ZARZADZENIE NR 77/2020
WOJTA GMINY NOWY KAWECZYN
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nowym
Kaweczynie

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6Zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej, wprowadza si¢ Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nowym
Kawgezynie w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 52/2009 Wéjta Gminy Nowy Kaweczyn z dnia 30 grudnia
2009 r. w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie i jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji. '

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 77/2020
Wojta Gminy Nowy Kaweczyn
zdnia 31 grudnia 2020 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdezej w Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019
1., poz. 869 z pdZn. zm.) oraz w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.
Urz, Min, Fin, Nr 15, poz. 84) opracowano niniejsze zasady funkcjonowania kontroli
zarzadezej w Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Nowy Kaweczyn funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) Ipoziom - kontrola zarzadcza:

a) w Urzgdzie za funkcjonowanie, ktorej odpowiada Kierownik jednostki, realizowana
jest przez kierownikoéw komérek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielne
stanowiska w ramach posiadanych kompetencji wynikajagcych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

b) w jednostkach organizacyjnych Gminy Nowy Kaweczyn, za funkcjonowanie ktorej
odpowiadaja kierownicy tych jednostek.

2) 1I poziom - kontrola zarzgdcza na poziomie JST, jako jednostki samorzadu terytorialnego,
za funkcjonowanie ktorej odpowiada Wojt Gminy Nowy Kaweczyn.

§ 2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslajg ogét dziatan podejmowanych w
Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie, zwanym dalej Urzedem, celem zagwarantowania
realizacji zadan zgodnych z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.

§ 3. Kontrola zarzadcza w Urzedzie polega na zarzgdzaniu opartym o wyznaczanie celdw i
zadafh, z vuwzglednieniem zapewnienia systemu monitorowania stopnia realizacji
wyznaczonych dziatan oraz zarzadzania wynikajacym z nich ryzykiem.

§ 4. Kierownictwo Urzedu, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska oraz pozostali
pracownicy Urzedu zobowigzani sg do realizacji powierzanych im zadari w taki sposéb, by w
ramach dostepnych sobie kompetencji zapewnié:

1) zgodno$¢ dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosé i efektywnos¢ dziatania,

3) wiarygodnos$é sprawozdan,

4} ochrone zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie etycznego postepowania,



6) efektywno$¢ i skuteczno$é przeptywu informaciji,
7) zarzgdzanie ryzykiem.

§ 5. W ramach kontroli zarzadczej funkcjonujg dziatania kontrolne z wyrdznieniem
nastgpujacych narzedzi:

1} samokontrola, do ktorej zobligowani sg pracownicy Urzgdu Gminy, polegajgca na statej
ocenie zgodnosci wlasnych dzialah z obowigzujacymi przepisami prawa i obowigzkami
wynikajacymi z powierzonego zakresu czynnosei. W przypadku wykrycia nieprawidlowosci,
pracownik natychmiast podejmuje mozliwe dziatania korygujace oraz informuje o nich
przetozonego,

2) kontrola funkcjonalna, realizowana przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz zespoly badz osoby upowaznione przez Wéjta odrebnymi zarzadzeniami,

3) kontrola instytucjonalna, realizowana przez organy kontroli zewnetrzne;.

§ 6. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej stanowia
Standardy kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych, do zapoznania z ktérymi
zobowigzuje sig¢ wszystkich pracownikéw Urzedu, w szczegdlnoéei zajmujgcych stanowiska
kierownicze.

Rozdzial 11
Standardy kontroli zarzadczej

§ 7. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w Nowym
Kawgczynie Kierownik Jednostki przyjmuje do stosowania we wszystkich komérkach
organizacyjnych Urzgdu standardy kontroli zarzgdczej okre§lone w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, w zakresie:
srodowiska wewnetrznego,
celow i zadan, w tym zarzadzania ryzykiem,
mechanizmdéw kontroli,
informacji i komunikacji,
monitorowania i oceny.
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Srodowisko wewnetrzne
Przestrzeganie wartoSci etycznych

§ 8. 1. Kadra kierownicza i pracownicy s $wiadomi wartosci etycznych i przestrzegajg ich
przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Wszyscy pracownicy wykonujg swoje obowiazki, zadania i czynnosci w sposéb
planowy, skuteczny, zorganizowany, rzetelny, sumienny, sprawny, terminowy i bezstronny,
swiadczac pracg z poczuciem misji 1 wizji Urzedu oraz zaangazowaniem i
wspolodpowiedzialnoscig za realizacje strategii Urzedu.

3. Kadra kierownicza Urzedu wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych, dajac
dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami,



Kompetencje zawodowe

§ 9. 1. Zapewnienie odpowiedniej obsady kadrowej i wyposazenie pracownikéw w
niezbgdne kompetencje, w tym wiedz¢ i umiejetnodei, gwarantuje osiggnigcie celow oraz
realizacjg zadan Urzedu.

2. Utrzymaniu i rozwojowi kompetencji pracownikéw Urzedu shuzg w szczegdlnosei:

- otwarty 1 konkurencyjny nabér pozwalajacy na zatrudnienie najlepszych kandydatéw,

- ciggta identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych,

- realizacja szkolen i innych projektéw majacych na celu usuniecie zidentyfikowanych luk

kompetencyjnych poprzez dostarczanie, aktualizacje lub uzupehianie niezbednej wiedzy

i umiejetnosci.

3. Dzialania zwigzane z zapewnieniem i utrzymaniem kompetencji pracownikéw
realizowane sa w ramach systemu zarzadzania zasobami ludzkimi i gwarantujg spojne i
kompleksowe podejécie do kwestii zwigzanych z pozyskiwaniem, rozZwojem oraz
zarzadzaniem personelem.

Struktura Organizacyjna

§ 10. 1. Struktura organizacyjna odpowiada zadaniom realizowanym przez Urzad.

2. Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosei poszezegdinych komérek organizacyjnych
Urzgdu zostat okreslony w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

3. Zakres zadan i obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zostat okreslony dla kazdego
pracownika w formie pisemnego zakresu czynnosci. Przyjecie zakresu czynnosci przez
pracownika jest potwierdzane wlasnorgcznym podpisem.

4. Obok zakreséw zadai i obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnoéci w Urzedzie
obowigzuja procedury wewngtrzne, okreslajace w swojej tresci dodatkowe obowigzki
poszezegbinych pracownikow np. bezposrednich przetozonych.

Delegowanie uprawnien

§11. 1. W Urzedzie delegowanie uprawnien nastepuje w formie pisemnego udzielania
upowazanien i pelnomocnictw. -

2. Uprawnienia delegowane s w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich ztozonosci i odpowiedzialnosci oraz ryzyka z nimi Zwigzanego.

3. Przyjecie do realizacji delegowanych uprawnies jest potwierdzone podpisem pracownika.

4. Rejestr udzielonych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdzial 111
Wyznaczanie celow i zadan

§ 12. Glowne cele i zadania Urz¢du na dany rok okresla sie w Planie dziatalnogei Urzedu,
ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszych zasad.

§ 13. Propozycje gtownych celdéw i zadan Urzedu do realizacji na dany rok przedkladajg do
Wojta - Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy, najpézniej w terminie do 31 grudnia, po ktérym
nastepuje rok objety planowaniem.

§ 14. Wojt dokonuje analizy propozycji celéw oraz zadan i ostateczng wersje Planu
dziafalno$ci na biezgcy rok zatwierdza oraz przekazuje do wiadomosci wszystkich
pracownikow w terminie do 31 stycznia.



Rozdzial IV
Zarzadzanie ryzykiem

§ 15. Ogoélne wskazéwki dotyczgce zarzadzania ryzykiem zawiera Komunikat Nr 6 Ministra
Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegélowych wytycznych dla sektora finanséw
publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin,, poz. 56), do
zapoznania z ktdrym zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu, w szczegdlnosei
zajmujgcych stanowiska kierownicze i samodzielne.

§ 16. Zarzadzanie ryzykiem stanowi ogo6l dziatan podejmowanych w celu:
1) zidentyfikowania zagrozeni (ryzyk) dla realizacji wyznaczanych zadan,

2) okreslenia stopnia, w jakim prawdopodobne jest zaistnienie danego zagrozenia
(ryzyka) oraz okreslenie stopnia jego wplywu na realizacj¢ zadania.

3) oszacowania istotnosci ryzyka,
3) okreslenia akceptowalnego poziomu ryzyka,
4) wskazania metody postgpowania w odniesieniu do danego ryzyka.

§ 17. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na wszystkich poziomach zarzgdzania w Urzedzie i
odnosi si¢ do wszystkich komoérek organizacyjnych oraz do wszystkich pracownikéw Urzedu.

§ 18. Zarzadzanie ryzykiem funkcjonuje na trzech poziomach:
1) strategicznym,
2) operacyjnym,
3) projektu.

§ 19. Zarzgdzanie ryzykiem na poziomie strategicznym polega na corocznej, identyfikacji i
analizie ryzyka w odniesieniu do zada wskazanych w Planie dzialalnodci.

§ 20. Odpowiedzialnos¢ za analizg ryzyka na poziomie strategicznym spoczywa na Wojcie,
a w proces analizy ryzyka wlgcza si¢ wszystkich pracownikéw o kompetencjach
kierowniczych.,

§ 21. Wéjt moze przypisa¢ odpowiedzialno$é za zarzadzanie kluczowym ryzykiem na
poziomie strategicznym wiaciwym merytorycznie pracownikom na kierowniczych
stanowiskach.

§ 22. Zarzgdzanic ryzykiem na poziomie operacyjnym i projektu polega na biezace
identyfikacji, ocenie ryzyka i wprowadzaniu, doskonaleniu mechanizméw kontrolnych podezas
realizacji wszystkich zadan w Urzedzie.

§ 23. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projektu odpowiadaja
pracownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych poprzez:



1) identyfikacjg i dokumentowanie ryzyk, majacych istotny wplyw na osiagnigcie celow
realizowanych w komérce/projekceie,

2) oceng istotnodci ryzyka poprzez wskazanie prawdopodobiefistwa i skutku jego
wystgpienia,

3} monitorowanie poziomu ryzyka poprzez analize istniejacych mechanizméw
kontrolnych pod katem ich efektywnosci,

4) wskazywanie dziatan zaradczych w zakresie ryzyka nieakceptowalnego dla swojego
obszaru dzialalnosci/projektu bezposredniemu przetozonemu.

§ 24. Metodyke analizy ryzyka przyjeta w Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie, zawiera
zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

§ 25. Dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem na kazdym poziomie odbywa si¢
poprzez wypetnienie karty ryzyka zgodnie ze wzorem zawartym w zalgezniku nr 3.

Rozdzial V
Informacja i komunikacja

Biezaca informacja

§ 26. Pracownicy majg zapewniony w odpowiedniej formie i czasie dostep do wiasciwych
oraz rzetelnych informacji potrzebnych do realizacji przypisanych im zadad i obowigzkow
stuzbowych, przy wykorzystaniu dostgpnych w Urzgdzie kanatéw komunikaci.

Komunikacja wewngtrzna

§27.1. W Urzgdzie zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrgbie struktury organizacyjnej, na ktdre sktadaja sie:
1) Systemu Informacji Prawnej - zapewniajacy dostep do aktualnych aktéw prawnych,
2) protokoly i notatki z okresowych narad kadry kierowniczej,
3) narady i spotkania z pracownikami,
4) informacje przekazywane pocztg elekironiczng.
2. System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz Urzedu,
zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.

Komunikacja zewne¢trzna

§28.1. W Urzedzie zapewniono efektywny system wymiany waznych informacii
z klientami zewnetrznymi, majgcymi wplyw na osiaganie celéw i realizacje zadan,
2. Komunikacja z klientem zewngtrznym odbywa si¢ poprzez kontakty bezposrednie
z pracownikami Urzgdu, w tym rozmowy telefoniczne, wymiang korespondencii, Biuletyn
Informacji Publicznej, strony internetowe Urzedu, system przyjmowania skarg, wnioskéw
1 postulatow.



Rozdzial VI
Monitorowanie kontroli zarzgdczej

§ 29. Sckretarz i Skarbnik zobowigzani sg do stalego monitorowania funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 30. Jako podstawowe narzgdzia monitorowania kontroli zarzadezej wskazuje sie:
1) sprawdzanie stopnia realizacji i prawidlowosdci powierzanych pracownikom zadan,

2) sprawdzanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw obowigzujacych w
Urzedzie procedur, zasad i instrukeji,

3) zwracanie uwagi na przestrzeganie przez podleglych pracownikéw zasad etycznych,

4) analizowanie przyczyn popelnianych przez podleglych pracownikéw bledow i
uchybien.

§ 31. Sekretarz i Skarbnik zobowigzani sg do podejmowania dziatahi majacych na celu
poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdezej, w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
badZ odkrycia stabosci w poszezegblnych jej obszarach.

Rozdzial VII
Samoocena kontroli zarzadczej

§ 32. W Urzgdzie przeprowadza si¢ samooceng kontroli zarzadczej za rok ubiegly.

§33. Samooceng przeprowadza si¢ w postaci anonimowych kwestionariuszy wedtug wzoru
zatwierdzonego przez Wojta, wypetnianych przez wszystkich pracownikéw, zgodnie
z corocznie dobierang metodyka.

§ 34. Raport z uzyskanych wynikéw samooceny przygotowuje Sekretarz Gminy i
przedstawia jej wyniki w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

Rozdzial VIII

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej

§35. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Nowy Kaweczyn sktadaja w terminie
do 31 stycznia kazdego roku os$wiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzgdeze] w
kierowanych przez siebie jednostkach.

§ 36. Oswiadczenia przedklada sie do akceptacji Wojta.
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Zalacznik nr 2

Metodyka analizy ryzyka

ZASADY USTALANIA WPLYWU I PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA

RYZYKA

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Przestanki

Wysoki — 3 pkt

Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wplyw na realizacje kluczowych zadari albo osigganie zalozonych celéw —
powazny uszezerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadaf, powazna strata
finansowa albo na wizerunku. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem
wigze si¢ dlugotrwaly i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -2 pkt

Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasobéw, ma
negatywny wplyw na efektywnosé dzialania, jako$¢ wykonywanych zadas,
reputacje Urzedu oraz, jednostki organizacyjnej.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, zaklécenie lub
opoznienie W wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu oraz
Jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunag.

Przyjmujemy, ze zostaja spetnione minimum 2 z wymienionych warunkéw, by mozna byto
zaklasyfikowaé wplyw danego ryzyka do okreslonej kategorii.

Zasady oceny stopnia prawdopodobieiistwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo Przeslanki

Wysokie ~ 3 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku (w popizednich latach (np. 5 lat)
zdarzenie wystgpowalo wielokrotnie).

Srednie — 2 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzié, 7e zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciggu roku (w poprzednich latach zdarzenie
wystepowato kilka razy).

Niskie — 1 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem nie
zdarzy sig w ciggu roku lub zdarzy sie jeden raz (w poprzednich latach
zdarzalo si¢ raz na kilka lat lub nie zdarzylo si¢ jeszcze nigdy).




Poziom istotno$ci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu

wg skali:

- ryzyko powazne — 6 lub 9 pkt,
- ryzyko umiarkowane — 3 - 4 pkt ,
- ryzyko nieznaczne — 1-2 pkt

Skutek
Niski Sredni Wysoki
Prawdopodobienstwo Niskie 1 2 3
Srednie 2 4 6
Wysokie 3 6 9

Katalog przykladowych ryzyk

Ryzyko finansowe
Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia
Budzetowe $rodkéw publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i
pobieraniem dochodéw
Oszustwa i| Zwigzane ze straty $rodkow rzeczowych i finansowych bedaca
kradziezy wynikiem przestgpstwa lub wykroczenia.
Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktdére moga byé¢ przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku.
Zamowien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz trybem udzielaniem
publicznych zaméwien publicznych do 14 ty$ euro i powyzej 14 ty$ euro lub
i zlecenia zadan | zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko
publicznych naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zaméwieniach publicznych.
o . | Zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot pienigznych tytulem np.
0od Ino$
powiedzialnosci odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych.




Ryzyko dotyczace zasobéw Iudzkich

", Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami,
Pracownikow . . . .
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego
BHP Zwigzane z bezpieczefistwem warunkéw pracy i wypadkami przy
pracy.
Ryzyko organizacyjne
Regulacyi Zwigzane z istnieniem i aktualnodcia regulacji wewnetrznych
wewnetrznych
Zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacjy pracy oraz
Organizacji 1 | przekazywaniem obowiazkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
podejmowania okreslonych zakreséw obowigzkéw, ryzyko braku formalnie
decyzji powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury

organizacyjnej.

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli wewnetiznej, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontrolnych

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych podejmowane

Informacji sa decyzje np. ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury
organizacyjne;j.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej gminy
np. ryzyko negatywnych opinii i artykuléw w prasie.
Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej

Systemow systemami i programami informatycznymi oraz ochrona danych w

informatycznych sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostgpu do danych przez
nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury ,Zwiqzan?: z infrasi':rflkturq f)p. wy})c‘)saZeniem, baza lokalowa,
$rodkami transportu i $rodkami tgcznoscei.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np, inflacja,

Srodowiska Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym

prawnego

orzecznictwem.




Katalog przykladowych mechanizméw kontrolnych redukujgeych ryzyko

1. Regulacje zewngtrzne i wewngtrzne: ustawy, umowy miedzynarodowe, rozporzadzenia,
uchwaly, zarzadzenia, plany, polityki, wytyczne, instrukcje, procedury, standardy przyjete, jako
obowigzujgce w jednostee, metodyki, umowy cywilno-prawne.

2. Opisy funkeji i stanowisk pracy, zakresy czynnosci i obowiazkéw. Dokumenty okreélajace
zakres:

1) kompetencji i odpowiedzialnosei,

2) upowaznien i pelnomocnictw,

3) zastgpstw, sprawowanego nadzoru,
4) wykonywanej kontroli wewngtrznej.

3. System obiegu informacji i raportowania:

1) zapewnienie dostgpu do informacji w terminie i zakresie wladciwym do wykonywania
zadan,

2) raportowanie wykonania zadan wobec przelozonych,

3) pordwnywanie osiagnigtych wynikéw z zamierzonym i celami.

4. Uzgadnianie stanowisk, kierunkéw dziatan:

1) zasigganie opinii zainteresowanych jednostek, wewnetrznych i zewnetrznych w celu
wypracowania wspolnej strategii dziatania,
2) uzgadnianie aktéw prawnych regulacji wewnetrznych i zewnetrznych.,

5. Uzgadnianie danych. Poréwnywanie zgodnosci danych zawartych w réznych dokumentach
lub systemach informatycznych, aplikacjach pomocniczych.

6. Zasada komisyjnosci "czworga oczu", "na dwie rece":

1) wykonywanie czynnosci przy wspétudziale, co najmniej dwéch oséb,
2) komisje inwentaryzacyjne, spisowe,

3) zespoly kontrolne,

4) rejestracja i autoryzacja transakeji.

7. System limitéw i ograntczen:

1) ograniczenia czasowe dla: rejestracji operacji, zalatwiania spraw, udzielania odpowiedzi,
2) ustawowe ograniczenie czasowe np. splaty  zaciggnictych zobowigzan,
3) ograniczenia finansowe przy podejmowaniu decyzji, zawieraniu transakcji, zaangazowaniu
wobec stron trzecich,
4) ustawowe ograniczenia finansowe dla jednostek sektora finanséw publicznych w ustawie o
finansach publicznych przy zacigganiu zobowigzan pienieznych.

8. Analiza kontrahentéw/uczestnikow rynku, w tym sprawdzanie wiarygodnosei:



1) finansowej podmiotéw zewngtrznych,
2) uczestnikOw przetargu,
3) dostawcow towardw i ustug.

9. Kontrola dostgpu oraz zabezpieczenia teleinformatyczne:

1) zakazy i ograniczenia dostgpu fizycznego osob do: pomieszezen, systeméw i danych,
internetu, zagranicznych i zamiejscowych rozméw telefonicznych, szyfrowania, podpisu
elektronicznego,

2) mozliwosci nagrywania rozméw telefonicznych.

10. Inwentaryzacja 1 spis z natury:

1) poréwnywanie zgodnosci stanu fizycznego/rzeczywistego zasobéw ze stanem zapiséw w
ksiggach rachunkowych, rejestrach,

2) inwentaryzacja rzeczowych sktadnikéw majgtkowy,

3) dzienne uzgadnianie stanu wartosci.

11. Zabezpieczenia fizyczne:

1) ochrona fizyczna zasobéw jednostki rzeczowych, osobowych, w tym zabezpieczenie
gotowki, papierdw wartosciowych, obiektow,

2) dokumentéw zakwalifikowanych do informacji niejawnych w kancelarii niejawnej,

3) zabezpieczenie fizyczne serweréw przed dostepem os6b nieuprawnionych, zalaniem lub
pozarem.

12. Kopie zapasowe, na wypadek utraty oryginalnych danych, zapasowe generatory
pradotworcze, na wypadek awarii zasilania,

13. Plany zarzadzania kryzysem:

1) plany awaryjno-odtworzeniowe, odtworzenie infrastruktury krytycznej, obszaréw uznanych
za krytyczne,
2) plany dziatania proceséw, podtrzymywanie dzialania proceséw, $wiadczenia ustug na
akceptowalnym poziomie podczas kryzysu,
3) plany cigglosci dziatania, systemowe podejécie do utrzymania funkcjonowania dziatalnosci
przed - W czasie - i po katastrofie,
4) testowanie opracowanych planéw, Cwiczenie zdolnosci zespoléw do praktycznego
wypelniania zaplanowanych dziatan oraz sprawdzanie aktualnodci planéw w zmieniajacym sic

otoczeniu i nowych rodzajach ryzyka.

14. Rezerwy finansowe, na pokrycie strat zwigzanych z niewyplacalno$cia kontrahentéw
koniecznoscia pokrycia kwot gwarancji i porcczef,

15. Ubezpieczenia mienia od zdarzen losowych, kradziezy.

16. Uslugi zewngtrzne, dzielenie sig ryzykiem, ktore obcigzatoby jednostke w sytuacji gdyby
zadania byly wykonywane przy wykonywaniu zasobéw wiasnych.

17. Audyt i kontrola:



1) kontrole prawidlowosci i terminowosci realizacji zadan,

2) kontrole czasu pracy i ruchu osobowego,

3) kontrole realizacji reakeji na ryzyko, poprawnosci i terminowosci,

4) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych,

5) ocena skutecznosci kontroli funkcjonalnej,

6) ocena systemu zarzadzania ryzykiem, kontroli wewnetrznej i ladu organizacyjnego.

18. Analiza miernikéw: wydajnosci, efektywnosci, 0séb i urzadzen, awaryjnosci urzagdzen i
utraconego czasu pracy, BHP, obrazen i odszkodowan oraz absencji.

19. Testowanie nowych rozwigzan, projektéw, systeméw informatycznych przed ich
wdrozeniem.

20. Zarzgdzanie bezpieczenstwem informacji, szkolenie pracownikéw.

21. Analiza informacji przekazywanych od pracownikéw oraz pozyskiwanych od stron
zewngtrznych: mieszkancow, klientow, dostawcéw, odbiorcow ustug, ekspertéw, audytorow i
konsultantow.
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