ZARZADZENIE NR 196/2012
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 27 wrzes$nia 2012 r.

w sprawie usystematyzowania zasad i procedur skladajacych si¢ na kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy
Walim

Na podstawie art. 69 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (DZ. U z 2009 r., Nr
157, poz. 1240 ze zmianami) Wojt Gminy Walim zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w zycie zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Walim aw
szczegoblnosci:

1) Zbior zasad, procedur i dokumentoéw sktadajacych si¢ na kontrolg zarzadcza w Urzgdzie Gminy Walim,
w ujeciu tabelarycznym - stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Procedur¢ wyznaczania celow, okreslania miernikow, ustalania ryzyka iokre§lania reakcji na ryzyko -
stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Procedure przeprowadzania samooceny — stanowiaca zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, w tym za:
a) respektowanie ustalonych zasad i procedur;
b) aktualno$¢ dokumentow i ich skuteczna dystrybucje;
¢) podnoszenie §wiadomosci pracownikow;
powierzam pracownikowi na stanowisku ds. kontroli zarzadzczej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Walim

Adam Hausman

Id: OZULM-BMRFD-LOMAL-IEHWT-SIJMKC. Podpisany Strona 1



Uzasadnienie
W zwiazku z zapisami ustawy o finansach publicznych /art. 69, ust. 1, pkt. 2/ Wojt ma obowiazek zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej, co powoduje wejScie Ww zZycie
przedmiotowego zarzadzenia.

Sporzadzita: Aleksandra Ignaszak
Otrzymuja:

- Referat Organizacyjny x 2,

- Referat Finansowy,

- Referat Infrastruktury Technicznej,

- Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,

- Samodzielne stanowiska x 4.
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Zafacznik nr 1
do Zaradzenia Nr 196/2012

Woéjta Gminy Walim z dnia 27 wrZaia 2012r.

Zbiér zasad, procedur i dokumentow skladagcych si na kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy Walim

NR STANDARDU

TRESC STANDARDU

OPIS SPELNIENIA STANDARDU

Al Osoby zargdzapce i pracownicy powinni | - obowhkzujace przepisy prawne - art. 24 ustawy
PRZESTRZEGANIE | by¢ $wiadomi wartdci etycznych przyjtych | pracownikach samogdowych
WARTO SCI w jednostce i przestrzegich przy - Zarzdzenie 179/2008 Wojta Gminy Walim z
ETYCZNYCH wykonywaniu powierzonych zadaOsoby | 20.05.2008 w sprawie wprowadzenia Regulam
zarzdzapce powinny wspier@a Pracy Urzdu Gminy w Walimiu 83 i 86
i promowa& przestrzeganie waroi - zakresy czynrizi pracownikow
etycznych dajc dobry przyktad codziennym
postpowaniem
i podejmowanymi decyzjami.
A2 Nalezy zadba, aby osoby zanzizapce - Zarmdzenie 237/2009 Wéjta Gminy Walim z
KOMPETENCJE i pracownicy posiadali wiedz umiegtnosci | 16.01.2009 w sprawie szczegdtowego sposobl
ZAWODOWE i doswiadczenie pozwalage skutecznie i | przeprowadzania stby przygotowawcze; i
efektywnie wypetnid powierzone zadania. | organizowania egzaminu kozacego 4 stuzbe
Proces zatrudnienia powiniendy - Zarmdzenie 296/2009 Wojta Gminy Walim z
prowadzony w spos6b zapewnigy wybor | 4.08.2009 w sprawie dokonywania okresowych
najlepszego kandydata na dane stanowiskoocen pracownikéw sama@owych
pracy. Naley zapewnt rozwoj kompetencji | zatrudnionych w Urgdzie Gminy w Walimiu i
zawodowych pracownikéw jednostki i 0sob kierownikoéw gminnych jednostek
zarzadzapcych. organizacyjnych Gminy Walim — zat. 1,
Regulamin
A3 Struktura organizacyjna jednostki powinng - Zarzidzenie 143/2004 Wéjta Gminy Walim z
STRUKTURA

ORGANIZACYJINA

by¢ dostosowana do jej aktualnych celéw
zada. Zakres zadg uprawni@ i
odpowiedzialnéci jednostek,
poszczegolnych komérek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podlegéd
pracownikéw powinien byokreslony

w formie pisemnej w sposéb przejrzysty
i spojny. Aktualny zakres obouzkow,
uprawnie i odpowiedzialnéci powinien
by¢ okreslony dla kadego pracownika.

17.08.2004 w sprawie regulaminu
Organizacyjnego Uedu Gminy w Walimiu,
Rozdziat vV §18- §23

Z p&niejszymi zmianami

- zakresy czynrizi pracownikOw

A4
DELEGOWANIE
UPRAWNIEN

Nalezy precyzyjnie okréi¢ zakres
uprawniex delegowanych poszczegélnym
osobom zargzapcym lub pracownikom.
Zakres delegowanych uprawnipowinien
by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania

i ryzyka z nim zwazanego. Zalecagi
delegowanie uprawniedo podejmowania
decyzji, zwtaszcza tych o bigcym
charakterze.

Przyjecie delegowania uprawnigpowinno
by¢ potwierdzone podpisem.

- Zaradzenie 143/2004 Wojta Gminy Walim z
17.08.2004 w sprawie regulaminu
Organizacyjnego Uedu Gminy w Walimiu §19-
8§21 z péniejszymi zmianami

- zakresy czynnii pracownikow

- rejestr/spis/wykaz upoviaien

i pelnomocnictw (nowa instrukcja Dz. U. z 2011

nu

Nr 14, poz. 67 — nie przewiduje rejestrow, symbol

klasyfikacyjny: 0052)
- Uchwata X1/60/2007 Rady Gminy

w Walimiu z 29.06.2007 w sprawie dokonywania

przez Przewodniezego Rady Gminy czynioi
z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy
Walim

- art. 8 ustawy o pracownikach samgatawych

- zakresy czynni@i pracownikow

- Zarzdzenie 172/2012 Wdjta Gminy Walim z
18.07.2012 w sprawie powierzenia przez Waojta
Gminy Walim okrglonych spraw gminy do
prowadzenia w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy
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B5 Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu| - art. 7 ustawy o samaydzie gminnym
MISJA istnienia jednostki w postaci krétkiego i - Strategia Rozwoju Gminy Walim na lata 2012
syntetycznego opisu misji. 2020, str. 23
B6 Cele i zadania natg okresla¢ jasno i w co | - Procedura wyznaczania celéw, ckamia
OKRESLENIE najmniej rocznej perspektywie. Ich miernikow, ustalania ryzyka i okilania reakcji
CELOW wykonanie nalzy monitorow& za pomog | na ryzyko — zat. 2 do Zagdzenia 196/2012
:\Azgl\lljlﬁgﬁeOWANlE wyznaczonych miernikéw. Wéjta Gminy Walim z 27.09.2012 w sprawie
| OCENA ICH Zalgca_ s przeprowadz_a_nie oceny realizac iu_systematyzowania zasad i proc_edur s_klmjm:h
REALIZACII celow i zad_é uwngdnlaja_LC kryterium si¢ na kontro¢ zaradcz w Urzedzie Gminy
oszczdnaici, efektywndci Walim
i skutecznéci. Nalezy zadbd, aby
okreslajac cele i zadania wskazsakze
jednostki, komdrki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezgeednio za ich
wykonanie oraz zasoby przeznaczone do jch
realizacji.
B7 Nie rzadziej nt raz w roku nalgy dokon& - Procedura wyznaczania celow, ditamia
IDENTYFIKACJA identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw miernikdw, ustalania ryzyka i okslania reakcji
RYZYKA i zada. W przypadku istotnej zmiany na ryzyko — zat. 2 do Zagdzenia 196/2012
warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostkaWaéjta Gminy Walim z 27.09.2012 w sprawie
nalezy dokon& ponownej identyfikacji usystematyzowania zasad i procedur skignyaj
ryzyka. sie na kontro¢ zaradcz w Urzedzie Gminy
Walim
B8 Zidentyfikowane ryzyka naly podda& - Procedura wyznaczania celow, clamia
ANALIZA RYZYKA analizie majcej na celu okrdenie miernikéw, ustalania ryzyka i okdiania reakcji
prawdopodobigstwa wysipienia danego | na ryzyko — zal. 2 do Zaqgdzenia 196/2012
ryzyka i maliwych jego skutkéw. Natey Wéjta Gminy Walim z 27.09.2012 w sprawie
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka. usystematyzowania zasad i procedur skignjaj
sie na kontro¢ zaradcz w Urzedzie Gminy
Walim
B9 W stosunku do kalego istotnego ryzyka | - Procedura wyznaczania cel6w, cikamia
REAKCJA NA powinno s¢ okresli¢ rodzaj reakcji miernikow, ustalania ryzyka i okilania reakcji
RYZYKO (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie,si | na ryzyko — zat. 2 do Zagdzenia 196/2012
dziatanie). Naley okrelli¢ dziatania, ktére | Wojta Gminy Walim z 27.09.2012 w sprawie
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego | usystematyzowania zasad i procedur skignjah
ryzyka do akceptowanego poziomu. sie na kontro¢ zaradcz w Urzedzie Gminy
Walim
c10 Procedury wewgtrzne, instrukcije, - Zarmdzenie 31/2011 Wojta Gminy Walim z
DOKUMENTOWANI wytyczne, dokumenty okékajace zakres dnia z 10.03.2011 w sprawie ustalenia procedur
E SYSTEMU obowiazkéw, uprawnié przeprowadzania kontroli finansowo-podatkowej
ggRNZT RSEIZE ; i odpowiedzialnéci pracownikéw i inne zakresie podatku od nieruchofnip podatku
A dokumenty wewetrzne stanowi rolnego, podatku kmego, podatku o&todkow
dokumentagj systemu kontroli zaszlczej. | transportowych.
Dokumentacja powinna bByspdjna - Zarzdzenie 66/2007 Wéjta Gminy Walim z
i dostpna dla wszystkich osob, dla ktérych 26.06.2007 w sprawie dokumentacji zasad
jest niezlrdna. rachunkowsci — zat. 1 Instrukcja ewidencji i poboru
podatkdw, optat i nieopodatkowanych ralgci
budzetowych oraz naiasci cywilno-prawnych w
Urzedzie Gminy Walim
- Zarzmdzenie 179/2008 Wéjta Gminy Walim z
20.05.2008 w sprawie wprowadzenia Regulam
Pracy Urzdu Gminy w Walimiu - rozdziat 11|
zahcznika 1
- Zaradzenie 143/2004 Wojta Gminy Walim z
17.08.2004 w sprawie regulaminu
Organizacyjnego Uredu Gminy w Walimiu
ci1 Nalezy prowadzé nadzér nad wykonaniem| - Zarzdzenie 296/2009 Wéjta Gminy Walim z
NADZOR

zada w celu ich oszagnej, efektywnej
i skutecznej realizaciji.

4.08.2009 w sprawie dokonywania okresowych
ocen pracownikéw samaaowych
zatrudnionych w Urgdzie Gminy w Walimiu i
kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych Gminy Walim

w

nu
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C12 Nalezy zapewnt istnienie mechanizméw | - zakresy czynriei pracownikow

CIAGLOSC stuzacych utrzymaniu eigosci dziatalngei | - Zaradzenie 267/2006 Wéjta Gminy Walim z

DZIALALNO SCI jednostki sektora finanséw publicznych | 15.03.2006 w sprawie ustalenia regulaminu
wykorzystupc, miedzy innymi, analiz naboru na wolne stanowiska ednicze w
ryzyka. Urzedzie Gminy w Walimiu

- Upowaznienia - rejestr upowaien

- Zarzmdzenie 36/2007 Wéjta Gminy Walim z
19.03.2007 w sprawie wprowadzenia dgtiu
stuzbowego instrukcji dotyegcych ochrony
danych osobowych w Ugdzie Gminy Walim - §
3 wyznaczenie administratora bezpiettea

informacji
C13 Nalezy zadb&, aby dosfp do zasobow - Postanowienie 13/2003 Wdjta Gminy Walim Z
OCHRONA jednostki miaty wyicznie upowanione 17.10.2003 w sprawie instrukcji archiwalnej
ZASOBOW osoby. Osobom zagdzajcym Urzedu Gminy Walim
i pracownikom nalgy powierzy - Zarzdzenie 36/2007 Wéjta Gminy Walim z

odpowiedzialnét za zapewnienie ochrony | 19.03.2007 w sprawie wprowadzenia dgtiu
wihasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki.stuzbowego instrukcji dotyecych ochrony
danych osobowych w Ugdzie Gminy Walim

- Zarzmdzenie 47/2007 Wéjta Gminy Walim z
17.04.2007 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkowdci — zat. 2: Instrukcja obiegu i
kontroli dokumentow

- Zarzmdzenie 125/2007 Wéjta Gminy Walim z
6.12.2007 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkowéci - §2

- Zarzdzenie 9/2010 Wéjta Gminy Walim z
29.12.2010 w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowdci wprowadzajce medzy
innymi System ochrony danych kgowych w
jednostce

- Zarzmdzeniem 36/2007 Wéjta Gminy Walim z
19.03.2007 w sprawie wprowadzenia dgtiu
stuzbowego instrukcji dotyegcych ochrony
danych osobowych w Ugdzie Gminy Walim- §3
wyznaczenie administratora bezpietsteva
informacji

- Zarzdzenie 37/2011 Wéjta Gminy Walim z
30.03,2011 w sprawie wskazania systemu
wykonania czynnéci kancelaryjnych

- Zarzdzenie 38/2011 Wéjta Gminy Walim z
30.03,2011 w sprawie wyznaczenia koordynataora
czynnaci kancelaryjnych

- Zarzmdzenie 39/2011 Wéjta Gminy Walim z
30.03.2011 w sprawie oldlenia rodzajow
przesytek wptywajcych nieotwieranych przez
punkt kancelaryjny

- Zarzdzenie 49/2011 Wéjta Gminy Walim z
9.05.2011 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkowéci § 1,

- Zarzdzenie 75/2011Wdojta Gminy Walim z
1.09.2011 w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowdci § 3

- Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy Walim
w warunkach zewgirznego zagreenia
bezpieczastwa pastwa i w czasie wojny z
7.11.2011

- Plan operacyjny ochrony przed powagdzi
Gminnego Zespotu Zagdzania w Gminie Walim
—2011

- Plan Zarzdzania Kryzysowego Ueglu Gminy
w Walimiu — 2010
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Cl4
SZCZEGOLOWE
MECHANIZMY
KONTROLI
DOTYCZACE
OPERACJI
FINANSOWYCH

Powinny istnié przynajmniej nagpujace
mechanizmy kontroli dotyeze operacji
finansowych i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie

i rejestrowanie operacji finansowych

i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji
finansowych przez kierownika jednostki lu
0soby przez niego upowaione,

¢) podziat kluczowych obowzkow,

d) weryfikacja operacji finansowych

i gospodarczych przed i po realizacji.

- Zarzdzenie 47/2007 Wéjta Gminy Walim z
17.04.2007 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkowéci: — zat. 2: Instrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw, - zat. 3: Instrukcja kasow
- Zarzdzenie 66/2007 Wéjta Gminy Walim z
26.06.2007 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkowdci — zat.1 Instrukcja ewidencji i

b poboru podatkéw, optat i nieopodatkowanych
naleznosci budzetowych oraz nalaosci cywilno-
prawnych w Urzdzie Gminy Walim- rozdziat IX
prowadzenie ewidencji drukéseistego
zarachowania

- Zarzdzenie 9/2010 Wéjta Gminy Walim z
29.12.2010 w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowdci oraz wprowadzage
miedzy innymi Zasady prowadzenia
rachunkowéci dotyczice ewidencjsrodkow
europejskich

- Zarzmdzenie 125/2007 Wéjta Gminy Walim z
6.12.2007 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkowdci: 82 i 83

- Zarzmdzenie 20/2011 Wéjta Gminy Walim z
27.01.2011 w sprawie og0lnej organizaciji
systemu kontroli zargdczej w Urzdzie Gminy
Walim —zat. 12

- Zarzdzenie 49/2011 Wéjta Gminy Walim z
9.05.2011 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkowéci: 81 i §2

- Zarzdzenie 75/2011Wdjta Gminy Walim z
1.09.2011 w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowdci 83

O

C15 Nalezy okresli¢ mechanizmy stace - Zarmdzenie 36/2007 Wéjta Gminy Walim z
MECHANIZMY zapewnieniu bezpiecastwa danych 19.03.2007 w sprawie wprowadzenia dytku
KONTROLI i systeméw informatycznych. stuzbowego instrukcji dotyegych ochrony
gsgié:nﬁg\(/:vlz danych osobowych w Ugdzie Gminy Walim -
INFORMATYCZNYC _§3 wyznaczenie administratora bezpietstea
H informacji
D16 Osobom zarmzacym i pracownikom - wewrtrzna sié telefoniczna
BIEZACA nalezy zapewnt, w odpowiedniej formie - poczta elektroniczna
INFORMACJA i czasie, wiéciwe oraz rzetelne informacje | - intranet
potrzebne do realizacji zatla - harady najwyszego kierownictwa

- spotkania najwiszego kierownictwa

Z pracownikami
D17 Nalezy zapewnt efektywne mechanizmy | - Zaradzenie 47/2007 Wojta Gminy Walim z
KOMUNIKACJA przekazywania wanych informacji 17.04.2007 w sprawie dokumentacji zasad
WEWNETRZNA w obrebie struktury organizacyjnej jednostkirachunkowsci — zat. 2: Instrukcja obiegu i

oraz w obebie dziatu administracji eglowej
i jednostki samoru terytorialnego.

kontroli dokumentow

- Zarzdzenie 125/2007 Wojta Gminy Walim z
6.12.2007 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkowéci - §2

- Zarzdzenie 49/2011 Wéjta Gminy Walim z
9.05.2011 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkowséci 81

- Zarmdzenie 75/2011Wéjta Gminy Walim z
1.09.2011 w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowdci 83
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D18 Nalezy zapewnt efektywny system - strona internetowa Ugdu Gminy Walim+BIP
KOMUNIKACJIA wymiany wanych informacji - tablice ogtosze w Urzedzie i na terenie kalej
ZEWNETRZNA z podmiotami zewgtrznymi majcymi ze wsi
wplyw na osiganie celéw i realizagjzada. | - przyjecie klientéw przez najwsze
kierownictwo w okrélonych terminach —
Zarzmdzenie 143/2004 Wojta Gminy Walim z
17.08.2004 w sprawie Regulaminu
organizacyjnego zat. 3: organizacja,
przyjmowanie rozpatrywanie i zatatwianie
indywidualnych spraw obywateli w Ugdzie
Gminy Walim
- Zarzmdzenie 47/2007 Wéjta Gminy Walim z
17.04.2007 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkowéci — zat. 2: Instrukcja obiegu i
kontroli dokumentow
- Zaradzenie 125/2007 Wojta Gminy Walim z
6.12.2007 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkowéci - §2
- Zarzmdzenie 49/2011 Wéjta Gminy Walim z
9.05.2011 w sprawie dokumentacji zasad
rachunkoweéci 81
- Zarmdzenie 75/2011Woéjta Gminy Walim z
1.09.2011 w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowéci &3
- stanowisko ds. promocji — udzielanie informag;ji
mediom
E19 Nalezy monitorowa skuteczné¢ - Procedura wyznaczania celow, citamia
MONITOROWANIE poszczegolnych elementow systemu kontrothiernikdw, ustalania ryzyka i okslania reakcji
SYSTEMU zaradczej, co umgiwi biezace na ryzyko — zat. 2 do Zagdzenia 196/2012
;E«)RNZT Rch:|ZE 3 rozwigzywanie zidentyfikowanych Wéjta Gminy Walim z 27.09.2012 w sprawie
A probleméw. usystematyzowania zasad i procedur skignyaj
sie na kontro¢ zaradcz w Urzedzie Gminy
Walim
- Zarzmdzenie 164/2012 Wéjta Gminy Walim z
27.06.2012 w sprawie funkcjonowania kontroli
zaradczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
Walim- zat. 1: dwiadczenie o stanie kontroli
zarzdczej za kolejny rok
E20 Zaleca si przeprowadzenie, co najmniej rdz- Procedug przeprowadzania samooceny — zat.|3
SAMOOCENA w roku samooceny systemu kontroli do Zaradzenia 196/2012 Waéjta Gminy Walim z
zarzdczej przez osoby zay@zapce 27.09.2012 w sprawie usystematyzowania zasad i
i pracownikow jednostki. procedur sktadagych st na kontro¢ zaradcz
Samoocena powinna byijgta w ramy w Urzegdzie Gminy Walim
procesu odibnego od bigacej dziatalndci i
udokumentowana.
E21 W przypadkach i na warunkach o#leanych | Nie ma zastosowania
AUDYT w ustawie audytor wewgtrzny prowadzi
WEWNETRZNY obiektywry
i niezalezng ocery kontroli zaradczej.
E22 Zrodiem uzyskania zapewnienia o stanie | Nie ma zastosowania - zapewnienie o stanie
UZYSKANIE kontroli zaradczej przez kierownika kontroli zaradczej sktadaj Woéjtowi jedynie
(Z)AgTEAV’\\/l'I\‘E'EN'A jedn_o§tki powinny by w szczegoIntei kierownicy jednostek organizacyjnycheiacych
KONTROL| wyniki: monitorowania, samooceny oraz isfp) _ . . _
ZARZ ADCZEJ przeprowadzonych audytéw i kontroli. - Zarzdzenie 164/2012 Wdojta Gminy Walim z

Zaleca st coroczne potwierdzenie uzyskarn

i27.06.2012 w sprawie funkcjonowania kontroli

powyzszego zapewnienia zaradczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
w formie gwiadczenia o stanie kontroli Walim- zat. 1: dwiadczenie o stanie kontroli
zarzdczej za poprzedni rok. zarzadczej za kolejny rok
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Zafacznik nr 2
do Zaradzenia Nr 196/2012
Wojta Gminy Walim z dnia 27 wénga 2012r

PROCEDURA WYZNACZANIA CELOW, OKRE SLANIA MIERNIKOW,
USTALANIA RYZYKA | OKRE SLANIA REAKCJI NA RYZYKO

§1
Zgtaszanie propozycji celow, wstpna weryfikacja, wybor celow do realizacji w roku
nastepnym

1. Cele g okreslane w rocznej perspektywie.

2. Propozycg celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowygtaszag:

1) Wojt Gminy Walim,

2) Sekretarz Gminy Walim,
3) Skarbnik Gminy Walim,
4) Kierownicy Referatow.

3. Prawo zgtoszenia propozycji celow do realizacjialefnym roku kalendarzowym
przystuguje rownig:

1) Samodzielnym stanowiskom,
2) pracownikom.
4. Propozycje mogdotyczy dowolnego aspektu funkcjonowania gam Gminy Walim
a w szczegolni:
1) planowanych zakupow,
2) remontdow,
3) spraw kadrowych,
4) wprowadzania innowacji w sprawach funkcjonowaniagdu Gminy Walim,
5) kontroli poprawnéci procedur finansowych.

5. Propozycje celéw do realizacji sktadaalezy w terminie do 1 listopada Wojtowi
Gminy Walim.

6. Propozycje celow zfmne Wojtowi Gminy Walim sweryfikowane pod #em
zasadngci ich realizacji w roku nagpnym. Weryfikacji dokonuje Zespot w sktadzie:
Wjt, Sekretarz i Skarbnik Gminy Walim.

7. Termin zwotania pierwszego zebrania Zespotu, oykbdmowa w ust. 6 ustala Wajt
Gminy Walim na dzié przypadajcy w 7 dniu roboczym, lieec od terminu, o ktérym
mowa w ust. 5.

8. Przed przysipieniem do prac Zespot wyznacza przewodqiego. Zadaniem
przewodniczcego jest prowadzenie i protokotowanie obrad Zaspohz wyznaczanie
terminow kolejnych zebra

9. Zespot wybiera spodd propozycji cele do realizacji, dozapc uzasadnienie
konieczndci realizacji celu.

§2
Mierniki realizacji celéw
1. W odniesieniu do celow wybranych w trybie § 1. Qsustala s mierniki realizaciji.
2. Mierniki realizacji celéw okrga Zesp6t, o ktorym mowa w 8 1 ust. 6.

§3
Zarzadzanie ryzykiem
1. Odpowiedzialné¢ za zarzdzanie ryzykiem ponosi Zespot oraz osoby podejoayj
decyzje, wynikajce z zakresu obowzkow lub posiadanego petnomocnictwa.

2. Zarzdzanie ryzykiem odbywaepoprzez:
1) identyfikacg ryzyka,
2) monitorowanie realizacji celow,
3) analiz ryzyka i podejmowanie dzialazaradczych.
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§4
Identyfikacja ryzyka

1. ldentyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw wyznaoych w trybie § 1 ust. 9 oraz
zada Urzedu Gminy Walim dokonuje siraz w roku, w terminie ustalonym przez
Wojta Gminy Walim.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych kajonuje Urad Gminy Walim,
nalezy dokon& ponownej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do@eli zada.

3. ldentyfikacji ryzyka dokonuje Zespot, o ktérym mowe8 1 ust. 6.

4. W celu identyfikacji ryzyka Zespot bierze pod uwagyniki przeprowadzonych
kontroli, mierniki realizacji celéw, o ktdorych mowa § 2 oraz wszelkie informacje
majce znaczenie dla funkcjonowania jednostki.

§5
Analiza i reakcja na ryzyko
1. Zidentyfikowane w trybie ok&onym w 8§ 4 ryzyko jest poddawane analizie pod
katem poziomu jego zagtenia dla realizacji celow. Ustalasikak poziomu ryzyka:
1) 5 - bardzo wysoki poziom ryzyka,
2) 4 —wysoki poziom ryzyka,
3) 3 —séredni poziom ryzyka,
4) 2 - niski poziom ryzyka
2. W odniesieniu do ryzyka zidentyfikowanego dla delnzadania na poziomie 5 lub 4
ustala s¢ sposéb reakgciji.
3. Przewiduje si cztery maliwe sposoby reakciji:
1) tolerowanie,
2) przeniesienie,
3) wycofanie st,
4) dziatanie.
4. W odniesieniu do ryzyka, dla ktorego reakcja zastddrélona, jako dziatanie, Zespot,
o ktérym mowa w § 1 ust. 6 okla sposob dziatania, pozwajay na wyeliminowanie
ryzyka lub zmniejszenia go do poziomu niestanoego zagrgenia dla realizacji
celéw lub zada.

§7
Cele, mierniki realizacji celéw, zidentyfikowanezgko oraz opisy sposobow reakcji na ryzyko
wpisuje st w rejestrze celow i ryzyk, okflmnym w § 8 niniejszej procedury.

§8
Rejestr celow, miernikow, ryzyk i dziatan
Prawdopodobienstwo Reakcja na
. ' wystapienia ryzyka: . . ryzyko_
S Zidentyfikowa . ' Mozliwe skutki | - tolerowanie,
Cel do Mierniki - bardzo wysokie, S N
Lp. T L ne ryzyko . wystapienia - przeniesienie,
realizacji | realizacji celu 2 - wysokie, o
realizacji celu | ¢rednie ryzyka - wycofanie s,
cLia - dziatanie (opis
- niskie . :
dziatania)
1.
2.
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Zagdznik nr 3
do Zaradzenia Nr 196/2012
Wojta Gminy Walim z dnia 27 wiénga 2012r.

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA SAMOOCENY

|. Opis postkpowania

1. Samoocena kontroli zagdczej, zwana dalej "samooeénto proces, w Ktorym
dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zdczej przez pracownikow
i kierownictwo Urzdu Gminy Walim.

2. Samoocena kontroli zaydczej obejmuje caljednostk w tym wszystkie stanowiska
pracy z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

3. Inspektor ds. kontroli ma obowzdek zapewrd odpowiedni poziom wiedzy
i Swiadomdaci pracownikow ankietowanych, aby wyniki samoocegly praktycznie
przydatne do oceny i doskonalenia KZ .

4. Samooceaprzeprowadza sina formularzu stanowtym Zahcznik Nr 1 do niniejszej
procedury. Za ti& i aktualizacg formularza odpowiada inspektor ds. kontroli.

6. Samoocea przeprowadza siw Il dekadzie stycznia kadego roku ocenia¢ poprzedni
rok kalendarzowy.

7. Skala ocen wynosi 1-10. Ustala sla poszczegolnych standardéw rgpsface progi
oceny zbiorczey:

— §rednia ocena< 5 - wymaga podjcia dziata zapobiegawczych
— b5<§rednia ocena<7 - wymaga rozwzenia potrzeby podgia dziat& zapobiegawczych
— ¢$rednia ocena >7 nie wymagaadne] reakciji

8. Analizy ankiet dokonuje inspektor ds. kontroli aarbze wyniki analizy samooceny w
formie pisemnego raportu przedktada Wojtowi dadestycznia wraz z propozycjami
dziatah zapobiegawczych adekwatnie do poziomu ocen wysieayanych w pkt. 7

9. Zidentyfikowane w wyniku analizy ankiet samoocetabssci i ryzyka w zakresie
kontroli zaradczej oraz propozycje dzidtaapobiegawczych podlegaprzeghdowi,
ocenie i zatwierdzeniu przez Wdéjta do 20 lutego.

10.Informacg o realizacjidziatar zapobiegawczych inspektor ds. kontroli przedstawia
jako element danych w&giowych na przegl zaradzania SZJ.

11.Informacja sktadana w trybie opisanym pkt. 8,10zawaier& takze ocer skutecznéci
podgtych dziata zapobiegawczych w poprzednim okresie rozliczenioywy oparciu
o poréwnanie trendéw ocen w poszczegoélnych obskatdc ktore byty obgte takimi
dziataniami.

[I. Dokumenty i zapisy
- Zalcznik Nr 1 — wzér ankiety samooceny
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Zafacznik nr 1
do Procedury przeprowadzania samooceny

ANKIETA SAMOOCENY

KONTROLI ZARZ ADCZEJ W URZEDZIE GMINY WALIMW ROKU ......
skala ocen: 0-10

PYTANIE Ocena UWAGI

. Srodowisko wewretrzne

1. Przestrzeganie wartéci etycznych

Jak osoby zawglzapce wspieraj i promup przestrzeganie waloi
etycznych dajc dobry przyktad codziennym pgpbwaniem

i podejmowanymi decyzjami?

Jak pracownicy przestrzegayartasci etycznych przy wykonywaniu
powierzonych zad&

2. Kompetencje zawodowe

Jak dba si 0 to, aby pracownicy posiadali wiedzimiegtnosci

i doswiadczenie pozwalage skutecznie i efektywnie wypetdia
powierzone zadania?

Czy proces zatrudnienia jest prowadzony w spospbwaiajcy
wybér najlepszego kandydata na dane stanowiskgyprac

3. Struktura organizacyjna

Jak struktura organizacyjna jest dostosowana deaaigch celéw

i zada?

Jak oceniasz aktualfibzakres6w obovazkéw, uprawnié

i odpowiedzialnéci okreslonych dla kadego pracownika?

4. Delegowanie uprawnié

Czy w wystarczajcym stopniu uprawnienia slelegowane w dot? | ‘

Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja

Czy znana i jasna jest misja Jdu?

Jak oceniasz swpwiedz na temat istoty kontroli zagdczej?

6. Okreslanie cel6w i zad&, monitorowanie i ocena ich realizacji
Jak okrélono gtéwne cele, zadania?

Jak wykonanie celéw i zadlanonitorowane jest za pompc
wyznaczonych miernikow?

Jak przeprowadzag ocer realizacji celow i zadauwzgkdnia se
kryterium efektywnéci i oszczdnasci?

Jak przeprowadzag ocer realizacji celéw i zadauwzgkdnia sé
kryterium skutecznici?

Jak zrozumialy jest system wyznaczania i monitorowaeldw?

7. ldentyfikacja ryzyka

Jak zrozumiata jest metoda identyfikacji ryzyka?

Jak oceniasz swpwiedz i umiejgtnos¢ identyfikacji ryzyka dla
swoich celow?

8. Analiza ryzyka

Jak zrozumiata jest metoda analizy ryzyka?

Jak oceniasz swpwiedz i umiejetnos¢ analizy ryzyka swoich celéw?
9. Reakcja na ryzyko

W jakim stopniu rozumiesz swoje zadania w zakrescji na ryzyko
w zakresie Twoich zada celéw?

Jak oceniasz merytorycz§toTwoich reakcji na ryzyko?
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Ill. Mechanizmy kontroli

10. Dokumentowanie systemu kontroli zargdczej

Jak oceniasz daginas¢ do potrzebnych Ci dokumentéw i aktow
prawnych wewaetrznych i zewrtrznych?

Jak oceniasz skuteczitosystemu aktualizacji dokumentow
wewretrznych?

11. Nadzor

Jak oceniasz sprawftosystemu weryfikacji, kontroli i przegddw

w trakcie realizacji zada(proceséw)?

Jak oceniasz rzetelfiopraktykowanej w urgdzie sprawozdawczoi?
12. Ciaglos¢ dzialania

Jak oceniasz sprawfiosystemu zagpstw?

Jak oceniasz bezpiec¢mtwo danych i systeméw informatycznych w
kontelécie zagraenia dla cigtosci dziatalngci?

13. Ochrona zasobow

Jak oceniasz zabezpieczenie miejsc newralgicznlgch d
bezpieczéstwa funkcjonowania uggdu?

W jakim stopniu doprecyzowano odpowiedziglhpracownikow za
powierzone im mienie i zasoby?

14. Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotygee operacji finansowych i gospodarczych
Jak oceniasz sprawfiomechanizmow kontroli dotygzych operacji
finansowych i gospodarczych, ktére mappewnt rzetelne i petne
dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
gospodarczych?

Na ile jasny jest podziat kluczowych obagkéw w tym zakresie?
Jak oceniasz sprawftofinansowej kontroli wewgtrznej?

15. Mechanizmy kontroli dotyczice systemoéw informatycznych?
Jak oceniasz poziom zabezpieczenia danych, w tymyctia
osobowych i systemu informatycznego?

IV. Informacja i Komunikacja

16. Biezaca informacja

Jak oceniasz dagincs¢ ( forma, czas, rzeteldd, merytorycznéc)
informacji potrzebnych Ci do realizacji zaa

17. Komunikacja wewrgtrzna

Jak oceniasz sprawéiosystemu przekazywania waych informaciji
w obrebie struktury organizacyjnej jednostki?

18. Komunikacja zewrgtrzna

Jak oceniasz sprawfiosystemu przekazywania informacji na
zewntrz — dla klientow urgdu?

V. Monitorowanie i ocena

19. Monitorowanie systemu kontroli zaradczej

Jak oceniasz spraw§itomechanizmdw monitorowania dziatalco
urzedu — nadzoru przez przefmnego, sprawozdawcém, analiz,
kontroli wewrgtrznych i zewgtrznych?

20. Samoocena

Jak oceniasz (rozumiesz) przyddihastalonej w urzdzie metody
samooceny dla doskonalenia jego dzial&difd

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zasziczej

Na ile, w Twojej ocenie, uzasadniona jest dobranace
funkcjonowania kontroli zaszlczej w naszej jednostce?

Uwagi

Data: dodatkowe:
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