Zarzadzenie Nr ....... .// 9 ...... /2012

Wajta Gminy Sierakowice

2 dniacts.6.. MAVCD. 2012 .

w sprawie: zmian do procedur zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Sierakowice i w jednostkach organizacyjnych Gminy Sierakowice

Na podstawie: art.33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /tekst
Jednolity: Dz.U. z 2001 R. Nr 142, poz.1591 z pézn.zm/, w zwiazku z art.69 ust.1 pkt 2 i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych /Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240/ i
Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych z dnia 16 grudnia 2009r. /Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84/

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zmiany do procedur zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Gminy Sierakowice i w jednostkach organizacyjnych Gminy Sierakowice
okreslonych Zarzadzeniem Nr 72/2010 Wéjta Gminy Sierakowice z dnia 13 wrzesnia 2010
roku.

§2

Zmiany do procedur stanowig zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem .. f? O. 0/ }P./.-! 2 W/ XK

deusz Kobiela




Zalacznik

do zarzadzenia erq !JOI“U
26-0%. doigy,

Zidnmia U T
Wojta Gminy Sierakowice

w sprawie zmian do procedur Kontroli
zarzadcze)

Zmienia si¢ procedury zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Sierakowice i w jednostkach organizacyjnych Gminy Sierakowice w sposob

nastgpujacy:

Ponizsze paragrafy otrzymuja brzmienie:

§2 pkt 4

Koordynator- Koordynator kontroli zarzadczej (Sekretarz Urzedu Gminy Sierakowice)
§3 pkt 3

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje, zakresy obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych osob oraz
inne dokumenty wewngtrzne majace wptyw na zarzadzanie, a w szczegolnosci:

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sierakowice,
- Statut Gminy Sierakowice,

- Polityka rachunkowosci

- Rejestr gminnych jednostek organizacyjnych

- Regulamin wynagradzania

- Plan kontroli

- Rejestr skarg wplywajgcych do urzedu

- Ewidencja wydanych legitymacji ubezpieczeniowych

- Ewidencja dot. przyjmowania do wiadomosci wydanych aktdw prawnych ogfaszanych w Dziennikach Ustaw,
Monitorach Polskich

- Ewidencja aktow prawno-normatywnych Wéjta Gminy
- Rejestr delegacji
- Rejestr pieczeci urzedowych

- Rejestr sktadanych podan, skarg i wnioskow



- Rejestr testamentéw

- Ksiega korespondencji skfadanej bezposrednio przez petenta

- Rejestr uchwat Rady Gminy

- Ewidencja mienia komunalnego

- Ewidencja podatkdéw

- Rejestr podarn i odwotan w sprawach dotyczqcych wymiardw podatkow i optat
- Dziennik kontroli wptywow podatkowych

- Ewidencja przedpoborowych i poborowych

- Rejestr mieszkancow i skorowidz pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemedw
- Ewidencja drukow scistego zarachowania

- Graficzna rejestracja decyzji dotyczqcych zagospodarowania przestrzennego

- Rejestr zawartych umow dzierzawy — aktualizacji umow

- Rejestr sktadanych dokumentow

- Ewidencja kosztow utrzymania budynkéw komunalnych

- Operat nazewnictwa i numeracji nieruchomosci

- Ewidencja gruntow

- Operat granic i powierzchni

- Ewidencja wnioskéw dotyczgcych napraw, modernizacji i utrzymania drog

- Ksiegi stanu cywilnego /urodzer, matzeristw, zgondw/

- Wtdropisy ksigg stanu cywilnego

- Rejestracja urodzeni i zgondw

- Ewidencja dziatalnosci gospodarczej

- Rejestr czytelnikow

- Ewidencja sprzetu silnikowego, transportowego, tgcznosciowego bedgcego na wyposazeniu OSP
- Ewidencja srodkdw trwafych

- Rejestr pracownikdéw

- Rejestr legitymacji ubezpieczeniowych

- Rejestr decyzji o powolywaniu i zwalnianiu dyrektoréw

- Rejestr pracownikow zwolnionych



- Rejestr drukow scistego zarachowania

- inne wynikajqce z biezqcej pracy Urzedu

§4pkt 6

Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy, zwany w dalszej czesci
procedur- koordynatorem.

§7 pkt 6
W zwiazku z obowigzkiem udokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem polecam:

Wymienionym nizej stanowiskom:

Lp Nazwa komorki organizacyjnej Stanowisko
1 Referat Organizacyjny Sekretarz Gminy
2 Referat Finansowy Skarbnik Gminy
3 Referat Spraw Obywatelskich Kierownik SDE
-+ Referat Budownictwa Kierownik RSB
5 Referat Rolnictwa Kierownik RSR
6 Referat Gospodarki Gruntami Kierownik SGG
i Referat Ochrony srodowiska Kierownik ROS
8 Referat Inwestycji 1 Drog Kierownik RID
9 Urzad Stanu Cywilnego Kierownik SUS
10 Referat ds. unii europejskiej Kierownik SUE
11 Dzial $wiadczen rodzinnych Kierownik dzialu
12 Stanowisko samodzielne ds. ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j
13 Stanowisko samodzielne ds. zarzadzania kryzysowego
14 Koordynator ds. sportu
15 Pelnomocnik Wéjta Gminy ds. os6b niepetnosprawnych
16 Koordynator ds. przeciwdzialania alkoholizmowi
17 Informatyk
18 Audytor wewngtrzny

- do dnia 31 stycznia kazdego roku sporzadza¢ zestawienie gléwnych zadan, ktore beda
realizowane w komdrce organizacyjnej w danym roku, a ktére wynikaja w szczegolnosci z
budzetu, zakresow obowiazkow i innych dokumentow okreslajacych zadania Urzedu.
- dla kazdego zadania okresli¢ ryzyka mogace negatywnie wplyna¢ na realizacje
zamierzonego celu,

- zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie

prawdopodobienstwa ich wystapienia i mozliwych skutkow:




Wskazniki analizy ryzyka
Zidentyfikowane Poziom ryzyka Reakcja na
ryzyko Prawdopodobienistwo | Znaczenie ryzyko

wystqpienia ryzvka

Objasnienia do tabeli:

1) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka okresli¢ jako jeden z trzech poziomow:

wysokie, srednie, niskie,

2) skutki, jakie moze wywola¢ wystapienie ryzyka (znaczenie ryzyka), okresli¢ jako

jeden z trzech poziomow: wysokie, srednie, niskie,

3) poziom ryzyka dla poszczegdlnych obszarow ryzyka okreslic wedlug ponizszego

WZOru:
Pr “Wdopad‘fb"‘fﬁ“w" Znaczenie ryzyka Poziom ryzyka Reakcja na ryzyko
wystqpienia
wysokie wysokie istotny
wysokie $rednie istotny
wysokie niskie istotny
srednie wysokie istotny
srednie srednie istotny
srednie niskie akceptowalny
niskie wysokie istotny
niskie srednie akceptowalny
niskie niskie akceptowalny

Zasady oceny:
Znaczenia ryzyka

poziom Przeslanki




Wysoki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy
krytyczny lub bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan
albo osiaganie zalozonych celow — powazny uszczerbek w
zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie
diugotrwaty 1 trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strat¢ posiadanych
zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢
wykonywanych zadan, reputacje jednostki.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze wiazac si¢
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa,
zakltocenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na
reputacj¢ jednostki. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunag.

Ocena stopnia prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka

Poziom prawdopodobienstwa Przestanki

Wysoki zdarzenie  objete  ryzykiem  wystgpi

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze

wielokrotnie w ciggu roku.

Sredni zdarzenie  objete  ryzykiem  wystapi

[stnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze

kilkukrotnie w ciggu roku.

Niski zdarzenie objete ryzykiem wystapi raz w

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze

ciagu roku lub nie pojawi si¢ wcale.

Akceptowalny poziom ryzyka - to taki, przy ktéorym nie jest wymagane podejmowanie

dziatan przeciwdzialajacych ryzyku.

Istotnosé ryzyka — to kombinacja wplywu ryzyka i prawdopodobienstwa na jego wystapienie.

Reakcig na ryzyko istotne moze by¢:

a) tolerowanie — bedzie mialo miejsce w przypadku, gdy koszty skutecznego

przeciwdziatania ryzyku moga przekroczy¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnosci

do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom beda ograniczone,



b) przeniesienie — dotyczy¢ moze pewnej kategorii ryzyk, w odniesieniu do ktorych
nastapi przeniesienie ich na inng instytucj¢ (np. ubezpieczenie + zlecenie ustug na
zewnatrz),

¢) wycofanie si¢ — moze dotyczy¢ grup ryzyk, ktore s szczegolnie kontrolowane, ich
skutki ograniczone do akceptowanego poziomu,

d) dzialanie — dotyczy¢ bedzie kategorii ryzyk, ktore wymaga¢ beda podjgcia
zdecydowanych, przemy$lanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do
likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.

1. Zidentyfikowane w taki sposob ryzyka powinny by¢ na biezaco monitorowane. W
przypadku ryzyk o wysokim stopniu, nalezy okresli¢ dzialania w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

8. Wszelkie uwagi oraz wystapienie nowych ryzyk lub zwigkszenie wagi ryzyka
omawiane b¢da na biezaco podczas narad kadry kierowniczej.

9. W przypadku istotnych zmian warunkéw, w ktorych funkcjonuje Urzad, nowych zadan

nalezy dokonywac ponownej analizy ryzyka. Wszystkie dokumenty dotyczace analizy

ryzyka (rocznej) nalezy przekazywaé¢ do Koordynatora.



