoca dla uczniow tj. wszelkie stypendia, wyprawki i podobne
instrumenty. W dzialaniach wyszczegdlnia sic pomoc materialng o charakterze
socjalnym i motywacyjnym oraz kolonie,

zajgcia pozalekeyjne — pozycja obejmuje czynno$ci zwigzane z organizacjg
1 prowadzeniem zaje¢ pozalekcyjnych, kot zainteresowan, zajed rekreacyjnych
1 sportowych,

dowéz uczniéw do szkél - ta pozycja obejmuje czynnoéci zwigzane z zapewnieniem
dowozu ucznidéw do szkoty,

rozwéj i doskonalenie mauczycieli - ta pozycja obejmuje czynnosci zZwigzane
z doskonaleniem nauczycieli np. wspélinansowanie studiow podyplomowych,
szkolen, nauki j¢zyka obcego,

infrastruktura edukacji - ta pozycja obejmuje czynnosci zwiazane z utrzymaniem
obiektdw i infrastruktury jednostek edukacyjnych,

obsluga finansowo - ksiggowa oraz administracyjno - gospodarcza szkol
i przedszkola — ta pozycja obejmuje czynnodci zwigzane z obstuga finansowo-
ksiggowa oraz administracyjno-gospodarcza szk6! i przedszkola.

c) zadanie ,,Finanse i rozne rozliczenia” z podzadaniami:

D

2)

4)

3)

wymiar, pobor i egzekucja podatkéw i oplat lokalnych - to pozycja czynnosci
zwigzana z wymiarem, poborem i egzekucja podatkéw lokalnych i oplat w Urzedzie
Gminy. Dotyczy takze wydatkow zwigzanych z prowizjami dla oséb fizycznych
(np. soltyséw) z tytutu gromadzenia podatkéw lokalnych oraz wynagrodzenie wraz
z pochodnymi 0sob zajmujacych si¢ tym podzadaniem,

zarzadzanie dlugiem - ta pozycja obejmuje czynnosci zwiazane z wydatkami
zwigzanymi z obstugg diugu publicznego, tj. odsetki, prowizje, dyskonto,

skladki na rzecz organmizacji — pozycja dotyczy dobrowolnych i obowigzkowych
skladek do finansowania, ktorych zobowiazata sie¢ Gmina,

zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego - ta pozycja
obejmuje czynnosci zwrotu z budzetu Gminy podatku akcyzowego zawartego w cenie
paliwa dia rolnikéw,

obsluga finansowo-ksi¢gowa budietu Gminy - ta pozycja obejmuje czynnosci
zwigzane z planowaniem, wykonywaniem i sprawozdawczoscia budzetowa. Dotyczy
wydatkow osobowych tj. wynagrodzenia wraz z pochodnymi Skarbnika Gminy oraz
pracownikow Referatu Finansowego.

d)zadanie ,,Gospodarka komunalna” z podzadaniami:

)

2)

3)

oczyszczanie gminy i gospodarka odpadami - ta pozycja obejmuje czynnosci
zwigzane z utrzymaniem punktu selektywnej zbiorki odpadéw oraz zbiérki odpadow,
a takze oczyszczanie terenéw gminnych,

o$wietlenie ulic - ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane z biezacym utrzymaniem
1 remontami punkiow $wietlnych oraz zakupem energii elektrycznej, a takze zakupy
inwestycyjne np. modernizacja lamp.

utrzymanie obiektéw infrastruktury komunalnej oraz gospodarka wodno-
Scickowa i cieplownicza - ta pozycja obejmuje czynnoéci zwiazane z gospodarkg
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wodno-$ciekows (wodociagi i kanalizacja, kanalizacja deszczowa, oczyszczalnia
Sciekow), cmentarzami i urzadzeniami melioracyjnymi,

4) opieka nad bezdomnymi zwierzetami - ta pozycja obejmuje wszystkie czynnosci
zwigzane 7 zabezpieczeniem opieki porzuconych zwierzat,

5) tereny zielone - ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane 7z ulrzymaniem zieleni
w Gminie oraz inne czynnosci zwigzane z pomnikami przyrody,

6) ochrona i ksztaltowanie $rodowiska - ta pozycja obejmuje czynno$ci zwiazane
z ochrong $rodowiska naturalnego bedacego w zakresie Gminy oraz popularyzacje
zasad ochrony $rodowiska,

7) ochrona przyrody — w tej pozycji realizowane sa czynnosci zwigzane z zadaniami
Gminy w zakresie ochrony przyrody.

¢) zadanie ,,Kultura i sport” z podzadaniami:

1) dzialalnos¢ biblioteczna - ta pozycja obejmuje  czynnosci  zwigzane
z funkcjonowaniem dziatalnosci biblioteki publicznej,

2) wspieranie inicjatyw kulturalnych - ta pozycja obejmuje czynnosci w zakresie
kultury i innych wydarzen kulturalnych realizowane przez instytucje kultury oraz
Urzad,

3) rozbudowa, modernizacja i utrzymanie infrastruktury sportowo — rekreacyjnej -
ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane z utrzymaniem obiektdw infrastruktury
sportowo — rekreacyjnej,

f) zadanie ,,Y.ad przestrzenny i gospodarka mieszkaniowa” z podzadaniami:

1) gospodarka budynkami i lokalami komunalnymi - ta pozycje obejmuje dzialania
w zakresie utrzymania i rozbudowy gminnej infrastruktury mieszkaniowej. Obejmuje
finansowane z budzetu gminy wydatki przeznaczone na remonty lokali komunalnych,
budowe mieszkan komunalnych (socjalnych), doplaty do czynszu regulowanego,
odszkodowania za niedostarczenie mieszkan socjalnych osobom uprawnionym,
przygotowanie budynkéw (lokali) do sprzedazy,

2) rarzgdzanie nieruchomo$ciami gminnymi - ta pozycja obejmuje CZynnosci zwiazane
z gospodarowaniem gminnymi nieruchomo$ciami, a w szczegblnosci dotyczy:
wydatkow na uzbrojenie terenéw, zakup nowych gruntéw, przygotowanie
nieruchomosci do sprzedazy,

3) zagospodarowanie przestrzenne - ta pozycja obejmuje czynnosci zwiazane
z przygotowaniem studiéw i planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym
zwiazane z przygotowaniem opracowan urbanistycznych.

g)zadanie ,,Rolnictwo i przedsi¢biorczo$¢” z podzadaniami:

1) rolmictwo - ta pozycja obejmuje czynnoéci wspierania rolnictwa oraz ochrone
1 powigkszanie zasobow lesnych w zgodzie z zasada Zréwnowazonego rozwoju,

2) przedsigbiorczo$¢ — ta pozycja obejmuje wspieranie i tworzenie dogodnych warunk6w
dla rozwoju przedsigbiorczosci.

h)zadanie ,,Polityka spoleczna i ochrona zdrowia” z podzadaniami:
1) $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny - ta pozycja obejmuje czynnosci

zwigzane z wydatkami kierowanymi do beneficjentéw $wiadczen w postaci §wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

16



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

skladki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne - ta pozycje obejmuje czynnosci
realizacji wydatkow z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych na rzecz
uprawnionych,

zasilki i pomoc w naturze - ta pozycja obejmuje czynnosci zwiazane z wydatkami na
zasitki celowe oraz okresowe oraz zwiazane z udzielaniem pomocy w naturze na rzecz
uprawnionych, w tym wydatki na dozywianie,

ushugi opiekuncze i organizacja pobytu w DPS - ta pozycja obejmuje czynnosci
zwigzane z finansowaniem ustug opiekunczych §wiadczonych na rzecz oséb starszych,
niepelnosprawnych, z zaburzeniami psychicznymi, a takze dzialania Zwigzane
z organizowaniem pobytu w DPS,

przeciwdzialanie nalogom i przeciwdzialanie przemocy - ta pozycja obejmuje
czynnoci 1 dzialania profilaktyki alkoholowo-narkotykowej, w szczegblnoscei
adresowane do rodzin objetych zagrozeniem nalogami oraz wydatki zwiazane
z zapobieganiem przemocy,

ochrona zdrowia — ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane z zapewnieniem opieki
zdrowotnej mieszkanicom gminy, w tym realizacje wydatkow zwigzanych z dzialaniami
profilaktycznymi,

wspieranie rodziny - ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane z wydatkami
ponoszonymi przez gmine w odniesieniu do rodzin przezywajacych trudnosci
w wypetnianiu funkcji wychowawczej (asystenci rodziny, rodziny zastepcze).

pomoc w wychowaniu dzieci — dotyczy dziatan zwigzanych z obstugg rzadowego
Programu Rodzina 500+,

i) zadanie ,, Transport i komunikacja” z podzadaniami:

1)

2)

biezace utrzymanie infrastruktury drogowej - ta pozycje obejmuje czynnosci
zwigzane z remontami czastkowymi drog (ulic) gminnych oraz chodnikéw,
odnawianiem oznakowania poziomego i pionowego, utrzymaniem zimowym drog
gminnych,

budowa i modernizacja infrastruktury drogowej - ta pozycja obejmuje czynnosci
zwigzane z realizacja zadan inwestycyjnych zwigzanych z rozbudowa 1 modernizacja
drog 1 chodnikéw, takze gdy gmina partycypuje w finansowaniu inwestycji na drogach
powiatowych.

j) zadanie ,,Zarzadzanie strukturami samorzadowymi” z podzadaniami:

D

3)

informatyzacja - ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane z obstuga informatyczna
urzedu. Mieszezg si¢ w niej wydatki na zakup sprzetu komputerowego na potrzeby
urzedu, licencji na oprogramowanie, utrzymanie tgeznodei internetowej, utrzymanie
serweréw, wdrazanie elektronicznej obstugi interesanta i elektronicznego obiegu
dokumentow,

pozyskiwanie zewng¢trznych $rodkéw finansowych — ta pozycja obejmuje czynnosci
zwigzane z  przygotowywaniem, monitorowaniem, rozliczaniem projektow
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych (zasadniczo pochodzacych z UE).

obstuga mieszkancow - ta pozycja grupuje czynnosci zwigzane 7 dziatalnodcig gminy
w zakresie obstugi klienta, w tym takze w obszarze sprawy stanu cywilnego oraz
projektow skierowanych dla mieszkancow zwiazanych z procesami demokratycznymi,
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4) promocja i rozrywka — ta pozycja obejmuje czynnosci zwiazane z dzialaniami
w zakresie promocji gminy - wydawanie materialéw reklamowych, wspieranie rozwoju
czasopism lokalnych, udzial w targach, wspélpraca z gminami partnerskimi,
organizacja Dni Garbatki,

5) funkejonowanie solectw - obejmuje czynnoéci zwigzane z dzialaniami sottysow,

6) funkcjonowanie i obsluga Rady Gminy - ta pozycja obejmuje czynnosci zwiazane
z funkcjonowaniem rady i komisji rady i dotyczy w szczeg6lnosei: wydatkéw na diety
radnych, podroze stuzbowe, wydatkéw osobowych pracownikéw odpowiedzialnych
za obstuge Rady,

7) obsluga administracyjno-prawna - ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane
z funkcjonowaniem nastegpujacych stuzb urzedu: Sekretarza Gminy, komérki zaméwien
publicznych, sekretariatu, obstugi prawnej, archiwum,

8) obsluga gospodarcza i techniczna — ta pozycja obejmuje czynnosci dotyczacych
utrzymania i rozbudowy infrastruktury urzedu, w tym w szczegélnosci: sprzatanie,
remonty, media (fgcznos¢, prad, woda, $cieki, ogrzewanie). W tej pozycji mieszczg sie
takze wydatki osobowe sluzb odpowiedzialnych za zabezpieczenie realizacji tych
zadan,

9) zamdwienia publiczne —ta pozycja obejmuje czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem
prawidiowych procedur zamoéwien publicznych,

10)kontrola zarzadeza - ta pozycja obejmuje czynno$ci zwiazane z prawidlowym
dziataniem systemu kontroli zarzgdczej,

11)zarzadzanie Gming - w ramach tej pozycji okre§lone sa czynnosci zwiazane
z wykonywaniem obowigzkow przez Wojta.

§ 10

1. Ustala si¢ nastgpujgce etapy planowania dziatalno$ci Gminy Garbatka-Letnisko w zakresie
ustalenia celow strategicznych 1 operacyjnych, zadan, podzadan i dziatan niezbednych do
realizacji celow, a takze oceny stopnia osiggniecia celow:

a) zbieranie informacji stuzacych do konstruowania budzetu,

b) okreslenie wstgpnych celow operacyjnych oraz zadan, podzadan i dziatan na etapie
konstruowania budzetu,

¢) przekazanie wstepnych celéw operacyjnych oraz zadan, podzadan i dziatah referatom
oraz podlegtym jednostkom organizacyjnym,

d) uchwalenie budzetu gminy,

e) przygotowanie ostatecznego projektu planu dziatalnosei na dany rok budzetowy,

f) zatwierdzenie projektu planu dziatalnosci na dany rok budzetowy przez Woéjta w formie
wydanego zarzadzenia.

2. W ramach prac o ktérych mowa w ust. 1, nalezy bra¢ pod uwage:

a) misjg, wizje oraz cele rozwojowe Gminy Garbatka-Letnisko,

b) ramowe zadania, podzadania i dzialania Gminy Garbatka-Letnisko,

¢) potrzeby i oczekiwania obywateli,

d) potrzeby i oczekiwania pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
¢) otoczenie prawne i ekonomiczne, w tym przewidywane zmiany,
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f) istotne problemy zidentyfikowane w dziatalnosci jednostki,

g) cele 1 zadania niczrealizowane w poprzednich latach.
Prace zwigzane z zarzgdzaniem procesem tworzenia planu dziatalnosci prowadzi Sekretarz
Gminy albo wyznaczony przez niego pracownik. W procesie uczestniczy Skarbnik Gminy
oraz kierujacy poszczegdlnymi referatami oraz Jednostkami.
Sekretarz Gminy albo wyznaczony przez niego pracownik, opracowuje i przedstawia
wszystkim  zainleresowanym  harmonogram pracy nad planem  dziatalnosci
z uwzglednieniem trybu prac budzetowych okreslonych w odrebnych przepisach.
W celu yjednolicenia i usprawnienia procesu tworzenia planu dziatalnosci, Wéjt w formie
odrgbnego zarzgdzenia ustali wzér Arkusza Planu Dziatalnosci. Sekretarz Gminy albo
wyznaczony przez niego pracownik jest odpowiedzialny za przekazanie arkusza z wstepnie
naniesionymi danymi do kazdej osoby uczestniczacej w procesie tworzenia planu.
W trakeie roku budzetowego, w zwigzku z pojawiajagcymi sie mozliwosdciami, mozliwe jest
aktualizowanie planu 0 nowe cele operacyjne oraz nowe zadania lub podzadania. Praca nad
procesem zmiany stanowi zadanie Sekretarza Gminy albo wyznaczonego przez niego
pracownika.

V. ZARZADZANIE RYZYKIEM W GMINIE GARBATKA - LETNISKO
§11

Zarzgdzanie ryzykiem ma na celu zminimalizowanie wptywu zidentyfikowanego ryzyka
(lub jego wyeliminowania) na realizacje zalozonych celéw i wykonywanych zadan,
co moze si¢ przyczyni¢ do poprawy sprawnosci dziatania calej Gminy.

Celem zarzadzania ryzykiem jest:

a) usprawnienie procesu planowania,

b) wzrost efektywnosci zarzadzania,

¢) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania przyjetych celéw,

d) usprawnienie przeptywu informacji, kierowania oraz monitorowania,

¢) lepsze wykorzystanie zasob6éw finansowych i ludzkich,

f) zapobieganie stratom finansowym,

g) poprawa jakosci $wiadezonych ustug,

h) pelne wykorzystanie wszystkich dostgpnych i pojawiajacych sie mozliwosci,

1) skuteczne zarzgdzanie przedsiewzigciami poprzez ograniczenie ryzyka niepowodzenia,
J) zapewnienie mechanizméw kontrolnych odpowiednich do wystepujacych ryzyk.
Kierownicy Jednostek, referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
sa zobowigzani do przeprowadzenia udokumentowanej, pisemnej analizy ryzyka na
poziomie Jednostki i referatu, za ktora odpowiadaja.

Zobowigzuje si¢ kierownikéw Jednostek oraz referatéw Urzedu Gminy Garbatka-TLetnisko
do:

a) okreslenia celow i zadan swoich komorek w rocznej perspektywie,

b) przypisanie do celow i zadan miernikéw ich realizacii,

¢) wskazania 0séb odpowiedzialnych za ich wykonanie,
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d) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych w komérkach w odniesieniu do
realizowanych zadan,

e) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,

f) okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka,

g) okredlenie rodzaju wymaganych reakcji, rodzaju dziatan, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka,

h) wprowadzenie mechanizméw kontrolnych,

i) monitorowanie realizacji zadan i celéw w komoéree.,

5. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja, Ustala sie nastepujace kategorie

ryzyka i przyklady okolicznosci ich wystepowania:

a) ryzyko finansowe:

1) budzetowe - zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkdow, dostgpnoscig srodkow
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw,

2) oszustwa i kradziezy - zwigzane ze stratg $rodkéw 1zeczowych i finansowych bedgcea
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia,

3) podlegajace ubezpieczeniu - zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga byé
przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku.

4) zamowien publicznych i zlecenia zadaf publicznych - zwigzane z podejmowaniem
decyzji oraz udzielaniem zamdéwiefi publicznych lub zlecaniem zadan publicznych
innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zaméwieniach
publicznych.

5) odpowiedzialnosci - zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienigznych tytulem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.

b) ryzyko echrony zdrowia i bezpieczenstwa osob:

1) pracownikow - zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikéw,

2) BHP - zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy,

¢) ryzyko organizacyjne:

1) regulacji wewnetrznych - zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych

2) organizacji i podejmowania decyzji - zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja
pracy oraz przekazywaniem obowiazkoéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych zakreséw obowigzkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej,

3) kontroli zarzadczej - zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdezej np.
ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

4) informacji - zwigzane z jako$cig informacji, na podstawie ktérych podejmowane sg
decyzje np. ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.

5) systeméw informatycznych - zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce
organizacyjnej systemami i programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci
np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostgpu do danych przez nieuprawnione osoby,
ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

6) infrastruktury - zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalows, $rodkami
transportu i Srodkami tgcznoscei.

7) gospodarcze - zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.
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8) srodowiska prawnego - zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem.
d) ryzykoe reputacji:
1) wizerunku - zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko
negatywnych opinii i artykutéw w prasie.

§12

1. Wszystkie wymagane informacje nalezy wprowadzi¢ do Rejestru ryzyk, ktéry prowadzony
Jest w Jednostee i komoree w formie tradycyjnej (papierowej) lub elektronicznej wedtug
wzoru okreslonego odrebnie w Zarzgdzeniu Wéjta.

2. Sporzadzajac rejestr ryzyk nalezy oprzeé sie na planach dziatalnosci Jednostek i referatow
na dany rok oraz na zadaniach zaplanowanych do realizacji w budzecie. Kazde
zidentyfikowane ryzyko nalezy przeanalizowaé¢ w celu oszacowania prawdopodobienstwa
(P) wystapienia ryzyka, w skali punktowej od 1 do 3, zgodnie z definicjami zawartymi
w Tabeli punktowe]j prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, oraz sity (S) oddziatywania,
Jaki bedzie mialo wystapienie tego zdarzenia, zgodnie z definicjami zawartymi w Tabeli
punktowej oddziatywania ryzyka. Istotno$¢ ryzyka obliczana jest jako iloczyn tych dwu
wartoSci (Istotnosé Ryzyka = P x S — zgodnie z Matrycg oceny punktowej ryzyka).

3. Po sporzadzeniu zestawienia celéw i zadan, po okresleniu ryzyk jakie moga wystapic
w zwigzku z realizacjg zadania oraz po przeprowadzeniu oceny istotnosci ryzyk w stosunku
do kazdego zadania nalezy uszeregowa¢ zadania wg ich waznosci. Ryzykiem
akceptowalnym jest ryzyko na poziomie matym. Pozostale ryzyka przekraczajg
akceptowalny poziom ryzyka. Ryzyka przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka
wymagajq ustalenia i podjecia dziatan ograniczajgeych je do poziomu akceptowanego przez
zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa wystgpienia (przeciwdzialania
ryzyku).

4. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:

a) akceptowanie (tolerowanie) — w przypadku, gdy istnieja okre§lone trudnosci
w przeciwdziataniu ryzyku (nastgpuje pogodzenic sie z jego istnieniem), jak rowniez
w przypadku, kiedy koszty podjetych dziatan moga przewyzszac przewidywane
korzysci,

b) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,

¢) przeciwdzialanie ryzyku — wszystkie dziatania majace zmniejszy¢ poziom ryzyka do
akceptowalnego poziomu m.in. poprzez zastosowanie mechanizméw kontroli,

d) wycofaniu si¢ (przesunigciu realizacji w czasie) — zawieszeniu realizacji celow badz
zadan, z ktorymi zwigzane jest zbyt duze ryzyko ich nieosiagniecia.

5. W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowaé:

a) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

b) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego
ryzyka,

c) skutecznos¢ istniejagcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w Jakim przeciwdziataja
ryzyku, a poprzez to utatwiaja lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

6. Tabela punktowa prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka przedstawiona zostata ponize;j:
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Tabela punktowa prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Prawdopodobienstwo

wystgpienia
zdarzenia/ryzyka

Opis szczegolowy

Wartos¢
prawdopodobienstwa
w skali punktowej

Wysokie

Gdy jest wigee] niz 60% szans, ze ryzyko
wystapi raz w roku, o ile nie zostanie
zmniejszone, (lub ryzyko bedzie sie
krystalizowaé rutynowo lub
systematycznie),

Srednie

Gdy jest wigcej niz 20%, ale mniej niz
60% szans, ze ryzyko wystapi raz na 5
do 2 lat o ile nie zostanie zmniejszone,
(lub ryzyko bedzie si¢ krystalizowac
okazjonalnie lub w wyniku zbiegu
niezwyklych okolicznosci).

Niskie

Gdy jest mniej niz 20% szans, ze ryzyko
wystapl raz na 5 do 10 lat o ile nie
zostanie zmniejszone, (lub ryzyko
bedzie si¢ krystalizowaé rzadko, jego
przypadki bedg pojedyncze).

7. Tabela punktowa oddzialywania ryzyka zostata przedstawiona ponizej:

Tabela punktowa oddzialywania ryzyka

Sila oddzialywania
zdarzenia/ryzyka

Opis szczegolowy

Wartosé
oddzialywania
w skali
punktowej

Wysoki

Skutki finansowe mogg przekroczyé gorny
pulap tj. 20 000 zt. Znaczny wplyw na
realizacj¢ zadan statutowych. Rozwiazanie
problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu/zasoboéw. Usuniecie skutkow bedzie
trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze
istotny wplyw na organizacje i stanie sig
waznym wydarzeniem publicznym.

Sredni

Skutki finansowe przekrocza 3 000 zi, ale
nie przekrocza 20 000 zt. Umiarkowany
wplyw na realizacje zadan statutowych.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato
umiarkowanego nakiadu czasu/zasobow.
Usunigcie skutkow bedzie wymagalo czasu.
Moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym.

Niski

Skutki finansowe nie przekrocza 3 000 zi.
Maly  wplyw na realizacje zadan
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statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie
wymagalo czasu, lecz problem nie
spowoduje trwale] szkody. Nie stanie sie
wydarzeniem publicznym.

8. Poziom istotnosci ryzyka przedstawia ponizsza tabela:

Poziom istotno$ci ryzyka

Ryzyko Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub  $rednim
wysokie prawdopodobiefistwie. Ryzyko o $rednim  wplywie i wysokim
(6-9) prawdopodobienstwie

Ryzyko Ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o
$rednie $rednim wplywie oraz o $rednim prawdopodobiefistwie. Ryzyko o niskim
(3-5) wplywie 1 wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko niskie |Ryzyko o niskim i $rednim wplywie oraz odpowiednio $rednim lub niskim
(1-2) prawdopodobienstwie.

9. Matryca oceny punktowej ryzyka przedstawia ponizsza tabela:

Matryca oceny punktowej ryzyka

Oddzialywanie
Wysokie 3
Srednie ' el 4
Niskie BN Do T 3
E
W
g
@ 0 9 =
: £ |3
= o > g
N E -g
=
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A o
8 13

L. Rejestry ryzyka kierownicy Jednostek i referatow przedkladajg lgcznie z planami
dziatalnosci Wéjtowi w terminach okreslonych odrebnym harmonogramem.
2. Do zadan Sekretarza Gminy lub wyznaczonego przez niego pracownika nalezy:
a) obliczenie Sredniego poziom ryzyk w zakresie realizacji celéw i zadan,
b) inicjonowanie powtérnych dziatan analitycznych w przypadku, gdy poziom ryzyk jest
nieakceptowany i nie zostaly ustalone metody ich minimalizacji,
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3.

¢) sporzgdzenie zbiorczego rejestr ryzyk na podstawie otrzymanych rejestréw ryzyk,

d) podsumowania 1 ocena poziomu osiagnigcia celow i zadan za dany rok budzetowy.
Kierownicy Jednostek 1 referatobw sg zobowigzani do realizowania obowiazkéw
wynikajgcych z procedur zarzadzania ryzykiem.

4. Kierownik Jednostki stosuje w kierowanej przez siebie Jednostce procedury zarzadzania

I,

ryzykiem zgodnie z zasadami wynikajacymi z niniejszej Ksiegi.
§ 14

Dla prawidtowego zarzadzania ryzykiem zwigzanym z realizacja uchwaty budzetowej

jednostki samorzadu terytorialnego niezbedne jest:

a) biezace monitorowanie podzadan i dzialan w oparciu o sprawozdawczo$é z zakresu
dochodow, przychodow, rozchodow i wydatkow,

b) biezace monitorowanie podzadan i dziatan w oparciu o sprawozdawezosé w zakresie
miernikéw,

c) szczegblowa analiza sytuacji, w ktérych proces realizacji budzetu i osiagniecia
planowanych wartosci miernikéw odbiega w znacznym stopniu od planu,

d) podejmowanie biezgcych dziatan zaradezych o roznym charakterze, aby realizowane cele
1 zadania byly osiagni¢te co najmniej na planowanym poziomie nie przekraczajac
planowanej wartosci miernikdw.

VI. SAMOOCENA
§ 15

Co najmniej raz w roku, zostaje przeprowadzona samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzadzajagce i pracownikéw Jednostek. Wojt moze zdecydowaé takze
o przeprowadzeniu samooceny w kazdym innym czasie.

Samoocena kontroli zarzadczej jest procesem, w wyniku ktérego wszyscy pracownicy
dokonujg oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej w danej Jednostce. Samoocena polega
na wypclnieniu ankiet samooceny, w ktorych udzielone zostajg odpowiedzi na kazde
z opracowanych pylan kontrolnych.

- Przygotowanie i przeprowadzenie samooceny stanowia zadanie Sekretarza Gminy lub

wyznaczonego przez niego pracownika, ktéry sporzadza harmonogram dziatan zwigzanych
z samooceng oraz przygotowuje ankiety samooceny.
Wojt, w drodze zarzadzenia, kazdorazowo zatwierdza harmonogram i ankiety samooceny.

§16
Samoocena obejmuje swoim zakresem cala Jednostke i wszystkie zagadnienia kontroli
zarzadezej. Wynik samooceny stanowi jedno ze zrédet informacji o funkcjonowaniu

kontroli zarzadczej na potrzeby zlozenia o$wiadczenia o stanie plerwszego poziomu
kontroli zarzgdczej.
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2. Opracowanie ankiet stanowi zadanie Koordynatora. Ankiety maja byé¢ jednolite dla
wszystkich wypekniajgcych.

3. Proces samooceny jest poprzedzony przeszkoleniem osob, ktore beda uczestniczyé w tym
procesie. Celem szkolenia jest przekazanie tym osobom podstawowe] wiedzy o kontroli
zarzadcezej, celach samooceny oraz sposobie jej przeprowadzenia. Szkolenia mogg odbywaé
sie w trybie kaskadowym.

4. Z przeprowadzonej samooceny nalezy sporzadzi¢ pisemny raport. Za sporzgdzenie raportu
odpowiedzialny jest kierownik Jednostki. Raport powinien zawiera¢ co najmniej:

a) cel przeprowadzanej samooceny,

b) zakres samooceny (zaréwno przedmiotowy, jak i podmiotowy),

¢) wyniki samooceny,

d) ogolng ocene stanu kontroli zarzadczej,

e) zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej,

f) proponowane dziatania naprawcze.

5. Wszystkie raporty z przeprowadzonej samooceny, kierownicy Jednostek przekazuja
Koordynatorowi. Na podstawie tych raportéw, Koordynator przygotowuje zbiorczy raport
o stanie drugiego poziomu kontroli zarzadezej, ktory przedklada Wojtowi.

6. Ustala si¢ nastgpujacg system oceny stanu kontroli zarzadezej:

a) pozytywna przy poziomie réwnym lub wyzszym od 75% - dowodzi uznania,
ze system kontroli zarzgdezej jest adekwatny, skuteczny i efektywny,

b) pozytywna z zastrzezeniami przy poziomie od 50% do 74% - dowodzi uznania,
ze system kontroli zarzadezej funkcjonuje w Jednostce jednak jego poszczegdlne
elementy wymagaja uzupetnienia lub poprawy,

¢) negatywna przy poziomie do 49% - dowodzi braku adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzadezej. Wystepowanie niektérych elementéw
systemu kontroli zarzadczej nie moze zosta¢ uznane, ze wzgledu na istotne luki
w systemie.

7. Kierownik Jednostki ustala w kierowanej przez siebie Jednostce procedury samooceny
w formie odrebnego Zarzadzenia, przy uwzglednieniu zasad wynikajacych z niniejszej
Ksiggi.
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