Zarzadzenie Nr V/152/2019
Wéjta Gminy Bodzechdw

z dnia 13 grudnia 2019 .

w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systermu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy

Bodzechow

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzgdzic gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 ze zm.), art. 69 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2 2019 . poz. 869 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Urzedzic Gminy Bodzechdw,
stanowiace zatgczniki do ninicjszego zarzadzenia:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

Zalgcznik Nr 1 — Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy
Bodzechow,

Zalacznik Nr 2 — Kodeks ctyczny pracownikéw Urzedu Gminy Bodzechow,

Zalacznik Nr 3 — Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Bodzechow,

Zataeznik Nr 4 — Plan dziafalnosei.

Zalacznik Nr 5 — Informacja z wykonania planu dzialalnosci,

Zalgeznik Nr 6 — Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku,

Zalgeznik Nr 7 — Raport zaistniatych ryzyk,

Zalacznik Nr 8 — Ankieta do samooceny kontreli zarzadezej — kierownicy referatow/zespolow
Urzedu Gminy Bodzechow,

Zalacznik Nr 9 — Ankicta do samooceny kontroli zarzadezej — pracownicy Urzedu Gminy
Bodzechdw,

10) Zatacznik Nr 10 — Regulaminy wewnetrane, instrukcje i inne dokumenty sktadajace sie na system

kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Bodzechow.,

§2

Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy Bodzochéw odpowicdzialnych za kontrole zarzadcza
w Urzedzie Gminy Bodzechow do przestrzegania norm okreélonych w niniejszym zarzadzeniu.
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2)

3)
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§3

Tracg moc:

Zarzadzenie Nr111/157/2011 Wéjta Gminy Bodzechow z dnia 29.12.201 1 r. w sprawic ustanowienia
Systemu Kontroli Zarzadeze),

Zarzadzenie Nr I1/169/2012 Wéjta Gminy Bodzechéw z dnia 31.12.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etykj pracownikéw Urzgdu Gminy Bodzechow,

Zarzadzenie Nr 1T1/146/2013 Wéjta Gminy Bodzechéw z dnia 31.12.2013 r. w sprawic procedury
zarzadzania ryzykicm w Urzedzie Gminy Bodzechow.

§ 4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Bodzechd



Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr V/152/2019
Wijta Gminy Bodzechdéw
z dnia 13 grudnia 2019 r.
Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Bodzechéw

[stota kontroli zarzadczej i jej cele

§1

1. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy ocenie dzialalnosci Urzedu Gminy
Bodzechow w zakresie realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

§2

Uzyte w tresci Zasad Funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Bodzechdw pojecia oznaczaja:

1) Urzad - Urzad Gminy Bodzechow,

2) Wojt - Wojt Gminy Bodzechdw,

3) kierownictwo Urzgdu - Wéjt, Sekretarz 1 Skarbnik Gminy, kierownicy komoérek
organizacyjnych, kierownicy wydziatu, referatéw,

4) kontrola zarzadcza - og6l dzialan podejmowanych w jednostce sektora finansow
publicznych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efeklywny, oszezedny i1 terminowy,

5) procedury - przyjete przez kierownictwo Urzedu takie regulacje prawne opisane
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie pracownikow byto zgodne
nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rownicz ze
standardami kontroli,

6) procedury finansowe - procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych,

§3
1 Kontrole zarzadcza wykonywaé mogg réwniez kierownicy komorek organizacyjnych
7godnie z wlasciwoscia,



Srodowisko wewngtrzne
§ 4

Dokumenty wchodzace w sktad systemu kontroli zarzadczej dziela sig na wzajemnie powigzane
grupy. Gtowne zatozenia to:
Dkierownictwo 1 wszyscy pracownicy sa $wiadomi wartodci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegajg ich przy wykonywaniu powicrzonych zadan,
2)proces zatrudnienia jest prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy — (proccdura naboru na wolne stanowisko urzednicze),
3)osoby zarzadzajace i pracownicy posiadaja wiedze, umicjetnosci
i do$wiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone im zadania.
Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan okreslonych
w jcj regulaminic organizacyjnym,
4)wszyscy pracownicy znajg i przesirzegaja powierzone im obowiazki, znajg uprawnienia oraz
zakres odpowiedzialnosci — (zakresy czynnodci znajdujg si¢ w aktach osobowych
pracownikow),
S)upowaznienia i petnomocnictwa wydawane przez Wojta Gminy sa na biczaco aktualizowane
i rejestrowane w stosownym rejestrze,
6)proces przygotowywania dokumentow, przed wydaniem ostatecznego rozstrzygnigeia jest tak
zaplanowany, by gwarantowal skuteczne dzialanie 1 zgodnos¢ z przepisami prawa mp.
kontrasygnata gtéwnego ksiggowego, podpis radcy prawnego,
7)pracownicy stale podnosza swoja wiedzg i kwalifikacje,
8)pracownicy podlegaja ocenie- (okresowe oceny pracownikow samorzgdowych),
9)w Urzedzie jest opracowany budzet, stanowiacy roczny plan dochodéw i wydatkow  oraz
wieloletnic plany inwestyeyjne. Kierownicy poszczegolnych komérek organizacy] nych Urzedu
i poszczegdlni pracownicy zobowigzani sa do wykonania zadan zaplanowanych na dany rok
kalendarzowy,
10)w stosunku do kazdego stwierdzonego ryzyka okredla si¢ rodzaj reakcji 1 wskazuje si¢
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego,
11)procedury wewnetrzae. instrukcje, wytyezne. dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i innc dokumenty wewngtrzne, stanowig
dokumentacig systemu kontroli zarzadcze],
12)dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest spojna i dostgpna dla wszystkich 0s6b, dla
ktorych jest niezbedna,
13)dostep do zasobow jednostki maja wylgeznic upowaznione osoby,
14)powierzenie pracownikom odpowiedzialnosci materialnej 7a przekazane mienie odbywa si¢
w drodze pisemnej, za zgoda przyjmujacego,
15)wszelkic zasady ochrony zasobow jednostki zaréwno majatkowych jak i tudzkich, maja
forme regulaminu, instrukeji lub procedury.

§5

Do podstawowych dokumentéw, majgeych charakter mechanizmu kontrolnego zasobdw oraz w
zakresic operacji finansowych i gospodarczych nalezg m.in.:

Dinstrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

2)Instrukeja w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow scistego zarachowania w Urzedzie Gminy
Bodzechow,

3)Instrukcja w zakresic gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone micnie w Urzedzie Gminy Bodzechow,



$HInstrukcja w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nicujawnionych zrédel oraz finansowaniu
terroryzmowi w Urzedzie Gminy Bodzechow,

S)nstrukcja postgpowania na wypadek powstania pozaru,

6)Polityka rachunkowoset Urzedu Gminy Bodzechow,

7)Zasady zwrotu kosztéw uzywania w podrozy shuzbowej samochodow stanowigcych wlasnosé
pracownikow oraz limitu kilometrow w jazdach lokalnych w Urzedzie Gminy Bodzechéw,
8)Regulamin udzielania przez. Gming Bodzechéw zamédwien, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosei 15.000 Jiuro,

9)Polityka bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Bodzechow.

Plany dzialania i zarzadzanie ryzykiem

§6

1. Kazda komérka organizacyjna wedhug obszaru dziatania z wyznaczonymi celami
zglasza plan dziatalnosci osobie odpowiedzialnej w zakresie kontroli zarzadezej, ktéra
dokonuje zestawienia w celu sporzadzenia planu. Zgloszenia dokonuja kierownicy
komorek organizacyjnych, samodzielni pracownicy. Zgloszenia dokonuje si¢ do kofica
grudnia danego roku na rok nastgpny. Plan sporzadzany jest w tabeli wedlug wzoru jak
w zatgcniku nr 4 do zarzadzenia.
2. Plan dziatalnoéci Urzedu sporzgdzony przcz osobg odpowiedzialna w zakresie
kontroli zarzadczej zatwierdza Wojt w terminie do Kkonea stycznia danego roku
kalendarzowego.
3. Informacje z wykonania rocznego planu dzafalnosci komérki organizacyjne
sporzadzaja do konca lutego roku nastepnego i przekazujg osobie odpowiedzialnej
w zakresie prowadzenia kontroli zarzadezej (tabela - zataeznik nr 5 do zarzadzenia).
Odpowiedzialnymi za przckazanie informacii sa kicrownicy komorek organizacyjnych
i samodzielni pracownicy.

§ 7
Osobami  odpowiedzialnymi za osiggnigcie celow sa  kierownicy komérek
organizacyjnych i samodzielni pracownicy, ktorzy monitorujg stopien ich realizacjt
poprzez:

1) prowadzenie analizy réznic w celu identylikacji czynnikéw, ktore moga zagrozic
osiagni¢ciu celow,
2) podejmowanie dzialan zaradczych.

§8

Zasady zarzadzania ryzykiem okresla zatacznik Nr 3 do ninicjszego zarzadzenia .Polityka
zarzadzania ryzykicm w Urzedzie Gminy Bodzechow™.



§9

W Urzedzie prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktdrego cclem jest
upewnienie sig, z¢ zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli sa realizowane.

Informacia i komunikacja

§ 10

W Urzedzie funkcjonuja skutcczne mechanizmy przekazywania waznych informacyi.
Funkcjonuje komunikacja pomiedzy komdrkami i osobami. kiérych dzialalnosé jest ze sobg
powigzana.

§ 11
Informacji publicznej udziela si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Urzad jest
zobowiazany udostepnia¢ kazdg informacje zwigzang z wykonywaniem zadan publiczaych.

Monitorowanic i ocena systemu kontroli zarzadcze;
§12

Wojt w ramach wykonywania biezacych obowigzkow monitoruje skutecznosé systemu
kontroli zarzadezej i jego poszczegdlnych elementow. Zidentyfikowane problemy sq na
biezgco rozwigzywane.
§13
1.Samoocene kontroli zarzadczej przeprowadza si¢ w formic ankiety.
2.Ankiete przeprowadza si¢ jako badanie anonimowe w tcrminie do konca roku, ktére
skierowane jest do:

1)  o0s6b na stanowiskach kierowniczych w Urzgdzie - zatgcznik Nr 8 do zarzadzenia,
2)  pozostatych pracownikow w Urzedzic - zatacznik Nr 9 do zarzadzenia.
3.Ankiete przeprowadza si¢ w formie papicrowe].
4 Analiza ankiet i udokumentowanie wynikéw przeprowadzane jest przez o0sobg
odpowiedzialng za prowadzenie kontroli zarzadezej.

§ 14

Informacje z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie 7z zawartymi informacjami
dotyczacymi: wykonania planu dziatalnosei, informacji zwigzanej z ryzykami, analizy ankict
sporzadza osoba odpowiedzialna za kontrole zarzadcza i przedkiada Wojtowi do konca
pierwszego kwartalu roku nastepnego.



Zatgceznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr V /152/2019 1.
Wojta Gminy Bodzechdw z dnia 13 grudnia 2019 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW

Urz¢du Gminy Bodzechow

Zasady ogolne

Kodeks obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzg¢dzie Gminy
Bodzechéw. Kodeks okresla zasady postepowania pracownikow samorzadowych w zwigzku
7 wykonywanicm przez nich zadan publicznych. Pracownik samorzagdowy przy wykonywaniu

swoich codziennych obowigzkéw kieruje sie w swym postgpowaniu zasadg:

e praworzadnosei,

¢ bezstronnoscel 1 obiektywizmu,

e uczciwoscl 1 rzetelnosci,

e wspdlpracy i lojalnosei,

e niedyskryminowania,

s odpowiedzialnosci,

¢ zgodnego z prawem informowania i doradziwa,

e uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspélpracownikami i petentami,
o godnego zachowania w micjscu pracy i poza nim.

§1

Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Bodzechéw zwany dalej Kodeksem Etyki”,
wyznacza standardy postgpowania, ktorych powinni przestrzegal pracownicy Urz¢du Gminy

Bodzechéw w zwiazku z wykonywanicm przez nich swoich obowigzkow.
§2

Wszyscy pracownicy sktadaja o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki. Oswiadczenia

dolacza sie do akt pracowniczych. O$wiadczenie stanowi zatgeznik do Kodeksu Etyki.



Zasady szczegbdlowe

§3

I. Pracownik przy recalizacii powierzonych obowigzkow dziala bezstronnie i niezaleznic,
kierujac si¢ interesem publicznym i dobrem wspdlnym biorac pod uwagg interes strony.
Pracownik nie kicruje si¢ w zadnym czasie interesem osobistym i z whasnej inicjatywy
wylacza si¢ z postepowania, jezeli jego udzial w nim nie méglby by¢ do kofica obiektywny.

2. Pracownik nie dopuszcza do powstania konfliktu interesu migdzy interesem publicznym
a prywatnym, a w razie zaistnicnia takiego konfliktu dba, aby zostat on rozsirzygnigty na

korzysé interesu publicznego.
§4

1. Pracownik ma obowigzek przedstawiania rzeczy wistosci zgodnie z prawda, niezaleznie od
swoich przekonan i pogladdw politycznych. Pracownik samorzadowy wykonujc obowiazki
rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem whasnej godnosci.

§35

Pracownik nie czerpic dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypetnianie
swoich obowiazkéw. Pracownik samorzgdowy nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie
powierzonych mu zasobéw, w tym mienia publicznego, w celach prywatnych. Pracownik
doklada szezcgdlnej starannoici dla zorganizowania efektywnej wspolpracy w ramach
powierzonych zadan, majac na uwadze osiagniecic ustalonego cclu, jakim jest sprawne,

skuteczne, zgodne z prawem 1 oczekiwaniami stron zalatwienie sprawy.

§6

1. Pracownik unika sytuacji konfliktowych, w szczegélnosci wynikajgcych z podziatu
obowiazkéw. Pracownik powinien wykonywac polecenia bezposredniego przelozoncgo ze
szczepdlna starannoseig, dobra wola i najlepsza wiedza, o ile nie sg sprzeczne
z obowiazujacymi preepisami.

§7

Pracownik udziela obicktywnych, zgodnych z mnajlepsza wolg i wiedza porad i opinii
zwierzchnikom, wlacznie z ocena legalnosci i cclowoscei ich dziatan. Pracownik ma obowiazek
postepowa¢ w ramach wspélpracy z innymi pracownikami zgoduic z zasadami solidarnosci,

lojalnosci i kolezefistwa, w szezegolnosci nie powinien w obecnoscel innych pracownikow, czy



0s6b trzecich wyrazaé negatywnych opinii o pracy innych pracownikéw oraz przetozonych i

decyzjach przez nich podejmowanych.

[N ]

§ 8

Pracownik przestrzega zasad rowncgo traklowania przy rozpairywaniu wnioskow stron
i podejmowaniu decyzji.

Pracownik traktuje w sposdb rowny inne osoby, bez wzgledu na ich obywatelstwo czy
przynaleznoéé panstwowa, narodowosé, ple¢, rasg. pochodzenie etniczne lub spoleczne,
wiek, jezyk, religi¢ lub wyznanic, przekonania polityczne, posiadana wlasnosé,

niepctnosprawnosé, stan zdrowia lub sytuacje rodzinna, orientacje seksualng, czy tcz

jakakolwick inna okolicznos¢.

§9

Pracownik ponosi odpowiedzialnod¢ za decyzje i dzialania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygnigé, a w procesie zarzadzania powierzonym majgtkiem i srodkami publicznymi,
winien wykazywaé nalczyta starannosc i gospodarnosé.
Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za jakosé wykonywanej przez siebic pracy niezaleznie
od rangi zajmowanego slanowiska.
Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
w miejscu pracy, jak i poza nim.

§ 10

Pracownik zobowigzany jest przestrzegaé Kodeksu Etyki i kierowa¢ si¢ jego zasadami.



Zalacznik do Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy Bodzechéw

OSWIADCZENIE

O$wiadezam, ze zapoznalem/am si¢ z postanowicniami Kodcksu Etyki pracownikéw Urzedu

Gminy Bodzechéw i zobowiazujg sig¢ do przesirzegania zasad z nicgo wynikajgeych.



Zatgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr V/152/2019
Wéjta Gminy Bodzechéw

z dnia 13 grudnia 2019 r.

Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Bodzechow

§1

Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzic Gminy Bodzechéw zwana dalej Polityka
okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Bodzechow
§2

Ilekro¢ w Polityce jest mowa o:

1

2)

3)

4

3)

6)

7

8)

9

ryzyku — rozumie sie przez to prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, ktore moga micé
wplyw na osiagniecie zamicrzonych celéow lub powoduja odchylenia (roznice) od
oczekiwanych stanéw - nicpewnos¢ zwiazana ze zdarzeniem lub dziataniem, ktére wplynie
na zdolnosé Urzedu do realizacji celow jego dziatalnosci,

analizie ryzyka - rozuniic si¢ przez to proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje
jego oceny pod katem mozliwosci wystapienia,

zarzadzanie ryzykiem - rozumie si¢ przez 1o proces zmierzajgey do obnizenia ryzyka do
poziomu akccptowalnego, przy uwzglgdnieniu kosztéw dziatania oraz zabezpieczenia sie
w racjonalny sposob przed jego skutkami,

skutku ryzyka - rozumie sie przez lo rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jezeli jego
skutki sg istotne w kontekscie realizowanych zadan i celow,

prawdopodobiefistwie wystapienia ryzyka - rozumie si¢ przez to czestotliwose
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem, przy zatozeniu, ze w przysziosci nie zaistnieja
w danvm obszarze znaczne zmiany,

istotnogci ryzyka - rozumie sie przez to kombinacja skutku ryzyka i prawdopodobienistwo
jego ziszezenia sig;

wladciciclu ryzyka - rozumie sie przez to osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem,
majaca kompetencje do podjecia dzialan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym
zarzadza,

akceplowalnym poziomie ryzyka - rozumic si¢ przez to ustalony w zarzadzeniu poziom
istotnosci ryzyka, przy kiérym nic jest wymagane (ale dopuszczalne) podejmowanie
dzialan przeciwdsatajacych ryzyku,

reakcjl na ryzyko - rozumic sie przez to podejmowanie dziataf majacych na celu
ograniczenie skutkéw danego ryzyka i prawdopodobiciistwa jego wystgpienia do
akceplowalnego poziomu; ograniczenic ryzyka prowadzone jest poprzez wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontroliych na podstawic wynikéw monitorowania poziomu
ryzyka oraz jego oceny, jak i podj¢eic dziatai zmniejszajacych skutki zaistnialych
negatywnych zdarzen,

10) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Bodzechow.



Postanowienia ogolne
§3
Zarzadzanie ryzykiem jest ciaglym procesem stanowigecym jeden z elementéw kontroli
zarzadezej w Urzedzte.

§ 4

1.Celem zarzgdzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu zarzadzania,

2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggnigcia celow,

3) zapewnienic odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadezej,

4) zapewnienie kicrownictwu otrzymania na czas wezesnej informacji na temat zagrozen dla

realizacji celéw 1 zadan.

2.Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) zidentyfikowanie celow 1 zadan,

1) identyfikacje i oceng ryzyka,

2) reakeje na ryzyko,

3) przeciwdziatanie ryzyku,

4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmjan.
3.1dentyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdzialania ryzyku dokonuja
wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska, Wszyscy pracownicy
Urzedu sg zobowiazani do udzialu w procesic identyfikacji, analizy i oceny ryzyka w ramach
swoich komdrek organizacyjnych.

§5
1.Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka, ktorc zagraza realizacji poszczegdlnym
celom i zadaniom. Przy identyfikacji zagrozen uwzglednia si¢ realizowane przez Urzad
programy i projekty.
2.0cena ryzyka polega na okregleniu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i skutku, a
nastepnic ustaleniu jego istotnosci.

§6

1. Oceniajac prawdopodobicnstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwa czgstotliwosé
wystapienia zdarzenia (jak cz¢sto danc zdarzenic moze mie¢ miejsce). W odniesieniu do
czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia sig
liczbe mozliwych powtorzen (ile razy wzgledem ogdlnej liczby spraw zdarzenie moze mieé
miejsce).
2. Ocena prawdopodobichistwa wystapienia ryzyka opiera si¢ na szacowaniun stopnia
prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka (P) w skali 1-3:

P-1 — prawdopodobienstwo niskie,

P-2 — prawdopodobienstwo srednie,

P-3 — prawdopodobienstwo wysokic.



§7
1. Ocena skutkow wystgpienia ryzyka opicra si¢c na oszacowaniu potencjalnych skutkow czyli
wynikow oddziatywania, jakic wystgpienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na Urzad
1 realizacje jego celow oraz zadan.

2. Ocena potencjalnych skutkdw (S) wystapicnia ryzyka dokonywana jest poprzez zastosowanie
skali: 1-3 pkt:

s] — skutek maty,
s2 — skutek $redni,
s3 — skutek wysoki,
§8

1. Istotno$¢ ryzyka wynika z przyznanych ocen (iloczyn punktacji prawdopodobiefistwa
i skutku). Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanic oceny i hierarchizacji ryzyka.

§9

1. Przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) przeniesienie ryzyka na inng instytucj¢ np. poprzez ubezpieczenie,

2) tolerowanie ryzyka w przypadku gdy istnicja okreslone trudnosci w przcciwdzialaniu
ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dzialan moga przckroczy¢ przewidywane korzyse,

3) przeciwdziatanie przcz dzialanie pozwalajace ograniczy¢ ryzyka do akceptowalnego
poziomu np. dzieki wzmocnieniv mechanizméw kontroli wewngtrzne] (poprzez
procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itp.).

§ 10
1. Na podstawie dokonancj identyfikacji i oceny rtyzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku kierownicy/samodzicine stanowiska (wlasciciele ryzyka) sporzadzaja
wg wzoru zamicszezonego w zalgezniku nr 6 ,Arkusz identyfikacji, oceny, przeciwdziatania
ryzyku”. Arkusz sporzadza si¢ do kofca grudnia na rok nastepny.
2. Rejestr ryzyka podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.
3 Xierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska (wlasciciele ryzyka)
w terminie do kofica stycznia kazdego roku przekazujg do osoby odpowiedzialne) za kontrolg
zarzadeza informacje o ryzykach zidentyfikowanych w roku poprzednim (zatacznik Nr 7
.Raport zaistniatych ryzyk ”).
4. Na podstawie uzyskanych informacji, o ktérych mowa w § 10 ust. 3, osoba odpowicdzialna
za kontrole zarzadczg sporzadza sprawozdanic, kidre przedktada kierownikowi jednostki celem

akceptacji.



Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr v /152/2019
Woita Gminy Bodzechow z dria 13 grudnia 2019,

Plan dziatalnosci na rok .........

L.p Cel Mierniki okredlajgce stopied Najwainiejsze Odniesienie  do Komérka realizujgca zadania
realizacji celu zadania stuigce dokumentu
Nazwa Planowana realizacji celu
wartoéd do
osiggniecia
na  koniec
roku,
ktérego
dotyczy plan

Sporzadzit:

Zatwierdzit:



Informacja z wykonania z planu dziatalnodci za rok.......

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia NrV /152/2019
Wdjta Gminy Bodzechdw z dnia 13 grudnia 2019 r.

l.p Cel Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu Najwainiejsze Najwazniejsze
Nazwa Planowana wartosc | Osiagniecie planowane zadania | podjete zadania
do osiggniecia na wartosci na koniec | stuzgce realizagji stuzgce realizacji
koniec roku, roku, ktdrego celu cetu
ktérego dotyczy dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
Sporzadzit:

Zatwierdzit:




Zatgcznik Nr 6 do Zarzgdzenia Nr v/152/2019
Wajta Gminy Bodzechdw z dnia 13 grudnia 2019 r

Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku

(nazwa referatu,zespotu, stanowiska)

Ryzyko przewidywane Przeciwdziatanie ryzyku
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Instrukcja:

1. Numer kolejny zadania/celu.

2. Nazwa zadania/celu.

3. Miernik, np. ilodc, jakosc, koszt,czas, itp.

4. Planowana do osiggniecia wartosé miernika.

5. Wskazanie kategorii lub ryzyka oraz krétki opis jego natury, np. ryzyko finansowe — zwigzane z nieterminowy odprowadzeniem dochodow.

6. Ocena skutku {wptywu) w skali: 1-3 pkt. ( gdzie 1 oznacza skutek maty a 3 skutek wysoki).

7. Ocena prawdopodobiefstwa w skali 1-3 pkt. { gdzie 1 oznacza prawdopodobienstwo niskie a 3 prawdopodobieistwo wysokie).

8. Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen (iloczyn punktacji prawdopodobieistwa i skutku, gdzie: 6-9 pkt.-powazny, 4-3 pkt.-
umiarkowany, 1-2 pkt. — nieznaczny)

9. Wskazanie wiasciciela ryzyka — osoby odpowiedzialnej za zarzadzanie ryzykiem, majacej kompetencje do podjecia dziatari zaradczych
w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza.

10. Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku(np. powierzenie odpowiedzialnoéci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzér
osoby kierujgcej referatem, opracowanie i wdrozenie nowej procedury.
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Instrukcja:

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20,
21.

Numer kolejny zadania/celu.

Nazwa zadania/celu realizowanego w roku poprzednim.

Miernik, np. ilod¢, jakosc, koszt,czas, itp.

Planowana do osiggniecia warto$¢ miernika.

Osiggniety wartos¢ miernika.

Ryzyko przewidywane, ktore wystgpito podczas realizacji celu/ zadania w roku poprzednim.

Ryzyko ktdrego nie przewidywano, a ktére wystapito podczas realizacji celu/zadania w roku poprzednim.
Istotnosé zaistniatego ryzyka dla osiggniecia celu/zadania {(powazna, umiarkowana, nieznaczna).

Krotki opis konsekwencji/skutku jaki powstat przy realizacji /zadania w nastepstwie zaistniatego ryzyka.
Krotki opis dziatan zaradczych jakie podjeto w celu ograniczenia skutkéw zaistniatego ryzyka do poziomu akceptowalnego.
Krotki opis efektow jakie uzyskano w zwigzku z podjeciem dziatani zaradcezych.



Zatacznik Nr 8 do
Zarzadzenia Nr v/152/2019
Wdjta Gminy Bodzechdw

z dnia 13 grudnia2019r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej
- kierownicy referatéow/zespotow Urzedu Gminy Bodzechow

TAK | NIE

pole wstawic
znak , X”

1. | Czy w jednostce obowigzuje i jest
stosowany zhidr zasad etycznych?

2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig
zachowad, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen chowiazujgcych zasad
etycznych?

3. | Czy w PanifPana komérce
organizacyjnej zostaly okreslone na
przykiad w formie opisu stanowiska,
poszczegoine zadania wykonywane na
kazdym stanowisku pracy, czy opisy te
sg aktualne

i podlegajg okresowym przegladom
oraz czy przeglady opisow sg
dokonywane takze w przypadku zmian
organizacyjnych?

4, | Czy dokonuje Pani/Pan okrescwej
oceny pracy pracownikéw z Pani/Pana
komérki organizacyjne?

5. | Czy pracownicy zostali zapoznani

z kryteriami, za pomoca ktorych
dokonuje PanifPan oceny wykonywania
nrzez nich zadan?

6. | Czy bierze Pan/Pani udziai

w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby efektywnie realizowaé
powierzone zadania?

7. | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg zapewniony

w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

8. | Czy w procesie kierowania na szkoclenia
uwzgledniane sg preferencje




pracownikéw zwigzane z realizowanymi
na danym stanowisku zadaniami?

Czy w Pani/Pana komérce zostaty
okreslone cele szczegdtowe do
osiggniecia lub zadania do realizacji
w rocznej perspektywie?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komarki organizacyjnej jest
dostoscwana do aktualnych jej celow i
zadan?

1.

Czy kierowana przez Panig/Pana
komérka organizacyjna posiada
wewnetrzne procedury, instrukcje,
wytyczne lub inne dokumenty regulujgce
dziatalno$é komork?’

12.

Czy wdrozene procedury, instrukcje, itp.
zostaty zakomunikowane pracownikom
komérki w spossb umozliwiajgey im
zapoznanie sie i jest to potwierdzone
przez nich na pismie ?

13.

Czy w jednostce zostaly w sposéb
precyzyjny ckresfene uprawnienia, ktore
83 delegowane csobom zarzadzajgcym
na réznych szczeblach?

14.

Czy delegowanie uprawnien w jednostce
jest potwierdzane podpisem oséb
przyjmujgcych defegowane
uprawnienia?

15.

Czy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastgpstw zapewniajacych sprawng
prace komérki w przypadku
nieobecnoéci poszczegdinych
pracownikéw?

16.

Czy PanifPana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacii wewnatrz PanifPana
komdérki organizacyjnegj?

17.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informagji pomiedzy
poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w jednostce?

18.

Czy w jednostce funkcionuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. Z innymi
urzedami, klientami) majacy wplyw na
osigganie celdw i realizacje zadan
Pani/Pana komorki crganizacyjne?

19.

Czy znane sg Pani/Panu
najpowszechniejsze formy korupcij

i mechanizmy korupcyjne wystepujace
w administracji publicznej?




20.

Czy znane sg Pani/Panu mechanizmy
sygnalizowania nieprawidtowosci

i zasady postepowania w przypadku
wystapienia zdarzenia korupcyjnego?







Zatgcznik Nr9 do
Zarzadzenia Nr v/152/2019

Wdjta Gminy Bodzechow
z dnia 13 grudnia2019r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

— pracownicy Urzedu Gminy Bodzechow

Lp.

PYTANIE

TAK NIE

we wiasciwe
pole wstawic
znak ,, X"

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane sg w jednostce
za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowad w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

Czy Pani{Pana zdamem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg | promuja wiasna postawa
i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach

w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone
zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani
uczestriczylfa byly przydatne do
wykonania zadan na zajmowanym
stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego

o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkdw okresleny na pismie lub
inny dokument o takim charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria,
Za pomocy ktdrych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

Czy bezposredni przetozeni
w wystarczajacy sposob monitorujg na




biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

10.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep
do procedurfinstrukcji obowigzujgcych
W jednostce?

11.

Czy zna Pani/Pan najwaznigjsze cele
gidwne istnienia jednostki?

12.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaty okreslone cele
szczegoiowe do osiggniecia lub zadania
do realizacji

w biezgcym roku w innej farmie niz
reguiamin grganizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.}?

13.

Czy nadzdr ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacjg tych
celow

i zadan?

14.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
erganizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji zadan komorki
organizacyjne?

15.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komérki organizacynej?

16.

Czy istniejacy w jednostce system
przekazywania infarmacji zapewnia
osobom zarzadzajacym i pracownikom
otrzymywanie informacji w odpowiedniej
formie i czasie?

17.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacii i danych niezbednych do
realizacji powierzonych zadan?

18.

Czy dokumenty/ materialy/ zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy, sg
odpowiednio zabezpieczone i chronione
przed utratg?

19.

Czy znane sa Pani/Panu
najpowszechnigjsze formy korupcji

i mechanizmy korupcyjne wystepujace
w administracji publicznej?

20.

Czy znane sa Pani/Panu mechanizmy
sygnalizowania nieprawidiowosci

i zasady postepowania w przypadku
wystapienia zdarzenia kerupcyjnego?




Zatgcznik nr 10

do zarzadzenia Nr V/152/2019
Woajta Gminy Bodzechow

z dniai3 grudnia 2019 r.

Regulaminy wewnetrzne, instrukcje i inne dokumenty skiadajace sig na system kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy Bodzechéw.

1. Statut Gminy Bodzechdw.

2. Budzet Gminy Bodzechdw.

3. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bodzechdw.

4. Petnomocnictwa, upowainienia i zakresy cbowigzkéw dla poszczegdinych
pracownikow.

5. Regulamin pracy Urzedu Gminy Bodzechow.

6. Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Bodzechow.

7. Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w Urzedzie Gminy Bodzechéw
8. Rejestr upowazniert i pefnomocnictw.

9.Rejestr skarg i wnioskdw.

10. Szczegdtowy sposéb przeprowadzenia stuzby przygotowawcze] i organizowania
egzaminu koriczacego ta stuzbe w Urzedzie Gminy Bodzechow.

11. Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzechdw
12. Zasady okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Bodzechow

i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

13. Polityka rachunkowosci.

14. Zasady zwrotu kosztéw uzywania w podroézach stuzbowych samochodow
stanowiacych wtasno$¢ pracownikéw oraz limitu kilometréw w jazdach lokalnych.

15. Instrukcja kancelaryjna.

16. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych.

17. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej.

18. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania. '

19 Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

20. Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

21. Regulamin udzielania przez Gmine Bodzechéw zamodwien, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zfotych rownowartosci 15.000 Euro.

22. Instrukcja postgpowania na wypadek powstania pozaru.

23. Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych.



	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025

