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Podstawa Prawna:

1. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

2. komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standarddéw kontroli
zarzadczej,

3. komunikat nr 3 Ministra Finansdw z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzagdczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych,

4. komunikat nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012r. w sprawie szczegétowych
wytycznych dla sektora finansdw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem

5. zarzadzenie nr 8/2014 Wadjta Gminy Kobylnica z dnia 14 stycznia 2014 w sprawie
funkcjonowania kontroli zarzagdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kobylnica

6. zarzadzenie nr 50/2022 Wojta Gminy Kobylnica z dnia 21 lutego 2022 w sprawie ustalenia
regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kobylnica

W mysl art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.
Dz.U.2022.1634 tj.z dnia 2022.08.04 z poin. zm.) kontrola zarzadcza w jednostkach finanséw
publicznych stanowi ogdét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celéw w
dwupoziomowo, | poziom- Wdijt jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, Il poziom to ogét
dziatan w ramach administracji samorzgdowej (kierownicy jednostek organizacyjnych). Na kontrole
zarzadcza w Urzedzie Gminy Kobylnica sktada sie ogdét procedur, wytycznych, instrukcji oraz
dokumentdow okreslajgcych indywidulane zakresy obowigzkéw, uprawnienia i nadane petnomocnictwa
a takze inne dokumenty wewnetrzne regulujgce funkcjonowanie jednostki.

Ponizszy raport o stanie kontroli zarzadczej zostat sporzadzony w oparciu o Zarzadzenie nr
50/2022 Wéjta Gminy Kobylnica z dnia 21 lutego 2022 w sprawie ustalenia regulaminu kontroli
zarzadczej, w ktdorym zostaly zawarte zalecenia wynikajgce z przeprowadzonego audytu
wewnetrznego pn. ,,Prowadzenie dokumentacji funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Kobylnica”.

Wdrozone procedury w zakresie kontroli zarzagdczej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Kobylnica
oparto na Komunikacie Nr 23 Ministra Finansdw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standarddéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84). Ponizsze standardy
zostaty okreslone w pieciu aspektach odpowiadajgcych elementom kontroli zarzadczej zawartych w
wyzej wymienionym komunikacie:

A. Srodowisko wewnetrzne -obejmujgce m.in. ocene zasad etycznych obowigzujgcych jednostek,
ocene postaw etycznych kierownictwa,  kompetencje zawodowe, ocene struktury
organizacyjnej w jednostce.

B. okreslenie celdéw i zarzadzanie ryzykiem — obejmujgce m. in. okreslenie celéw i zadan, ocene
monitorowania zadan powierzonych pracownikom, identyfikacje ryzyka i zarzadzen w danej
jednostce organizacyjnej

C. mechanizmy kontroli- to miedzy innymi dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, dostep
do procedur oraz instrukcji obowigzujgcych w jednostce.

D. informacja i komunikacja- ocena stanu komunikacji w $rodowisku wewnetrznym
i zewnetrznym

E. monitorowanie i ocena- to miedzy innymi samoocena sytemu kontrolo zarzadczej a takze
ocena pracy audytora wewnetrznego.

l. Samoocena

Na postawie § 10 ust. 3 Zarzadzenia Nr 50/2022 Wadjta Gminy Kobylnica z dnia 21 lutego 2022, co
najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzagdczej przez wszystkich
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pracownikéw w Urzedzie Gminy zgodnie z zatgcznikami nr 2 i 3 (tj. kwestionariusz samooceny kontroli
zarzadczej dla kierownikdw komadrek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Kobylnica oraz kwestionariusz
samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica). Ideg samokontroli jest
ocena prawidtowosci wykonywania pracy witasnej przez pracownikéw szczegdlnie majac na wzgledzie
przepisy obowigzujgcego prawa a takze obowigzki wynikajgce z indywidulanych zakreséw
obowigzkéw. Zgodnie z § 10 Regulaminu kontroli zarzadczej przeprowadzono ankietyzacje dot.
samooceny systemu kontroli posrdd pracownikdow Urzedu Gminy. Celem przeprowadzenia wyzej
wymienionych dziatain byto okredlenie potrzeb wystepujgcych wsrdd pracownikéw a takze ocena
stopnia zaspokojenia tych potrzeb co w efekcie winno usprawnic zarzadzanie organizacja.

Samoocena opierata sie na subiektywnej ocenie przez uczestnikdw ankiety. Zgodnie z
komunikatem Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych w
zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych ankiety s3
skierowane do dwdch grup, tj. kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu
Gminy Kobylnica. Umozliwi to dokonanie analizy jak te same kwestie oceniane sg przez te dwie grupy
respondentow. Ankiety zawieraty zestawy pytan skierowanych do kierownikéw referatéw oraz do
pracownikéw Urzedu. Celem przeprowadzenia samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej byto:

1. wskazanie potrzeb pracownikéw

2. ocena stopnia zaspokojenia potrzeb

3. usprawnienie zarzadzania organizacjg

4. ocena efektywnosci przywddztwa na réznych szczeblach zarzadzania

W badaniu samooceny kontroli zarzadczej Urzedu Gminy Kobylnica wzieto udziat 45

respondentéw w tym 5 kierownikéw i 40 pracownikdw. Sposréd wszystkich odpowiedzi na zadane
pytania, w wiekszosci obszaréw kontroli zarzadczej, takich jak: srodowisko wewnetrzne, mechanizm
kontroli, informacja i komunikacja uczestnicy badania najczesciej odpowiadali ,tak”. Na pytanie
dotyczace celéw i zarzadzania ryzykiem najczesciej udzielali odpowiedzi ,,tak” lub ,,trudno powiedzie¢”.
Na zadne zawarte w ankiecie pytanie nie udzielono wiecej niz 50% negatywnych odpowiedzi, z czego
mozna wysungc¢ wnioski, iz sposéb prowadzenia kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy Kobylnica jest
prawidtowy. Raport z wynikdw samooceny kontroli zarzgdczej zostat zatwierdzony w dniu 12 stycznia
2023r.

Il.  Przestrzeganie wartosci etycznych

Etyczne zachowanie w miejscu pracy to przede wszystkim szacunek wobec innych, w tym réwniez
poszanowanie ich przekonan, pogladéw i godnosci. Pojecie to obejmuje zachowanie poufnosci danych
i tajemnicy stuzbowej, a takze uczciwe wykonywanie swoich obowigzkdw, nietolerancje dyskryminacji
oraz dbanie o dobrg atmosfere w miejscu pracy. Zasady etyczne okreslajg przepisy zawarte w ustawie
o pracownikach samorzadowych, Kodeksie pracy oraz Kodeksie postepowania administracyjnego.
Zarzadzeniem Nr91/2012 Wdéjta Gminy Kobylnica z dnia 1 czerwca 2012 roku w sprawie wprowadzenie
Kodeksu Etyki Pracownikdw Gminy Kobylnica wprowadzono regulacje majace na celu wzbudzenie
zaufania mieszkancéw i interesantdow do gminnej administracji samorzadowej. Kazdy pracownik
Urzedu Gminy zapoznat sie z w/w kodeksem oraz podpisat o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
Kodeksu. Zobowigzat sie tym samym do jego przestrzegania.

Monitoring kodeksu zostat przeprowadzony zgodnie z zapisami w/w zarzgdzenia w sprawie

wprowadzenia kodeku Etycznego Pracownikdw Urzedu Gminy tj. za pomocg ankiet:

1. skierowanych do klientéw Urzedu Gminy Kobylnica

2. skierowanych do pracownikdw Urzedu Gminy Kobylnica
Ankiety przeprowadzono w terminie od 1 sierpnia do 31 sierpnia 2022r. W ankiecie wzieto udziat 45
pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica oraz 53 Klientéw Urzedu Gminy Kobylnica. Nadmieni¢ nalezy,
iz w badanym okresie nie wptynety skargi na zatrudnionych pracownikéow tut. Urzedu. W toku
przeprowadzonego monitoringu stwierdzono, iz w badanym okresie nie naruszono Kodeksu Etycznego.
Po dokonaniu analizy ztozonych ankiet przez pracownikéw Urzedu Gminy stwierdzono iz wiekszos¢
uwaza, iz spisanie zasady w postaci Kodeksu Etycznego jest niezbedne (tj. 40/45). Zdecydowana
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wiekszos¢ uwaza, iz przyjety kodeks ma wptyw na jako$ pracy urzednika (tj. 35/45). Na pytanie:” Czy
kieruje sie Pan/Pani zasadami Kodeksu w codziennej pracy?” 45/45 respondentéw odpowiedziato
twierdzaco. Nalezy wysung¢ wnioski, iz pracownicy Urzedu Gminy w trakcie petnienia codziennych
obowigzkéw kierujg sie zasadami etyki, i stosujg sie do przyjetego Kodeksu Etycznego.

Ankiety dla klientéw Urzedu Gminy Kobylnica dostepne byty w Biurze Obstugi Interesanta oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej. Badanie wykazato, iz zdecydowana wiekszos¢ respondentéw
pozytywnie ocenita sposdb zatatwienia spraw w Urzedzie, wysoko oceniono kompetencje
pracownikéw i jakos¢ $wiadczonych ustug. Respondenci nie wskazali propozycji co do uzupetnienia
Kodeksu Etyki o dodatkowe zasady.

Szczegétowa analiza w ramach przegladu i monitoringu Kodeksu Etyki zostaty wnikliwie
przeanalizowane i postuzg do ukierunkowania dziatan na jeszcze lepsze dostosowanie pracy Urzedu
Gminy Kobylnica do potrzeb i oczekiwan mieszancéw, interesantéw a takze pracownikéw. Raport z
monitoringu Kodeksu Etycznego zostat zatwierdzony w dniu 18 pazdziernika 2022r. i podany do
publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej.

lll. Kompetencje zawodowe

Na postawie analizy zadan wykonywanych na kazdym stanowisku okreslone zostat zakres wiedzy,
umiejetnosci oraz doswiadczenia ktdre sg niezbedne do prawidtowego wykonywania powierzonych
zadan. Zatrudniani nowi pracownicy odbywajg stuzbe przygotowawcza obejmujgcg swym zakresem
zagadnienia praktyczne i teoretyczne do petnienia obowigzkéw stuzbowych. W Urzedzie Gminy
Kobylnica prowadzone sg okresowe oceny kwalifikacji pracownikéw dotyczace wykonywania przez
nich zadan wynikajagcych z powierzonych zakresow obowigzkéw stuzbowych. Nabdr na wolne
stanowiska odbywa sie w oparciu o ustawe z dnia 21 listopada 2008r. oraz zarzadzania Nr 8/2020 Wéjta
Gminy Kobylnica z dnia 14 stycznia 2020r. w sprawie ustalenia procedur naboru na wolne stanowiska
urzednicze ze zmianami. W roku 2022 zatrudniany byty wytgcznie osoby posiadajgce wymagang
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie. Procedura naboru prowadzony jest w taki sposéb aby w trakcie
procesu wytoni¢ najlepszego kandydat na dane stanowisko (rekrutacja odbywa sie na podstawie
ustawy o pracownikach samorzgdowych, proces rekrutacji jest jawny a informacje o naborze jak i
wytonieniu kandydata dostepne sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Kobylnica).

Pracownicy rozszerzajg swoje kompetencje biorgc udziat w szkoleniach i kursach. Niewatpliwie
istotnym Zrédtem wiedzy dla pracownika jest kontakt z kierownikiem ze szczegélnym uwzglednieniem
procesy tworzeniu i redagowania pism, analizy przepisow i studium przypadkéw na danym stanowisku
pracy.

Wjt jak i bezposredni przetozeni na biezgco oceniajg wyniki pracy pracownikéw. O ocenie
wynikéw pracy i jakosci wykonywanych zadan pracownicy sg informowani. Karty oceny pracy
pracownikéw sg dotgczane do akt osobowych.

IV.  Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kobylnica nadany
zarzadzeniem Nr 12/2022 Waéjta Gminy Kobylnica z dnia 20 stycznia 2022r. z pdzniejszymi zmianami tj.
zarzadzenie nr 73/2022 Wdjta Gminy Kobylnica z dnia 10.03.2022. Zatgcznikiem do niniejszego
regulaminu jest zmieniony schemat organizacyjny. Struktura organizacyjna zostat dostosowana do
wielkosci i charakteru realizowanych w Urzedzie Gminy Kobylnica zadan. Kazdy pracownik pracujgcy w
Urzedzie jak i nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany z w/w regulaminem zawierajgcym
wskazanie obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownictwa jednostki a takze poszczegdlnych komadrek
organizacyjnych. Regulamin zostat udostepniony na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
stronie internetowej Urzedu Gminy Kobylnica. Uzupetnienie Regulaminu stanowig zakresy czynnosci
pracownikéw na kazdym z zajmowanych stanowisk. Kazdy pracownik potwierdzajgc pisemnie swoj
zakres obowigzkéw potwierdza réwniez petnienie obowigzkédw za wyznaczona osobe podczas jej
nieobecnosci (zastepstwo).
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V. Delegowanie uprawnien

W Urzedzie Gminy Kobylnica prowadzony jest rejestr upowaznien i pethomocnictw. Do wykonania
okreslonych czynnosci oraz do podpisywania okreslonych dokumentéw umocowania udziela Wéjta
Gminy Kobylnica poszczegdlnym osobom. W wyzej wymienionych dokumentach jednoznacznie i
precyzyjnie wskazuje sie zakres przekazywanych uprawnien wraz z terminem udzielenia uprawnien. W
razie potrzeby powotuje sie zespoty do spraw szczegdlnych takich jak: inwentaryzacja mienia,
opiniowanie wnioskdw, wytonienie wykonawcdéw i dostawcow oraz naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

VI.  Kontrola
W 2022 roku w Urzedzie Gminy Kobylnica zostaty przeprowadzone kontrole zewnetrzne przez:
1) Organ kontrolujacy: Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku
Data kontroli: 06 lipca 2022r.
Temat kontroli: Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcym do panstwowego zasobu
archiwalnego, dokumentacji niearchiwalnej przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komdrkach
organizacyjnych
Zalecenia pokontrolne: Przekazaé do Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku koperty
dowodowe o0sdb zmartych z lat 1888-1889 w ilosci j.a, tj. Im.b. w terminie 31.12.2023r.
Realizacja zalecen pokontrolnych: Zadanie zostanie zrealizowane zgodnie ze zobowigzaniem do dnia
31 grudnia 2023 roku.
2) Organ kontrolujacy: Wojewoda Pomorski, Pomorski Urzad Wojewaddzki
Data kontroli: 18.07.2022r.
Temat kontroli: Realizacja zadan zleconych gminom z zakresu administracji rzagdowej oraz
prawidtowosci i terminowosci zatatwienia skarg i wnioskow.
Uwagi: Kontrola przeprowadzona w trybie elektronicznie
Zalecenia pokontrolne: Organ kontrolujgcy wystosowat; ,nastepujgce zalecenia tj.:

e przesytanie do systemu CEIDG wnioskéw kompletnych oraz poprawne ich przeksztatcanie,
zgodnie z przepisami prawa

e kazdorazowe potwierdzenie przez organ za pokwitowaniem przyj ecie wniosku, zgodnie z art.
8 ust.3 CEIDG,

e terminowe przesytanie wnioskéw do CEIDG zgodnie z dyspozycjg art.. 8 ust 4 CEIDG

e w pierwszej kolejnosci upowazni¢ pracownikéw, a nastepnie przekazywac ich zgtoszenie do
CEIDG, zgodnie z art. 8 ust. 5 CEDIG.

e zachowanie wtasciwosci w sprawach skargowych

Realizacja zalecen protokolarnych:

e Whnioski o wpis do systemu CEIDG bedgy starannie weryfikowane przez pracownikéw ds.
dziatalnosci gospodarczej oraz przeksztatcane w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami,
pracownicy zostali zobowigzani do kazdorazowego potwierdzeni za pokwitowaniem przyjecia
whiosku. Zobligowanie pracownikéw do terminowego przesytania wnioskéw do systemu
CEIDG.

e Upowaznienia pracownikéw do wykonywania czynnosci w systemie CEIDG bedg wydawane
przed oficjalnym zgtoszeniem do wykonywania prac w w/w systemie.

e 7wrdécono szczegdlng uwage na zachowanie wifasciwosci w sprawach skargowych, a w
sytuacjach wymagajacych dodatkowej interpretacji sprawy bedg konsultowane z radca
prawnym.

VII.  Audyt

W roku 2022r. audyty byty prowadzone przez audytowa wewnetrznego. Zarzgdzeniem Nr
133/2020 Wdéjta Gminy Kobylnica z dnia 10 czerwca 2020r. zostata wprowadzona i zatwierdzona
Procedura Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Kobylnica. Wprowadzone regulacje maja
zastosowanie do zadan audytowych przeprowadzanych w Urzedzie jaki w jednostkach

Raport o stanie kontroli zarzqdczej za 2022 rok



organizacyjnych Gminy Kobylnica, ktore nie sg zobowigzane na podstawie odrebnych przepiséw do
samodzielnego prowadzenia audytu wewnetrznego. Zarzadzeniem nr 135/2020 Wdjta Gminy
Kobylnica z dnia 10 czerwca 2020r. zatwierdzony zostat Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego Urzedzie Gminy Kobylnica. Celem Programu jest, potwierdzenie iz audyt wewnetrzny
dziata zgodnie z przyjetymi ,Procedurami audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Kobylnica”, ktére
sg zgodne z przyjetymi Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,
i ze funkcjonuje w sposéb efektywny i skuteczny, jest postrzegany przez zainteresowane osoby jako
przysparzajaca i usprawniajgcg funkcjonowanie Urzedu Gminy Kobylnica.

Zarzadzeniem Woéjta Gminy Kobylnica Nr 352/2022 z dnia 23 grudnia 2022 w sprawie
zatwierdzenia Planu Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Kobylnica na 2023 r. Wyniki audytu
wewnetrznego sg wykorzystywane przez kadre kierowniczg w celu usprawnienia i zwiekszenia
efektywnosci podjetych dziatan przez podlegtych pracownikéw.

VIlIl.  Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Urzad Gminy Kobylnica jest jednostkg budzetowg, przy pomocy ktérej Wajt jako zwierzchnik
realizuje zadania okreslone ustawami. Zadania te majg charakter wtasny lub zlecony z zakresu
administracji rzadowej nadanej na mocy ustawy, Wéjt realizuje réwniez zadania powierzone na
podstawie porozumien zawartych przez Gmine oraz zadania wynikajagce z uchwat Rady Gminy
Kobylnica. Misjg Gminy Kobylnica jest dziatanie na rzecz mieszkancéw i zaspokojenie ich potrzeb
zagwarantowanych prawem.

Dla zaspokojenia statego i zréwnowazonego rozwoju Gmina Kobylnica opracowata Strategie
Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego na lata 2021-2026. Kompleksowy plan dziatan, dajgcy mozliwosé
petnego i swobodnego rozwijania sie spotecznosci lokalnej we wszystkich jej obszarach. Plan pracy
Urzedu opiera sie o wizje, misje i cele zawarte w wyzej wymienionym dokumencie strategicznym.
Zadania okreslone we wskazanej strategii i Wieloletniej Prognozie Finansowej przektadajg sie
corocznie na planowany budzet Gminy Kobylnica. Sprawozdanie z wykonania budzetu za rok 2022
zostanie sporzgdzony w terminie do dnia 31 marca 2023 roku. Sprawozdanie z budzetu zawiera analize
najwazniejszych zrealizowanych przez Gmine zadan zaplanowanych do realizacji w 2022

roku. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy dookresleniu zadan
realizowanych przez poszczegdlne Referaty i samodzielne stanowiska. Istotnym elementem ogdtu
powzietych dziatan jest wyznaczanie celu i scentralizowanie dziatan na jego realizacje. Plan pracy jest
jednym narzadzi zmierzajacych do realizacji zadan poprzez poszczegdlne jednostki. Roczny Plan pracy
ustala Wéjt Gminy Kobylnicy do dnia 15 stycznia kazdego roku. Plan pracy obejmuje dziatania
wszystkich referatéw oraz samodzielne stanowiska. Kierownicy referatéw oraz samodzielnych
stanowiska przedktadajg Wdjtowi w terminie do dnia 30 listopada poprzedniego roku, harmonogram
funkcjonowania. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy za rok 2022 zostato przedtozone
Wéjtowi Gminy Kobylnica w marcu 2023 roku. Ocena realizacji w/w planu miata na celu miedzy innymi
sprawdzenie stopnia realizacji zatozonych éwczesnie celdw. Przedmiotowa ocena dotyczy wybranych
obszaréow dziatalnosci Urzedu kluczowych z punktu widzenia zaspokojenia potrzeb mieszkancéw
Gminy Kobylnica. Biezgca kontrola realizacji zadan prowadzonych przez poszczegélne Referaty Urzedu
nastepuje podczas cotygodniowych spotkan Kierownictwa Urzedu Gminy Kobylnica.

W terminie do 31 marca 2023 roku zostanie sporzadzone i przedtozone Wodjtowi Gminy
sprawozdania z wykonania rocznego planu dziatalnosci za rok 2022 wraz z analizg odchylen od
planowanych wartosci.

IX.  Analizaryzyka
Zrzadzanie ryzykiem to proces identyfikacji analizy, oceny, monitorowania i kontrolowania ryzyka oraz
przeciwdziatania w celu jego maksymalnego ograniczenia oraz zabezpieczenia przed negatywnymi
skutkami oddziatywania ryzyka na inne procesy. Zarzadzanie ryzykiem jest najszerszym izarazem
najtrudniejszym elementem kontroli zarzgdczej. Ryzyko to prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen
(pozytywnych i negatywnych), ktore mogg mie¢ wptyw na osiggniecie celéw lub oczekiwanych
rezultatow. Jednostkom samorzgdu terytorialnego w podejmowaniu decyzji zawsze towarzyszy ryzyko.
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Celem zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja potencjalnych zdarzen, ktére mogg wywrzeé¢ wptyw na
jednostke (realizacje jej celdw), utrzymanie ryzyka w ustalonych granicach oraz rozsgdne, a wiec nie
dajace 100% gwarancji, zapewnienie realizacji celéw organizacji”.

Wyrdzni¢ nalezy, ze zarzadzanie ryzykiem zostato podzielone na cztery nastepujace po sobie etapy:

1. identyfikacja ryzyka - polega ona miedzy innymi na okresleniu rodzaju i przyczyn ryzyka,
scharakteryzowaniu i zidentyfikowaniu rodzajow ryzyka, stwierdzeniu potencjalnych
nastepstw oraz wskazaniu podmiotéw objetych ryzykiem;

2. pomiar ryzyka - polega na ustaleniu hierarchii ryzyka w dziatalnosci, co wymaga doktadnego
sklasyfikowania ryzyka. dzieki czemu mozliwe jest okreslenie wystgpienia ryzyka i wartosci
straty zwigzanej z jego realizacjg;

3. sterowanie ryzykiem - odbywa sie poprzez okreslenie priorytetéw, dobranie wtasciwych
narzedzi oraz metod, ocenie i komunikacji strategii neutralizowania czy zapobieganiu ryzyku.
w tym punkcie wazne jest przede wszystkim wykorzystanie najlepszej kombinacji dziatan;

4. monitorowanie i kontrolowanie ryzyka - wigze sie miedzy innymi, ze sprawdzaniem oraz oceng
skutecznosci podjetych dziatan, monitorowaniem rodzajéw ryzyka. Co istotne w tym etapie
niezbedne jest wprowadzenie zmian, badz wprowadzenie nowych proceséw zarzgdzania
ryzykiem oraz konsekwentnie ich stosowanie.

Zarzadzania ryzykiem to opis konkretnych dziatan odnoszacych sie do zarzadzania ryzykiem, jakie
podejmiemy w ramach dziatalnosci. Dzieki strategii kazdy wie, jak kontrolowac i analizowac ryzyko. Te
czynnosci sg procesem cyklicznym i zmieniajg sie w czasie.

W Urzedzie Gminy Kobylnica funkcjonuja ,Zasady Zrzadzania Ryzykiem” Zarzgdzenie Nr 50/2022r z
dnia 21 lutego 2022 roku zobowigzuje sie Kierownikéw Referatéw i pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach do sporzadzenia analizy ryzyka dotyczacej realizacji zadan w kazdym roku
budzetowym. Analiza ryzyka prowadzona jest dla kazdego Referatu przez kierownika oraz na
samodzielnych stanowiskach w rejestrze ryzyka. Analize nalezy sporzadzi¢ do dnia 28 lutego kazdego
roku.

W rejestrze ryzyka zostaje okreslony sposdéb dziatania w przypadku zaistnienia konkretnego
ryzyka. W okresie poprzedzajgcym sprawozdawczos¢ nie odnotowano sytuacji braku akceptacji
zgtoszonego ryzyka oraz nie ustalenia reakcji na zgtoszone ryzyko. Dokumentacja z przeprowadzone;j
analizy ryzyka w zakresie identyfikacji i szczegétowej analizy stanowi dokumentacje badawczg kontroli
zarzadczej.

X. Mierniki

Zgodnie z Komunikatem nr 6 Ministra Finansdw z dnia 6 grudnia 2012r. w sprawie szczegétowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem mozna
wskaza¢ nastepujace cechy, jakie powinien mie¢ miernik:

o rzetelnie i obiektywnie wskazywac stopien realizacji osiggnietego celu,

e traktowac rezultat jako najwazniejszy efekt do osiggniecia,

e mierzyc tylko to, na co jednostka ma wptyw,

e bazowac na wiarygodnych i w miare tatwo dostepnych informacjach.
W ramach budzetu ustawodawca sugeruje zastosowanie trzech rodzajéw miernikéw tj: rezultatu,
oddziatywania oraz produktu. Mierniki produktu odzwierciedla wykonanie zadania np. w krotkim
czasie (wykonanie zadania- udzielenie rzetelnej odpowiedzi na pismo czy zatatwienie spawy). Mierniki
rezultatu mierzg efekty podjetych dziatan (nizsze koszty, zmniejszenie czasu wykonania), a mierniki
oddziatywania okreslajg pdziniejsze konsekwencje realizacji zadan. Za pomocg miernikdw mozemy
ocenié poziom efektywnosci dziatan podejmowanych przez jednostki publiczne, a tym samym stopien
korzysci lokalnej spotecznosci z wykorzystania bedacych w dyspozycji srodkéw finansowych.

System zastosowanych miernikdw powinien by¢ dostoswany do celu, a poziom jego

efektywnosci bedzie weryfikowany, poprzez uzyskane wyniki. W miare mozliwosci im mierniki beda
bardzie zrozumiate i adekwatne do badanego celu tym, bardziej uzyskane z nich dane bedga znaczgcym
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nosnikiem wiedzy dla kadry zarzadzajgcej. Istotnym elementem przy mozliwosci poréwnania i
analizowania miernikéw w ramach okreslonego przedziatu czasowego, oceny ryzyka i eliminacji
potencjalnych zagrozen oraz okreslenia stopnia osiggnietych rezultatéw.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 8/2014 Wodjta Gminy Kobylnica z dnia 14 stycznia 2014r.
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej kierownicy jednostek oraz placéwek oswiatowych
zobowigzani sg w terminie do 31 stycznia kazdego roku do przedtozenia oSwiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej.

XI. Dokumentowanie Kontroli Zarzadczej

Dokumentacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kobylnica jest prowadzona w sposéb hybrydowy
tj. w sposéb elektroniczny i tradycyjny papierowy. Obejmuje w szczegdlnosci:

1) uchwaty

2) zarzadzenia

3) decyzje

4) procedury

5) instrukcje

6) regulaminy

7) wytyczne

8) zakresy obowigzkow

9) protokoty pokontrolne.
W zaleznosci rodzaju dokumentu i od potrzeb dokumenty publikowane sg w Biuletynie informacji
Publicznej oraz na dysku dostepnym dla pracownikéw Urzedu Gminy Kobylnica. Dodatkowo
obowigzujgce akty wewnatrz zaktadowe dotyczace bezposrednio pracownikéw sg przekazywane do
wiadomosci za pomocg stuzbowych skrzynek e-mail, do komérek organizacyjnych i na samodzielne
stanowiska.

Xill.  Nadzor

Nadzér nad prawidtowo realizowanymi zadaniami sprawujg przetozeni. Zgodnie ze strukturg
organizacyjng kierownicy w sposéb ciggly sprawujg piecze nad realizacja zadan zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz procedurami.

Aby zapewni¢ mechanizm przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu Gminy
odbywajg sie spotkania Wdéjta Gminy z kadrg kierowniczg, azeby zapewnic¢ przeptyw informacji. W
sposéb biezgcy przekazywane s3 niezbedne informacje do prawidiowego funkcjonowania
poszczegdlnych referatdw czy samodzielnych stanowisk.

Xlll.  Ciagtosc¢ dziatania

W Urzedzie Gminy zapewnione zostaty mechanizmy stuzgce do utrzymania ciggtosci pracy na
stanowiskach z wykorzystaniem danych pozyskanych przeprowadzajagc analize ryzyka na
poszczegdlnych stanowiskach. Corocznie opracowywany zostaje plan urlopéw wypoczynkowych
dajacy mozliwosé zaplanowania pracy w sposéb efektywny. W sposdb biezgcy monitorowane s3
nieobecnosci losowe pracownikdow, monitoring pozwala na podjecie dziatan zapewniajgcych ciggtosc¢
pracy na stanowisku poprzez dokonywanie przesunie¢ wewnatrz jednostki. Kazdy pracownik w swoim
zakresie obowigzkéw ma ustalone zastepstwo i kogo zastepuje w czasie jego nieobecnosci.

XIV.  Ochrona zasobéw

Budynki Urzedu Gminy A i B zabezpieczone sg technicznie oraz przeciw pozarowo. Poza godzinami
pracy dostep pracownikéw jest ograniczony i scisle kontrolowany. W sposdb biezgcy aktualizowany
jest wykaz osdb posiadajgcych dostep do kluczy do budynkéw oraz do systemu alarmowego.
Odpowiedzialno$¢ za powierzone pieczatki przypisana jest do kazdego pracownika, ktéry czuwa nad
ich stanem i zdolnosciag do pracy. Dostepy do zasobdw finansowych, materialnych oraz
informatycznych posiadajg wytgcznie osoby do tego upowaznione.
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Kazdy komputer stuzbowy posiada system zabezpieczen oraz haset o ztozonej specyfice, ktére
podlegajg systematycznej zmianie przez uzytkownikow. Zarzgdzeniem nr 161/2022 z dnia 24.06.2022r.
Wéjta Gminy Kobylnica wprowadzono monitoring stanowisk komputerowych i komputeréw
przenosnych. Celem prowadzenia kontroli, jest: ochrona komputeréw przed zagrozeniami z sieci i z
przenosnych nosnikéw danych; kontrola legalnosci oprogramowania zainstalowanego na
komputerach uzytkownikéw oraz zapewnienie bezpiecznego i zgodnego z prawem korzystania z sieci
internetowej.

Sktadniki majatku podlegajg oznakowaniu i ewidencjonowaniu w sposdb biezacy. W celu
ochrony zasobu pracownicy zostali zobowigzani do przestrzegania ustalonych zasad wprowadzonych
w Regulaminie pracy odnoszacych sie do miedzy innymi: dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

Wszyscy pracownicy przetwarzajg dane osobowe w zbiorach do ktérych posiadajg imienne
upowaznienie na podstawie obowigzujgcego zakresu czynnosci.

XV. Szczegotowe mechanizmy kontroli operacji finansowych.

Zarzadzaniem Woéjta Gminy Kobylnica Nr 286/2022 z dnia 27 pazdziernika 2022 roku zostata
zmieniona procedura kontroli finansowej wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 238/2020 Wéjta Gminy
Kobylnica z dnia 30 wrzesnia 2022r. Procedury kontroli finansowej zwane dalej okreslajg zasady
przebiegu wewnetrznej kontroli finansowej Urzedu Gminy Kobylnica. Przedmiotem kontroli
finansowej sg procesy szczegdlnie zwigzane z gromadzeniem, wykorzystywaniem $rodkéw oraz
gospodarowanie mieniem Gminy. Procesy obejmujg przygotowanie operacji zwigzanych z
pobieraniem, wydatkowaniem srodkéw ich realizacje, ewidencje i sprawozdawczos¢ finansowg. Celem
kontroli jest zapewnienie przestrzegania podstawowych zasad gospodarki finansowej.

W Urzedzie prowadzona jest kontrola operacji finansowych i gospodarczych. Przyjete mechanizmy
kontroli majg na celu podejmowanie i realizowanie wyfacznie tych operacji ktdére zostaty
zaakceptowane przez witasciwe osoby. Szczegdétowe obowigzki dotyczgce zatwierdzania realizacji i
rejestrowania operacji finansowych, gospodarczych oraz innych zdarzen rozdzielane sg pomiedzy
pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci osoby sprawujgcej nadzoréw
nad kontrolg finansowg (gtéwna ksiegowa). W Urzedzie Gminy Kobylnica na podstawie Zarzagdzenia Nr
1/2011 Wéjta Gminy Kobylnica z dnia 3 stycznia 2011r. ze zmianami funkcjonuje dokument ,, Instrukcja
kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych”. Na podstawie w/w instrukcji Kierownik Referatu
Finansowego obwigzany jest do biezgcego nadzoru i kontroli kasjera w zakresie poprowadzonego
Rejestru, biezacej weryfikacji zapisbw i monitorowania braku dokumentéw oraz ich odbierania
zwrotnego za potwierdzeniem wyfacznie kompletu dokumentéw tj. wniosku o zaangazowanie
wydatku, merytorycznie zatwierdzonego przez osoby odpowiedzialne godnie z obowigzujaca
procedura.

XVI. Mechanizm Kontroli systeméw informatycznych.

Polityk bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzy do przetwarzania danych osobowych,
nad prawidtowoscig wykonywanych dziatan w tym zakresie nadzoréw sprawuje osoba upowazniona
do ochrony danych osobowych. Na podstawie Zarzadzenia Nr 352/2021 Wéjta Gminy Kobylnica
z dnia 23 grudnia 2021r. wprowadzona zostata Polityka Bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy Kobylnica.
Dokument opisuje sposéb przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjnych,
zapewniajgce ochrone przy realizacji obowigzkéw w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z realizacjg zadan ustawowych wskazanych w Zarzadzeniu nr 86/2018 z dnia
25 kwietnia 2018r.

W Urzedzie zostaty wprowadzone $rodki majgce na celu ograniczenie zasobéw informatycznych.
Wprowadzono fizyczne i informatyczne srodki kontroli, zapobiegania i wykrywania nieuprawnionego
dostepu do zasobdéw informatycznych. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Kobylnica zostali
przeszkoleni w zakresie , Polityki bezpieczenstwa i zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Kobylnica”. Do urzadzen i systemoéw
informatycznych stuzgcych przetwarzaniu danych stosuje sie zabezpieczenia fizyczne tj. zamykanie
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pomieszczen, zabezpieczenia programowe polegajace na dostepie tylko i wytgcznie za pomocg haset i
loginow.

XVII.  Biezaca informacja
Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzedu maja zapewniony bezposredni i biezgcy dostep do
aktualnych i rzetelnych informacji niezbednych do realizacji przypisanych zadan zgodnie z przepisami
prawa. Rzetelnym i kompletnym Zrédtem wiedzy z zakresu obowigzujgcych przepiséw jest trwaty
dostep do bazy aktéw pranych (LEX) dla pracownikéw. Informacje w jednostce przekazywane s3
rowniez za pomoca poczty e-mail i kontenera oraz korespondencji czy poprzez bezposredni kontakt.
W celu zapewnienia skutecznego przeptywu biezgcych informacji, pomiedzy jednostkami,
komodrkami, i samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie stosuje sie nastepujgce formy przekazu:
a. zarzadzenia Wdjta Gminu Kobylnica
b. spotkania i narady z pracownikami
c. wiadomosci przesytana drogg elektroniczna (e-mail), telekomunikacyjng, urzedowa
tablica ogtoszen, komunikator
d. wspdtpraca i wymiana informacji pomiedzy referatami i stanowiskami

XVIil. Komunikacja zewnetrzna
W ramach komunikacji zewnetrznej w Urzedzie Gminy Kobylnica stosuje sie mechanizmy stuzgce

przekazywaniu informacji wszelkim podmiotom zewnetrznym, w tym spotecznosci lokalnej w zakresie
realizowanych przez Urzad zadan oraz osigganych celéw. Wykorzystywane kanaty komunikacyjne
majg na celu sprosta¢ oczekiwaniom mieszkancéw w ramach poprawnego przeptywu informacji z
zewnatrz. W Urzedzie Gminy Kobylnica stosowane kanaty komunikacyjne do kontaktu ze
Srodowiskiem zewnetrznym to miedzy innymi:

a) informacje Wéjta o realizacji zadan, interpelacji i zadan realizowanych w okresach

miedzysesyjnych, ktore sktadane sg na sesjach Rady Gminy,

b) wspdtpraca z mediami,

c) stronainternetowa Urzedu Gminy Kobylnica oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

d) zebrania wiejskie w sotectwach,

e) tablice informacyjne

f) udziat w spotkaniach, imprezach kulturalnych oraz konferencjach

g) kontakt bezposredni- przyjecia interesantéw przez Woijta

h) portale spotecznosciowe

Sporzadzita:
Matgorzata Krzysztofik
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