ZARZADZENIE nr 116/2017
Wojta Gminy Jasliska
z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej Wojta Gminy Jasliska

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017 1. poz. 1875) art. 69 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pézn. zm.) oraz w oparciu
o: komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, komunikat nr 3 Ministra Finanséw
z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie w sprawie szczegdlowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych, komunikat nr 6
Ministra Finans6w z dnia 6 grudnia 2012r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora
finanséw publicznych w  zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem, zarzadza
sig, co nastepuje:

§1

W celu wdrozZenia koniroli zarzadczej, kiéra ma stanowi¢ ogét dzialan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy ustala si¢ zasady prowadzenia i procedury kontroli zarzadczej stanowiace
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
a) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
¢) wiarygodnosci sprawozdan;
d) ochrony zasobéw;
€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
g) zarzadzania ryzykiem.
§3

Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§4

Kontrola zarzgdcza jest wykonywana na dwoch poziomach :
a) I poziom — kontrola zarzadcza wewngtrzna Urzedu Gminy Jasliska, gdzie Wéjt Gminy
Jadliska jest jednoczesnie kierownikiem jednostki organizacyijnej,
b) II poziom - kontrola zarzadcza zewnetrzna Gminy Jasliska prowadzona wobec
podlegtych jednostek.

§5

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Jasliska zobowiazani sa do sporzadzenia
whasnych zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce majac
na uwadze specyfike jednostki organizacyjnej oraz stosujac odpowiednio zapisy



niniejszego zarzadzenia.

2. Nalezy przyjete procedury dla Urzedu Gminy Jasliska stosowaé jako wzor zasad
prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej w innych jednostkach organizacyjnych Gminy
Jasliska z zachowaniem specyfiki danej jednostki.

§6

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
w Jasliskach oraz kierownikom jednostek organizacyjnych w kierowanych przez nich
jednostkach.

2. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Jasliska oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych pisemnie potwierdzaja fakt zapoznania sig z niniejszym zarzadzeniem.

§7

Traci moc zarzadzenie nr 4/2012 Wéjta Gminy Jasliska z dnia 2 stycznia 2012 roku
w sprawie: wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Gminie Jasliska.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 116/2017r.
Wdéjta Gminy Jasliska z dnia 13.10.2017 r.
W sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzgdczej Wéjta Gminy Jasliska

ZASADY PROWADZENIA 1 PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

Rozdzial I. Srodowisko wewngtrzne.

§1
WSTEP

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Jasliska to system realizowanych procedur
oraz nastawienie kierownictwa i pracownikow.

§2
WARTOSCI ETYCZNE

1. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu Gminy Jasliska zobowiazani sg przy
wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych.

2. Wartosci etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy Jasliska bedacych pracownikami
samorzadowymi okres$laja przepisy odrgbne w szczegélnosci ustawa o pracownikach
samorzgdowych i kodeks postgpowania administracyjnego.

3. WartoSci etyczne dla pracownikéw okreéla takze Kodeks Etyki ustanowiony dla Urzedu
Gminy Jadliska bedacy prezentacjs wartosci i zasad uznanych przez pracownikéw
za szczegblnie cenne i stanowiacy wzoér postepowania przy wykonywaniu obowiazkéw
stuzbowych przez wszystkich pracownikéw Urzedu.

4. Osoby zarzadzajace Urzedem wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych.

§3

KOMPETENCJE ZAWODOWE

1. Nab6r kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjny,
przeprowadzany wedlug procedur konkursowych okreSlonych w Zarzadzeniu Woijta
Gminy Jasliska. Podczas weryfikacji kandydatébw na dane stanowisko zwraca
si¢ szczegolng uwage na:

a) wiedze,

b) umiejetnosdci,

¢) doswiadczenie,

d) indywidualne predyspozycje kandydata.

2. Zasady zatrudniania w Urzedzie Gminy JaSliska okreélaja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i zarzadzenie dotyczace regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jagliska.

3. Podnoszenie kompetencji jak i $wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy o znaczeniu ich
zadan i odpowiedzialno$ci oraz potencjalnych konsekwencji odstgpstwa od ustalonych
procedur odbywa si¢ przy wykorzystaniu szkoler doskonalacych, w tym m.in.:

a) szkolen standardowych zewnetrznych, wewnetrznych,




b) podejmowanych przez pracownikéw studiow,

c) samoksztalcenia si¢ pracownikow.

. Na proces szkolen sklada sig:

a) okre$lenie potrzeb i planowanie szkolen,

b) zapewnienie §rodkow na przeprowadzanie szkolen,

¢) delegowanie pracownikéw na szkolenia.

. Urzad Gminy prowadzi akta osobowe, w ktorych przechowywane sa zapisy dotyczace
wyksztalcenia i umiejetnoéci, szkolenia i do$wiadczenia zawodowego (dyplomy,
zaswiadczenia, certyfikaty, $wiadectwa pracy).

§4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

. Strukture organizacying oraz zadania Urzedu okresla ustawa o samorzadzie terytorialnym

oraz Regulamin Organizacyiny Urzedu Gminy Jadliska. Zakresy zadafi, uprawnien

i odpowiedzialnoéci kierownictwa, poszczegllnych — komoérek organizacyjnych

oraz samodzielnych stanowisk pracy sa dostepne dla kazdego pracownika w Regulaminie

Organizacyjnym. UszczegOtowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowia zakresy

czynno$ci poszezegolnych pracownikow.

. Kierownictwo Urzedu Gminy Jasliska dazy do dostosowania dokumentéw, o ktérych

mowa w ust.1, do obowiazujacych przepisow, celéw i zadan. W przypadku zmiany zadan,

wynikajacej ze zmiany przepiséw prawa lub cel6w jednostki, powyzsze dokumenty winny

by¢ niezwlocznie aktualizowane — w szczeg6lnoéci na wniosek pracownika lub

bezposredniego przetozonego.

. Do zakresu dziatah Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonania zadan publicznych

o znaczeniu lokalnym:

a) wiasnych gminy,

b) zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej,

¢) z zakresu wlasciwosci powiatu oraz wojewddztwa na podstawie porozumien
z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

d) innych wynikajacych z przepisow szczegdlnych i aktow prawnych wydanych
w celu wykonania ustaw i uchwat organéw gminy,

e) Zadania Urzedu okreSlone sa w ustawie o samorzadzie terytorialnym
oraz Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§5
DELEGOWANIE UPRAWNIEN

. Zadania urzednikow okre$lone sa w Regulaminie Organizacyjnym oraz zakresach
czynnoéci. Dodatkowo uprawnienia delegowane sa poprzez udzielane upowaznienia
i pelnomocnictwa, ktorych rejestr prowadzi sig¢ w Urzedzie Gminy.

. Powierzenie uprawniefi lub obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej
lub majatkowej dokonywane jest wylacznie w formie pisemne;j i potwierdzane podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki na zasadach okre§lonych w art. 53
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

. W6jt Gminy Jasliska moze pisemnie upowazni¢ imiennie okreslonego pracownika
do wykonywania okre$lonych czynnos$ci lub podpisywania okrelonych dokumentow.



Rozdzial I1. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§6
MISJA, CELE, ZADANIA

1. Misja Gminy Jadliska jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego i bezstronnego
wykonywania zadar publicznych samorzadu gminnego, okre§lonych w ustawie z 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym w tym w szczegdlnosci:

a) dostarczanie mieszkaricom Gminy Jaliska najwyiszej jakosci ustug w zakresie
realizowanych zadan publicznych, a w tym statutowych przez jednostki podlegle,

b) dazenie do rozwoju gospodarczego i spolecznego gminy, a w szczego6lnosci
w zakresie rozwoju turystyki w oparciu o posiadane zasoby m.in. unikalne walory
przyrodnicze i kulturowe.

2. Sposéb wykonywania najwazniejszych zadan ujeto w ustalone procedury i instrukcje,
wykorzystujace wdrozone procesy zarzadzania do sprawnej realizacji wszystkich zadan
sprzyjajacych preznemu rozwojowi miasta, a tym samym podniesieniu jakogci zycia
spolecznosci lokalne;j.

3. Cele powyzsze zamierzamy osiagnaé poprzez:

a) zagwarantowanie rzetelnej, terminowej i profesjonalnej obshugi, zgodnej
z obowiazujacymi przepisami prawa, zmierzajacej w konsekwencji do zwiekszenia
poziomu zadowolenia klientéw z jakosci ustug $wiadczonych przez Urzad Gminy,

b) dobér kadry urzedniczej umozliwiajacy zatrudnienie najlepszych, kompetentnych
w kontaktach, bezstronnych fachowcéw, efektywnie wykorzystujacych swoj czas pracy,
Jej systematyczne szkolenie i stale podnoszacych kwalifikacje,

c) ksztaltowanie wéréd pracownikéw przekonania, ze za realizacje wyznaczonych celow
odpowiadamy wszyscy, kazdy w zakresie swoich obowiazkéw oraz aktywne wspieranie
wszelkich inicjatyw dotyczacych poprawy jakosci wykonywania zadan,

d) systematyczne doskonalenie kontroli wewnetrznej, eliminujacej zglaszane w formie
skarg nieprawidlowoSci, szczegélnie dotyczace realizacji decyzji organéw Gminy,
monitorowanie realizowanych proceséw, identyfikowanie obszaréw do poprawy
i ciagle ich doskonalenie,

e) przygotowanie, wprowadzenie i realizacja programéw, planéw, celéw oraz dziatan
srodowiskowych  stuzacych  ochronie  zasobow  §rodowiska naturalnego
1 zmierzajacych do zredukowania negatywnego oddziatywania organizacji
na ¢$rodowisko, jak réwniez zapobieganie wprowadzaniu zanieczyszczen
do $rodowiska,

f) wdrozenie polityki Srodowiskowej, celéw i zadan, ktére uwzgledniaja wymagania
prawne i inne oraz informacje o znaczacych aspektach srodowiskowych.

4. Konsekwencja tych zamierzei jest podtrzymywanie oraz staly wzrost zaufania
i zadowolenia spotecznosci lokalnej, postrzeganie Urzedu jako efektywne;, skutecznej
i nowoczesnej jednostki administracji samorzadowej zapewniajacej wysokiej jakosci
ustugi, dziatajacej wedtug.

5. Cele i zadania Gminy Jasliska i jej jednostek organizacyjnych na kazdy rok okre$lane
sa w formie pisemnej. OkreSlenie celéw moze mieé postaé:

a) rocznego planu,

b) preliminarza,

c) zestawienia,

d) programu,

e) planu wieloletniego,



f) strategii.
6. Dokumenty okre§lone w ust.5 oraz zmiany w tych dokumentach podiegaja zatwierdzeniu
przez Wojta Gminy Jasliska.
7. Celeizadania Gminy Jasliska okre$lone sa ponadto w:
a) przepisach prawa,
b) budzecie.

§7
MIERNIKI OSIAGNIECIA CELOW

Do dnia 31 grudnia kazdego roku zostanie przygotowany wykaz okreslonych zgodnie
z zasadami opisanymi w § 6 celéw i zadaf oraz przedstawiony do zatwierdzenia Wéjtowi
Gminy wraz z proponowanymi miernikami osiagnigcia celow oraz czestotliwoécig
dokonywania oceny — cele i zadania powinny by¢ tozsame z celami i zadaniami okreslonymi
przy okazji identyfikacji ryzyka.

§8
IDENTYFIKACJA RYZYKA - ANALIZA RYZYKA - REAKCJA NA RYZYKO

1. W Urzedzie Gminy Jasliska sporzadza si¢ dokumentacjg bedaca wynikiem identyfikacji
i analizy ryzyka.

2. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka

o charakterze finansowym i niefinansowym.

. Ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonywana jest nie rzadziej niz raz do roku.

4. Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Jasliskach opisane sa w zalaczniku
nr 2 do zarzadzenia Wdjta Gminy Jasliska w sprawie zasad prowadzenia i procedur
kontroli zarzadczej Wéjta Gminy Jasliska.

[VS]

Rozdzial I11. Informacja i komunikacja

§9

1. Urzad Gminy w Ja$liskach zapewnia dostgp do niezbednych informaciji koniecznych
do realizacji powierzonych obowiazkéw. Istnieje efektywny system informacji
wewnetrznej jak 1 zewngtrzne;j.

2. W Urzedzie Gminy Jasliska zostaly ustanowione konieczne zasady komunikacji
wewnetrznej umozliwiajace przekazywanie informacji i danych niezbgdnych do jak
najlepszego wykonywania swoich obowiazkow, zapewniajace niezbgdne zasoby
do sprawnego zarzadzania Urzgdem, a pracownikom do jak najlepszego wykonywania
swoich obowiazkéw. Elementami systemu komunikacji wewngtrznej sa m.in.:

a) narady, odbywajace si¢ w miarg potrzeb. Uczestnikami narad sa: Wojt Gminy J asliska,
Zastepca Wojta Gminy Jaéliska, Sekretarz Gminy Jadliska, Skarbnik Gminy Jasliska,
kierownicy podleglych jednostek organizacyjnych, a takze pracownicy, ktérych
obecnos¢ jest niezbedna lub pozadana,

b) sie¢ komputerowa i internetowa w siedzibie Urzedu umozliwiajaca przesylanie
komunikatéw, informaciji i danych do wszystkich pracownikéw,

¢) umieszczanie informacji na tablicy ogloszen i stronie internetowej,



d) przekazywanie informacji w formie pisemne;j,

¢) wymiana dokument6éw, informacji i danych zgodnie ze schematami przebiegu procesow
operacyjnych i stanowiskowych,

3. Wymiana komunikacji zewnetrznej oparta jest na nastepujacych nosnikach:

a) Biuletyn Informacji Publicznej ,

b) strona internetowa (www.jasliska.info.pl),

¢) pocztg elektroniczna i tradycyjna,

d) konferencje, spotkania,

e) konsultacje spoteczne,

f) spotkania Wdjta Gminy Ja$liska z mieszkaficami.

Rozdzial IV. Mechanizmy kontroli.
§ 10
DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI

1. Na system kontroli zarzadczej skiadaja si¢ regulaminy, instrukcje i procedury stanowiace
dokumentacjg systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Jasliska.

2. Obowiazujaca w Urzedzie Gminy dokumentacja, sporzadzana jest w oparciu o procedury
wskazane w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Jasliska.

3. Pracownicy posiadaja dostgp do wszelkich dokumentéw poprzez Biuletyn Informacji
Publicznej. Oryginalne wersje dokumentéw sa zebrane w centralnych rejestrach
lub u sporzadzajacych je.

4. Dokumentacje zwiazang z kontrola zarzadcza powinno sig¢ sporzadzaé na stanowiskach
merytorycznych w dodatkowym egzemplarzu celem zlozenia do dokumentacji kontroli
zarzadczej u Sekretarza Gminy.

5. Aktualizacj¢ zasad prowadzenia i procedur kontroli =zarzadczej przeprowadza
si¢ w sytuacji zmiany stanu prawnego lub w razie potrzeby usprawnienia procedur.

6. Elementem systemu kontroli zarzadczej sa np.:

a) statut gminy, jednostki pomocniczej,

b) zasady korzystania z telefonéw komoérkowych i stacjonarnych,
¢) zasady wynagradzania pracownikéw,

d) regulamin organizacyjny,

¢) regulamin pracy,

f) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

g) zasady zatrudniania pracownikéw i ich oceny,

h) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.

§11
NADZOR

1. Kierownictwo Urzedu Gminy Ja$liska prowadzi nadzor nad wykonaniem zadan w celu
ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji w granicach i na podstawie przepisow
prawa.

2. Kierownictwo Urzedu Gminy Ja$liska prowadzi nadzor nad wykonaniem zadan
w szczegolnosci poprzez:

a) jasne komunikowanie zadan i obowiazkow,
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b) systematyczng oceng pracy w niezbednym zakresie,
¢) okresowa kontrole realizacji powierzonych zadan przez pracownikéw — kontrola:
tematyczna lub kompleksowa,
d) biezaca kontrole prawidiowosci i terminowosci realizacji powierzonych zadan,
e) weryfikacje tworzonych aktéw prawnych (uchwaly, zarzadzenia, opinie) przez Radeg
Prawnego, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
f) inwentaryzacje srodkow trwatych i wyposazenia.

§12

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

. Przepisy prawa generuja mechanizmy umozliwiajace utrzymanie ciagtosci dzialalnoSci

jednostki. Nadzér nad caloécia spraw w tym zakresie sprawuje najwyzsze kierownictwo
1 kadra kierownicza $redniego szczebla.

. Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy w Urzedzie okreSlaja zakresy czynnosci

pracownikow.

. W ramach tego standardu w Urzedzie Gminy Ja$liska wdroZono mechanizmy stuzace

utrzymaniu ciaglosci pracy catego Urzedu, ze szczegélnym uwzglednieniem wszystkich
systeméw informatycznych. W celu ochrony prawidlowej pracy urzadzen komputerowych
systemu informatycznego Urzedu Gminy (np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia
aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie
z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej przez urzadzenia podtrzymujace
napiecie (UPS).

W zakresie swojej dziatalnoci pracownicy podejmuja dzialania zmierzajace
do zapewnienia ciaglosci dzialalno$ci jednostki poprzez w szczegolnosci:

a) ubezpieczenie majatku,

b) analizowanie zawartych uméw i wnioskowanie o zawarcie nowych,

¢) ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej gospodarki,

d) ochrone dostgpu do informacji,

e) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy,

f) prawidlowe planowanie i wykonanie budzetu.

§13

OCHRONA ZASOBOW

. Dostegp do zasobow jednostki moga mie¢ wylacznie upowaznione osoby.
. Przez dostep do zasobéw rozumie sie dostgp do mienia i dokumentacji.
. Osobom zarzadzajacym i pracownikom powierza si¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie

ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

. Ochrona zasobow realizowana jest w szczegolnosci poprzez:

a) biezacy monitoring obiektoéw,

b) systemy antywtamaniowe i alarmowania,

c) zabezpieczenia systemow teleinformatycznych przed nieuprawnionym dostepem,

d) ograniczony dostep do zasobow (tylko dla oséb, ktérym dostep jest niezbedny
do wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych).
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§ 14

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI
FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

. Operacje gospodarcze i finansowe w Urzgdzie Gminy Jadliska dokonywane sa pod

rygorami przepisow ogélnie obowiazujacych, a w szczegllnosci; ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw.

. Przepisy wewngtrzne okre$laja szczegélowe zasady obiegu dokumentéw finansowo

-ksiggowych oraz ich ewidencji, w tym w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci
— w zakresie ewidencji dokumentéw ksiggowych oraz zarzadzenie w sprawie Instrukcji
sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych dla Urzedu Gminy w Jasliskach.

. Przyjete zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw zapewniaja, ze kazdy

dokument przed jego przyjeciem do realizacji, rozumianym jako zaplate za roboty, towary
lub ustugi jest skontrolowany z punktu widzenia jego realno$ci, rzetelno$ci, zgodnosci
z planem budzetu, zawartymi umowami lub innymi zobowiazaniami, co jest potwierdzone
podpisem przez poszczegblnych pracownikéw odpowiedzialnych za dana weryfikacje
1 ostatecznie zatwierdzone przez Wéjta Gminy Ja$liska.

§ 15

MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

. Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych naleza w szczegdlnosci:

a) obowiazek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczegélnie istotnych plikow,

b) sporzadzanie kopii bezpieczenistwa,

¢) dostgp do poszczegblnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikéw
(bazy danych, dane ksiggowe itp.)

d) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,

€) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.

. Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje pracownik ds. informatyki.

Rozdzial V. Monitorowanie i ocena systemu.
§16

KOORDYNACJA

. Komérka instytucjonalnej kontroli zarzadczej oraz koordynatorem kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy Jasliska jest Sekretarz Gminy Jasliska.

. Sekretarz Gminy Jasliska, przeprowadza kontrole zarzadcza na podstawie ,,Rocznego

planu kontroli wewnegtrznej ” oraz polecenn Wojta.
Kontrole zarzadcza z zakresu finanséw prowadzi Skarbnik Gminy Jasliska na podstawie
»Rocznego planu kontroli wewngtrznej ” oraz polecen Wojta.

. Przy realizacji kontroli zarzadczej mozna korzysta¢ z ustug podmiotéw zewnetrznych.
. »Roczny plan wewnetrznej kontroli”, podlegajacy zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy

Jadliska, sporzadza si¢ do dnia 15 grudnia kazdego roku, z uwzglednieniem wynikéw
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oceny i identyfikacji ryzyka.

. Na polecenie Wéjta Gminy Jasliska prowadzi si¢ takze kontrole dorazne, do ktérych

stosuje si¢ odpowiednio zasady okreSlone powyzej dla kontroli planowanych.

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig¢ protokél pokontrolny wraz ze wskazaniem

ewentualnych zalecen pokontrolnych.
§17

MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

. Kierownictwo monitoruje na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonuje analizy,

czy system ten dziala skutecznie.

. Biezace monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik.
. Monitorowanie polega na zglaszaniu Wojtowi uwag, dotyczacych funkcjonowania

procedur kontroli i zaobserwowanych nieprawidiowosci, dotyczacych w szczegolnosci
wystepowania nieprawidtowosci finansowych i naruszania przepisoéw prawa.

§18

SAMOOCENA

. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadcze;j.
. Samoocena jest anonimowa i kazdy pracownik musi jg wykona¢ do 30 listopada kazdego

roku.

. Samoocena moze by¢ dokonywana za pomoca przykladowych ankiet stanowigcych

zalacznik nr 1 do zasad prowadzenia i procedury kontroli zarzadcze;.
§19

AUDYT

. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w Urzedzie Gminy w Jasliskach oraz podleglych

jednostkach organizacyjnych.

. Kontrola wewnetrzna przedstawia Wojtowi Gminy Jasliska oraz kierujacym komorkami

organizacyjnymi rozsadne zapewnienie, ze:

a) ciagly proces nadzorowania i kontrolowania dziatan (operacji, transakcji ) w organizacji
jest odpowiednio zaprojektowany i dziala w sposdb skuteczny,

b) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w jednostkach, w ktérych funkcjonuje
audyt wewnetrzny prowadzona jest prawidlowo, a sprawozdanie finansowe i budzetowe
jest rzetelne i wiarygodne.

Rozdzial VI. Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych.

§ 20

. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w jednostkach organizacyjnych Gminy Jasliska nalezy do obowiazkow kierownika danej
jednostki.

. Kontrola wewnetrzna realizowana przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

Jagliska powinna by¢ spOjna z niniejszymi zasadami prowadzenia i procedury kontroli
zarzadczej.



3. W celu zapewnienia Wéjta Gminy Jasliska, ze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Jasliska funkcjonuje kontrola zarzadcza, kierownicy jednostek organizacyjnych do dnia
31 stycznia kazdego roku skladaja Wojtowi Gminy Jasliska ,,O$wiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej” za poprzedni rok w zakresie kierowanych przez nich
Jjednostek. Wzér o$§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej okresla zalacznik nr 2 do zasad
prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej.

4. Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych realizowana na poziomie II czyli
kontrola zewngtrzna prowadzona przez Woéjta Gminy Jaliska w  jednostkach
organizacyjnych Gminy Jasliska odbywa si¢ analogicznie jak w przypadku kontroli
w Urzgdzie Gminy Ja$liska.

woj

mgr Adam D) iczak



Zalaeznik nr 1

do Zasad Prowadzenia i Procedury Kontroli Zarzadczej

stanowigcych zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 116/2017r.

Waéjta Gminy Jasliska z dnia 31.10.2017 r.

w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej Wéjta Gminy Jasliska

PRZYKLADOWE ANKIETY DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Tabela 1. Pracownicy

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy ‘

Lp. | PYTANIE | TAK | NIE | UWAGI

1. “Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane |
|sa w Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku, gdy |
2 bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad |
etycznych obowiazujacych w Urzedzie ?
3 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych

| przestrzegaja i promuja wlasna postawa i decyzjami etyczne
| postgpowanie?

4. |Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

SJ-

'Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl byly |
| przydatne na zajmowanym stanowisku? |

6. |Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpoSredniego |
| przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania v
‘ 7 |w zakresie wiedzy, umiejetnoéci i doSwiadczenia konieczne |
| 'do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
| zakres obowiazkow, opis stanowiska pracy)?

8. |Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony
' na pismie lub inny dokument o takim charakterze?

|
9. iCzy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane
jest wykonywanie Pani/Pana zadan? 1

Czy bezpoéredni przelozeni w wystarczajacym stopniu |
monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
, ' pracownikom zadan?

|
L1

10.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty okre$lone
12. cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku
w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnoSci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
biezacy rok maja okreSlone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i i

13.

e




zadania zostaty zrealizowane? — nalezy odpowiedzied tylko w
przypadku, gdy odpowied: na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje si¢ zagroZenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadah komérki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

1S.

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére

16.

W znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i
zadan?

17.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajace dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk, w szczegélnoéci tych
istotnych?

18.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie?

19.

Czy w wystarczajacym stopniu sposéb realizacji zadan w
Pani/Pana komoérce organizacyjnej jest okre§lony w
pisemnych procedurach/instrukcjach?

20.

Czy obowigzujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa
aktualne, tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i
regulacjami wewngtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

21.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skutecznag
realizacjg zadan?

22.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii?

23.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbgdnych do realizacji swoich zadan?

25.

Czy postawa oso6b na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego z prosbg o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedzie
z podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami,




dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktére maja wplyw na
realizacje jej zadan (np.. z innymi urzedami, dostawcami,

klientami)?

31

| Urzgdzie zasad, procedur, instrukgii itp.?

. Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajgcg uwagg na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w

Tabela 2. Kierownictwo

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownictwo

L.p.

! PYTANIE

TAK |

NIE

UWAGI

Czy pracownicy s informowani o zasadach etycznegoii
postgpowania? '

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku
2.|gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie?

I
I
|
i

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w
3./ wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
| powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
4,| umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania
| zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy

| obowiazkéw, opisy stanowisk pracy)? !

‘Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swo1ch‘

' | ' pracownikéw?

';Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za|
'pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania
"|przez nich zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 5 brzmi TAK

‘Czy pracownicy maja zapewniony w Wystarczajqcym|
7. stopniu dostgp do szkolefi niezbednych na zajmowanych |
- przez nich stanowiskach pracy?

ECzy pracownicy posiadaja wiedzg 1 umiethnosmi
| konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan? |

| Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania, '
9.: prowadza do zatrudniania osdb, kiére posiadaja pozadane |
na danym stanowisku pracy wiedz¢ i umiejgtnosci?

'Czy struktura organizacyjna Pani/Pana  komérki |
10 organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celéw i |
| zadan? .

Czy struktura organizacyjna komoérki jest okresowo

11 . . ; .
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

I
Czy w Pani/Pana komérce zatrudniona jest odpowiednia |
alliczba pracownikow, w tym osob zarzadzajacych, W




odniesieniu do celdw i zadan komodrki?

13

Czy przekazanie zadan i obowiazk6w pracownikom
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza
tych o bieZzacym charakterze, sa delegowane na niZsze
szczeble komorki?

15

Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia [jednostki] np. w
postaci misji (poza statutem lub ustawa powotujaca
jednostke)?

14

Czy w Urzedzie zostaly okre$lone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dzialalnosci itp.)?

17

Czy cele i zadania Urzgdu na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria,za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania zostaly zrealizowane?
— nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied:
na pytanie nr 16 brzmi TAK

18

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania
do zrealizowania przez pracownikow w biezacym roku
roku?

19

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

20

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt.
stopnia realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej w
udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komérki (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub  innego dokumentu  zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze
przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejsé do
pytania nr 25)

22

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreSlony
poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowaé ?

23

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

24

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okre§lony sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?

25

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
maja  bieZzacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26

26. Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy
shizace utrzymaniu ciaglosci dzialalnoéci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw




! informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej? |

'Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw !
28 informacji  pomiedzy poszczegdlnymi  komorkami,
i organizacyjnymi w Urzedzie?

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi (np.: z
29 innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi
| wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan Pani/Pana
l komérki organizacyjnej?
Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje dobre
0 kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw |
'na realizacje jej zadan (np.. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
312‘ zostali poinformowani o zasadach w kontaktach z
\podmiotami  zewngtrznymi (np.. wnioskodawcami, ,

| dostawcami, oferentami) ?

3 ;Czy pracownicy sa zachgcani do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan?

Czy praca kontroli wewngtrznej przyczynia sig,

33 Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania Urzedu? |




Zalacznik nr 2

do Zasad Prowadzenia i Procedury Kontroli Zarzadczej

stanowigcych zalacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 116/2017r.

Woéjta Gminy Jasliska z dnia 31.10.2017 r.

w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej Wéjta Gminy Jasliska

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

............................................................................................

za rok . . .
(rok, za ktory sktadane jest o§wiadczenie)

Dzial 1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadari w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6lnosci dla
Zapewnienia:

- zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skuteczno$ei przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, Ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Gminy Jasliska:

.......................................................................................................................................................

(nazwa jednostki)
Czes¢ A
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
Czes¢ B
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane
w dziale IT o$wiadczenia.

Czes¢ C
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale IT o§wiadczenia.



Czesé D
Niniejsze oéwiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:
monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego,
kontroli wewngtrznych,
kontroli zewngtrznych,
innych zrodel InfOrmMaci: .....couiviiiiiinineie e

................................................................................................................................................

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie s mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby
wplynaé na tre$¢é niniejszego o$wiadczenia.

.....................................................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisaé przyczyny ztoZenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej,
np. istotna stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki,
istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli
zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza,
w  szczegOlnosci: zgodnosci dzialalno§ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosei dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony
zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.



Dzial 111

Dzialania, ktére zostaly podj¢te w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjgte w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o§wiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialafi wskazanych w dziale II
o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze o§wiadczenie.

2. Pozostale dzialania:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly
podjete.



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 116/2017r.
Wojta Gminy Jasliska z dnia 31.10.2017 r.
w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej Wéjta Gminy Jasliska

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
(zwiazanego z utrata poufnosci integralnosci i dostgpnosci informacji)
W URZEDZIE GMINY JASLISKA

§1

1. Niniejsza procedura okre§la zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Jasliska.

2. Ponadto procedura zarzadzania ryzykiem jest rozwinigciem zasad kontroli zarzadczej
ustalonych dla Urzedu Gminy Jasliska.

§2
Ilekro¢ mowa o:

a) ryzyku - mozliwo§é zaistnienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania
dzialania, mierzone wplywem (sita oddzialywania) oraz prawdopodobienstwem
wystapienia, ktére bedzie mialo wplyw na osiagnigcie celow i zadaf jednostki,
na ksztaltowanie jej wizerunku lub uszczuplenie jej majatku,

b) zarzadzaniu ryzykiem - proces ograniczania ryzyka poprzez jego identyfikacje, oceng
potencjalnego wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia oraz racjonalny dobor
srodkow przeciwdzialajacych skutkom ryzyka; proces majacy na celu optymalizacjg
funkcjonowania komorki lub jednostki organizacyjne;j,

c) identyfikacji ryzyka - przypisanie poszczegdlnych rodzajéw czynnikow ryzyka
do realizowanych celéw 1 zadan,

d) czynnikach ryzyka — zdarzenie, dzialanie lub zaniechanie, ktére moze spowodowac
wystapienie ryzyka,

e) analizie ryzyka - przypisanie dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka
prawdopodobienstwa jego wystapienia i dokonanie oceny jego wplywu na dziatanie
komorki lub jednostki organizacyjnej,

f) wplyw — mozliwe skutki lub konsekwencje takie jak: straty, niekorzystne zdarzenia,
koszty lub op6znienia,

g) prawdopodobienstwo — szacowana mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia,

h) reakcja na ryzyko - podjgcie adekwatnych, zasadnych, efektywnych i skutecznych
dzialan (decyzji) zmierzajacych do ograniczenia lub wyeliminowania ryzyka,

i) nadzér i monitorowanie - ciagla ocena skutecznosci wprowadzonych dziatan, w tym
badanie odstepstw i niezwloczne reagowanie na nie,

j) mechanizmy kontrolne — procedury, instrukcje, wytyczne, standardy itp., ktérych celem
jest powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych skutkéw ryzyka.

k) kierownik komérki organizacyjnej — kierownik referatu lub samodzielne stanowisko
Urzedu Gminy w Jasliskach.

1) poufnosci — rozumiemy przez to funkcjg¢ bezpieczenstwa informacji wskazujaca
na obszar, w ktorym dane nie powinny by¢ udostgpniane lub ujawniane
nieuprawnionym osobom, procesom lub innym podmiotom;

m)integralno$ci - rozumiemy przez to funkcjg bezpieczenstwa polegajaca na tym, ze dane
nie zostaty zmienione, dodane lub usunigte w nieautoryzowany sposob;

n) dostgpnosci — rozumiemy przez to czas dostgpnosci ustugi w stosunku do catosci czasu,
w ktérym usthuga ta powinna by¢ klientom $wiadczona.



§3
Zarzadzanie ryzykiem obejmuje caly Urzad i nalezace do niego cele i zadania.
§4

Identyfikacja ryzyka w Urzedzie Gminy Ja$liska polega na okresleniu ryzyka w stosunku do
gléwnych zadan realizowanych przez poszczegdlne stanowiska pracy.

§5

Identyfikacji ryzyka dokonuja poszczegélne stanowiska pracy zgodnie z ponizsza tabela;

STANOWISKOWY/ZBIORCZY REJESTR RYZYK
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§6

1. Wobec zidentyfikowanego ryzyka dokonuje sie;
a) oceny przyczyn wystapienia ryzyka;
b) oceny skutkdw wystapienia ryzyka;
c) oceny istniejacych mechanizméw kontrolnych;
d) proponuje sie¢ mechanizmy kontrolne;
e) okreSla si¢ nazwg komorki organizacyjnej badz stanowiska odpowiedzialne
za wdrozenie mechanizméw kontroli wewnetrznej.
f) okresla si¢ prawdopodobienstwo wystapienia w skali: Znikome (Z), Mate (M), Srednie
(S), Duze (D).
2. Wobec zidentyfikowanych ryzyk dokonuje si¢ oceny zwiazanej z utrata poufnosci
integralnosci i dostgpnosci informacji:
a) w zakresie ryzyka zwiazanego z utrata poufnosci, integralno$ci i dostgpnosci informacji
oceny dokonuje si¢ wedlug jednolitej 3 stopniowe;j skali,
b) dla zidentyfikowanego ryzyka okre$la sie warto§¢ grup informacji WGI,
¢) okreslajac wartos¢ grupy informacji (WGI) nalezy stosowac nastepujace kryteria:




Grupa Informacji Kryteria Wagi Grupy Informacji

(1) Informacja  jest ogoblnodostgpna (informacje
og6lnodostegpne)

(2) Udostepnienie informacji osobom nieupowaznionym moze
spowodowaé szkody dla gminy(informacje wewngtrzne
dostgpne)

Dla poufnosci (P)

(3) Udostepnienie informacji osobom nieupowaznionym moze
spowodowa¢ szkody dla Urzgedu Gminy lub wiaze sig z
odpowiedzialnoécia karna (informacje wewnetrzne wrazliwe)

Dla integralnosci (T) | (1) Nieautoryzowana zmiana lub utrata informacji nie wptywa
na poprawng pracg Urzedu Gminy

(2) Nieautoryzowana zmiana lub utrata informacji istotnie
utrudnia lub uniemozliwia poprawng pracg Urzedu Gminy

(3) Nieautoryzowana zmiana lub utrata informacji
uniemozliwia poprawng prace Urzedu Gminy lub powoduje
naruszenie przepiséw prawnych

Dla dostepnosci (D) | (1) Informacja moze by¢ dostgpna z opOznieniem powyzej 2
dni roboczych

(2) Informacja moze byé dostgpna z opdznieniem do 2 dni
roboczych

(3) Informacja musi by¢ dostgpna w kazdej chwili

3. WGI jest sumg P+I+D.

§7

1. Sekretarz Gminy na podstawie przedtozonych przez poszczegolnych pracownikéw do dnia
30 listopada kazdegoroku, stanowiskowych rejestréw ryzyk (w formie papierowej
i elektronicznej w formie edytowalnego pliku tekstowego) opracowuje zbiorczy rejestr ryzyk,
ktory w terminie do 15 grudnia, przedktada Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.

2. W sytuacji niezatwierdzenia zbiorczego rejestru ryzyk przez Wojta wszyscy pracownicy
zobowiazani sa wspoldziataé celem wypracowania wersji rejestru ryzyk, ktora bedzie mogta
by¢ zatwierdzona.

§8

Wiasciciele ryzyka zobowiazani sa do analizy zidentyfikowanych ryzyk co najmniej
raz w roku. Czynnoéc¢ ta powinna by¢ udokumentowana.

WOJ

mgr Adam Pariczak



