ZARZADZENIE Nr 87/21
Wojta Gminy Borzytuchom
z dnia 9 listopada 2021r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Borzytuchomiu
i jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 t.j. ze zm.) oraz art. 30 ust. 1 ustawy
z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2021.1372 t.j. ze zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:
§1.
1. W celu wlasciwego wykonania kontroli zarzadczej w urzedzie gminy oraz
Jednostkach organizacyjnych gminy Borzytuchom obejmujacej swym zakresem
takze kontrole finansowg wprowadza si¢ regulamin jej przeprowadzania
stanowigcy zalacznik do zarzgdzenia.
2. Dzialania kontrolne, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy podejmowaé w celu
zapewnienia wlasciwego zarzadzania jednostks, a w szczegdlnosci dziatania
zgodne z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, wynikajacymi z
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2021.217 t.j. ze zm.)
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305
t.J. ze zm.), a obejmujacych instrukcje:
1) w sprawie zasad ( polityki ) rachunkowosci,
2) w sprawie sposobu sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw
ksiegowych,
3) w sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,
4) kasows,
5) inwentaryzacyjng,
6) postgpowania w przypadkach wskazujacych na mozliwo$é wprowadzania do
obrotu finansowego w Urzedzie Gminy w Borzytuchomiu
i jednostkach organizacyjnych gminy wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel,
7) gospodarowania mieniem stanowigcym wiasno$é gminy obowiazujaca
w urzegdzie gminy oraz procedury kontroli ich stosowania,
8) zarzadzania ryzykiem,
oraz
9) kodeks etyczny,
10) polityke bezpieczenstwa,
§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 44/10 Wéjta Gminy Borzytuchom z dnia 16 wrzesnia
2010r. w sprawie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Borzytuchomiu
i jednostkach organizacyjnych gminy.



§2.
Wykonanie zarzagdzenia powierza sie skarbnikowi gminy (§1 ust. 2 pkt 1 - 6)
oraz sekretarzowi gminy (§1 ust. 2 pkt 7 — 10).

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



zalacznik do zarzgdzenia
Nr 87/21 Wéjta Gminy Borzytuchom
z dnia 9 listopada 2021r.

REGULAMIN
sposobu przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Borzytuchomiu i jednostkach organizacyjnych gminy

§1.

1. Kontrole zarzadcza wykonuje si¢ w oparciu o przepisy prawa wynikajace

w szczegllnosci z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

(Dz.U.2021.305 t.j. ze zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz.U.2021.217 t.j. ze zm.) oraz w oparciu o:

1) rozporzadzenia do w/w ustaw,

2) instrukcje w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci,

3) instrukcje w sprawie sposobu sporzadzania, obiegu, kontroli
i archiwizowania dowodow ksiegowych,

4) instrukcje w sprawie procedur nadzoru w zakresie gromadzenia,

wydatkowania i zwrotu $rodkéw publicznych w urzedzie gminy,

5) instrukcje kasows,

6) instrukcje inwentaryzacyjna,

7) instrukcje postgpowania w przypadkach wskazujacych na mozliwosé
wprowadzania do obrotu finansowego w Urzedzie Gminy
w Borzytuchomiu i jednostkach organizacyjnych gminy wartosci
majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nie ujawnionych zrodet
(zat. Nr 1 do regulaminu),

8) instrukcj¢ gospodarowania mieniem stanowigcym wilasnosé gminy
obowigzujacg w urzedzie gminy oraz procedury kontroli ich stosowania
(zat. Nr 2 do regulaminu),

9) kodeks etyczny (zat. Nr 3 do regulaminu),

10) instrukcj¢ zarzadzania ryzykiem (zat. Nr 4 do regulaminu),

11) polityke bezpieczenistwa.

2. Instrukcje wymienione w ust. 1 pkt 2-7 biezgco aktualizuje skarbnik gminy
dostosowujgc ich tre$¢ do zmieniajacych si¢ przepiséw prawa. Pozostate
instrukcje, kodeks etyczny i polityke bezpieczefistwa aktualizuje sekretarz
gminy.

§2.

1. Wyro6znia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadcze;:

1) pierwszy poziom to kontrola zarzgdcza prowadzona w jednostkach
organizacyjnych gminy, za jej prawidtowe funkcjonowanie odpowiada
kierownik jednostki,

2) drugi poziom to kontrola zarzadcza w urzedzie gminy, ktéra wykonuje



wojt gminy.
2. Kontrole zarzadczg stanowi réwniez:
1) kontrola realizowana przez RIO i NIK w sytuacjach, gdy prowadzi
kontrole na zlecenie wojta,
2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gtéwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy,
3) kontrola sprawowana przez osoby znajdujace sig na stanowiskach
kierowniczych oraz innych wyznaczonych pracownikéw urzedu,
4) audyt wewngtrzny wykonany przez firme zewnetrzng na zlecenie wojta,
5) samokontrola.
§3.
Celem kontroli zarzadczej jest w szczeg6lnosci zapewnienie:
1) zgodnosci podejmowanych dziatan z przepisami prawa oraz przyj ¢t
procedura,
2) skutecznego i efektywnego dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw ( mienie gminy, kapitat ludzki, dane osobowe ),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) likwidacji barier komunikacyjnych oraz przeptywu informacji,
7) fagodzenia skutkow wystepujgcego ryzyka.
§4.
Postepowanie kontrolne przebiega w nastepujacych etapach:
1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem okreslonym w obowiazujacych
przepisach prawnych,
2) ustalenie zakresu nieprawidtowosci,
3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,
4) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych,
5) oméwienie wynikéw kontroli z wojtem lub kierownikiem jednostki
organizacyjnej,
6) zainicjowanie dziatan naprawczych, eliminujacych mozliwosci wystgpienia
nieprawidlowosci w przysztosci.
§5.
1. W urzedzie opracowany jest roczny plan kontroli zawierajacy zakres
i harmonogram planowanych kontroli w danym roku kalendarzowym w
terminie do 31 grudnia roku poprzedzajacego
2. Roczny plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez wéjta gminy.
3. Wajt, jezeli zajdzie taka potrzeba moze w kazdym czasie plan kontroli
zmienic.
§6.
Przed przystapieniem do kontroli wojt wydaje pracownikom upowaznienie do
jej przeprowadzenia, ktére zawiera:
- Nr upowaznienia,
- imig, nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolujacego,



- rodzaj kontroli,

- nazwg jednostki lub stanowiska podlegajacego kontroli,

- zakres kontroli,

- termin rozpoczecia i orientacyjny termin jej zakoniczenia.

§7.

1. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych kontrolujacy sporzadza protokot.

2. Protokot z kontroli powinien by¢ sporzadzony w terminie 7 dni od dnia jej
zakonczenia.

3. W przypadku braku uchybien mozna odstapié¢ od sporzadzenia protokotu
i ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia notatki shuzbowe;.

4. Jezeli na danym stanowisku pracy, badz w dziatalnosci jednostki stwierdzono
nieprawidlowosci, nalezy sformulowaé zalecenia pokontrolne.

5. Kopig protokolu wydaje si¢ kontrolowanemu. Fakt ten powinien byé
potwierdzony podpisem.

6. Kierownik jednostki lub kontrolowany pracownik moze odméwié podpisania
protokotu, skladajac jednoczesnie na pismie przyczyny odmowy jego
podpisania.

7. Informacje o odmowie podpisu zamieszcza sig w tresci protokohu.

§8.

Kierownik kontrolowane;j jednostki, badz kontrolowany pracownik jest

zobowigzany do wykonania zalecefi pokontrolnych w terminie 30 dni od dnia

ich sformutowania i otrzymania na pi$mie.
§9.

Protokdt z kontroli powinien zawieraé:

- nazwg jednostki kontrolowanej lub petng nazwe kontrolowanego stanowiska

pracy,

- termin prowadzenia kontroli,

- imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

- dane osoby udzielajacej wyjasnien,

- okreslenie przedmiotu kontroli,

- termin przeprowadzenia poprzedniej kontroli oraz stopien realizacji zalecen

pokontrolnych,

- ustalenie przebiegu kontroli,

- okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecet,

- wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci

protokotu w ciggu 7 dni od dnia jego podpisania,

- wyszczeg6lnienie zatgcznikéw,

- miejscu i dacie sporzadzenia protokoty,

- podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

§10.

W urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy prowadzi sie ksiazke

kontroli, ktérg okazuje si¢ organom kontrolnym na kazde zadanie.



§11.
W imieniu wéjta bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzgdczej w urzedzie
oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy sprawujg skarbnik
i sekretarz gminy, w zakresie przestrzegania procedur okreslonych w:
1) §1 pkt 1 do 7 — skarbnik gminy,
2) §1 pkt 8 do 11 — sekretarz gminy.
§12.
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne powinni by¢ objeci
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzgdowe.



zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej

INSTRUKCJA

Post¢powania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu

§1

Pracownicy Urzedu Gminy oraz pracownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani
sa do zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet
oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu, o ktérych mowa w ustawie z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U.2021.1132t,j ze zm.)

§2

Pracownicy merytoryczni Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy, w trakcie
dokonywania czynnosci kontrolnych, obowigzani sg do zwracania szczegélnej uwagi na:

- nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

- umowy i transakcje zwiazane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
gminy, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych standardow:;

- nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikéw postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, polegajace migdzy innymi na oferowaniu przez nich
warunk6w wykonania zaméwienia razaco odbiegajgcych od oferowanych przez innych
oferentow,

- przypadki dokonywania przez zobowigzanych nadplat podatkéw (oplat) i ewentualnego ich
wycofywania,

- udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegélnie
finansowanych z udzialem kapitatu zagranicznego,

- dokonywanie wplaty znacznych kwot gotowka, np. tytulem zaplaty za nabyte mienie
komunalne,

- dokonywanie wplaty naleznosci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§3
1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 2 zobowigzani sg:

- dokonywa¢ analizy i oceny transakcji kontrolowanych jednostek w rozumieniu
ustawy, w ktérych wystepujg symptomy wskazujace na mozliwosé wprowadzenia do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,
oraz sprawdza¢, czy kontrolowana jednostka w przypadku podejrzenia wprowadzania do
obrotu takich wartoéci, powiadomila o tym Generalnego Inspektora Informacji Finansowej
(GIIF),

- sporzgdza¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakeji, co do ktérych

zachodzi podejrzenie, ze majg one zwigzek z popelnieniem przestepstwa, o ktérych

mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

- zebra¢ dostgpne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,



- dokona¢, w formie notatki stuzbowej, opisu transakcji co do ktérych istnieje
podejrzenie, Ze mogg mie¢ na celu wprowadzenie do obrotu wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel, wraz z uzasadnieniem, ze
zachodza okolicznosci wskazane w ustawie i istnieje uzasadniona potrzeba
powiadomienia o tym GIIF, zalaczajac projekt powiadomienia GIIF i dokumentacje
wymieniong w pkt 2 i 3 do powyzszej notatki, ktérej wzoér stanowi zat. Nr 2 do
instrukcji

§4

1. W urzgdzie gminy funkcje koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej pelni pracownik zatrudniony na stanowisku kasjera, ktéry sklada
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ i przestrzeganiu przepiséw objetych przeciwdzialaniu
praniu brudnych pienigdzy, wzor takiego o$wiadczenia stanowi zal. Nr 1 do instrukcji

2. Koordynator ds. wspdlpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej uznajgc
zasadno$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika przedstawia odpowiednio
wojtowi lub kierownikowi jednostki organizacyjnej gminy projekt powiadomienia GIIF
zawierajgcy opis ujawnionych okolicznosci, wraz z przyczynami dla ktérych uznano, ze
mogg wskazywa¢ na dokonywanie dzialan majgcych na celu wprowadzenie do obrotu
finansowego wartoéci majgtkowych pochodzgcych znielegalnych lub nieujawnionych
zrédet. W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — koordynator
sporzagdza uzasadnienie swojego stanowiska iprzedstawia odpowiednio wojtowi lub
kierownikowi jednostki celem podje¢cia odpowiedniej decyzji.

3.Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien sa
ewidencjonowane w prowadzonym przez koordynatora rejestrze, ktorego wzér stanowi
zalagcznik nr 3 do instrukcji.

4. Dostgp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF majg osoby
upowaznione.

§5.
1. Do obowiazkéw koordynatora nalezy m.in.:

» informowanie pracownikéw w zakresie niezbednym do prawidlowego wykonywania
zadan jednostki, wspélpracujacej z GIIF i przedstawiania, w miare potrzeby propozycje
przeprowadzania szkolef,

e nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji i przedstawianie
propozycji dotyczacych uzupelnienia lub zmiany jego tresci,

® przygotowanie i przestanie do GIIF informacji o podjeciu dzialan w celu realizacji
zadan jednostki, okreslonych w ust.1,

e okresowa analiza zapiséw rejestru powiadomien GIIF o podejrzeniach wprowadzenia
do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych badz
nieujawnionych Zrédet, w celu ustalenia ich wzajemnych powigzan i przedstawienie
raportu odpowiednio wdjtowi, badz kierownikowi jednostki,

e sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw zawartych
w niniejszej instrukcji.



Zalacznik nr 1
do instrukcji

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/przyjetam” do wiadomosci i $cistego
przestrzegania zasady okre$lone w instrukcji postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia
popelnienia przestepstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu oraz zobowiazuje sie
postgpowac zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.

Ponadto zobowigzuje si¢ do zapoznania i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 1
marca 2018r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz.U.2021.1132 t,j. ze zm.)

* - niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
do instrukcji

Notatka stuzbowa
0 podejrzeniu zaistnienia sytuacji wymagajacej powiadomienia Generalnego Insprktora
Informacji Finansowej

1.Posiadane dane osoby fizycznej, pozostajgcej w zwiazku z okolicznogciami mogacymi
wskazywaé na podejrzenie popelnienia przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania
terroryzmu:

1) imi¢ i nazwisko:

2) obywatelstwo:

3) numer PESEL lub data i kraj urodzenia:

4) seria i numer dokumentu tozsamosci:

5) adres zamieszkania:

6) nazwa firmy, NIP, adres — w przypadku osoby prowadzgcej dziatalno$é gospodarcza:
2. Posiadane dane os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej, pozostajgcych w zwiazku okolicznosciami moggcymi wskazaé na podejrzenie
popelnienia przestgpstwa prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu:

1) nazwa firmy, forma organizacyjna, adres siedziby lub adres prowadzenia dziatalnoéci:
2) NIP, a w przypadku braku — pafistwo rejestracji, rejestr handlowy oraz numer i data
rejestracji:

3) dane identyfikacyjne osoby reprezentujacej osobg prawna lub jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawne;:

3. Opis okolicznosci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia prania pienigdzy lub
finansowania terroryzmu:

4.Uzasadnienie przekazania powiadomienia:

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

(podpis wajta)



REJESTR POWIADOMIEN

Zalacznik nr 3
do instrukcji

GLOWNEGO INSPEKTORA INFORMACJI FINANSOWEJ

Data, Cech Data Decyzia
miejsce,i | Uczestnicy Y Opis tresci przekazania _eeyzy: Data wyslania .
L.p. ; Pl dokumentéw s X . kierownika s - Uwagi
rodzaj transakeji o dokumentéw kierownikowi . s zawiadomienia
" transakeji . s jednostki
transakeji jednostki




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Kontroli Zarzadcze;j

INSTRUKCJA
gospodarowania mieniem stanowigcym wiasno$é gminy
obowigzujaca w urzedzie gminy oraz procedury kontroli ich stosowania

§1.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno
by¢ zamknigte na klucz, a klucze zabezpieczone.

§2.
1. Po zakonczeniu pracy wszystkie pomieszczenia powinny byé zamkniete na
klucz, okna pozamykane, $wiatto i komputery wylaczone.
2. Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie
w sekretariacie.
3. Budynek Urzedu po skoriczonej pracy zamyka pracownik ds. sekretarsko-
kancelaryjnych lub za jego zgodg inny pracownik urzedu.
4. Przebywanie w budynku urzedu poza godzinami pracy wskazanymi
w regulaminie pracy urzedu jest mozliwe po uzyskaniu zgody sekretarza gminy
oraz wpisanie tego pobytu do prowadzonej przez sekretarza ewidencji.
5. Klucze od drzwi wejsciowych do budynku urzedu pozostaja w dyspozycji:
- sekretarza gminy,
- podinspektora ds. sekretarsko — kancelaryjnych lub w zastepstwie
podinspektora ds. promocji i rozwoju gospodarczego,
- robotnika gospodarczego ( laczone stanowisko sprzataczki i palacza ).
6. Odpowiedzialnymi za realizacje zasad okreslonych w ust. 1 — 5 sg wszyscy
pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Borzytuchomiu.
7. Nadz6r i kontrole nad przestrzeganiem zasad okreslonych w §2 sprawuje
sekretarz.

§3.
Kazde pomieszczenie powinno posiadaé $cienny spis inwentarza.

§4.
Przemieszczenie skladnika majgtku moze nastgpié po zgtoszeniu takiej potrzeby
sekretarzowi i dokonaniu zmiany w spisie inwentarza danego pomieszczenia
przez odpowiedzialnego pracownika urzedu.

§s.
Mienie musi posiadaé¢, nadany przez Referat Budzetu i Finanséw, numer
inwentarzowy.

§6.
Za mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadajg pracownicy
W nim pracujgcy.



§7.

Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialno$é materialng za
okreslone mienie stanowiace wiasnos$é¢ gminy Borzytuchom, sktada
oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci materialne;j.

§8.
Mienie stanowigce wlasnos¢ gminy nalezy ubezpieczyé, kierujac sie przy tym
interesem gminy. Odpowiedzialnym za powyzsze jest skarbnik gminy.

§9.
1. Normy zuzycia paliwa pojazdow ratowniczo gasniczych Ochotniczej Strazy
Pozarnej oraz innych pojazdow bedacych wiasnoscig gminy okresla odrebne
zarzadzenie.
2. Za prawidtowe rozliczenie norm zuzycia paliwa, o ktérych mowa w ust. 1
odpowiedzialny jest pracownik ds.:
1) sekretarsko — kancelaryjnych — wozy OSP,
2) gospodarki nieruchomosciami — pozostate pojazdy.

§10.
Za zabezpieczenie i zagospodarowanie pozostatego mienia gminy
odpowiedzialni s3:
1) pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami — w zakresie gruntéw
komunalnych (w tym drogi i przystanki autobusowe),
2) pracownik ds. gospodarki przestrzennej i inwestycji — w zakresie pozostatych
nieruchomosci komunalnych,
3) pracownik ds. ochrony $rodowiska — w zakresie wyposazenia sal wiejskich,
4) pracownik ds. promocji i rozwoju gospodarczego gminy — w zakresie
wyposazenia gminnych obiektéw sportowych nie przekazanych jednostkom
organizacyjnym gminy,
5) prezesi poszczegblnych OSP — w zakresie wyposazenia pojazdéw ratowniczo
— gasniczych oraz wyposazenia straznic.



zalgcznik Nr 3 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej

KODEKS ETYCZNY

pracownikéw Urz¢du Gminy w Borzytuchomiu

§1.

Kodeks Etyczny pracownikéw Urzedu Gminy w Borzytuchomiu stanowi zbior
zasad i wartosci, ktérymi powinni si¢ kierowaé pracownicy urzedu podczas
wykonywania zadan stuzbowych w miejscu pracy oraz poza nim.

§2.
Praca w urzedzie jest stuzbg publiczng, a celem nadrzednym jest dobro oséb
zalatwiajgcych sprawy w urzedzie.

§3.
Do podstawowych zasad, ktorymi kieruje si¢ pracownik urzedu podczas
wykonywania swoich obowigzkéw nalezg: praworzadno$é, bezinteresownosé,
uczciwos$¢, sprawiedliwosé, odpowiedzialnoéé, jawnosé, godne zachowanie
W miejscu pracy i poza nim, uprzejmosé i zyczliwo$é w kontaktach z petentami,
zwierzchnikami, radnymi, podwladnymi i wspétpracownikami.

§4.
1. Pracownicy realizujg swoje obowiazki w spos6b nie budzacy watpliwosci
etycznych.
2. Pracownicy dgzg do osiggnigcia najlepszych rezultatéw swojej pracy, majac
na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie swoich zadan.
3. Pracownik nie uchyla sie od przyjecia odpowiedzialnosci za swoje
postepowanie.
4. Pracownik jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji uzyskanych w toku czynnosci stuzbowych.

§5.
1.Pracownik samorzadowy:

1) doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate
i wolne od podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy korupcii,

2) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym
a prywatnym.

3) nie demonstruje poufatosci z osobami publicznie znanymi ze swej
dziatalnosci politycznej i gospodarczej, wystrzega sie promowania
jakichkolwiek grup interesu,

4) nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzié do
dziatafi stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,

5) nie przyjmuje zadnych korzy$ci materialnych lub osobistych, ani
obietnic takich korzysci, nawet drobnych prezentow,



6) podczas rozmowy z petentami lub wspdtpracownikami nie uzywa stéw
powszechnie uznanych za wulgarne, albo obrazajgcych rozméwce,
7) nosi stréj schludny, stonowany, nie budzgcy kontrowersji.

§6.

1. Pracownik powinien w spos6b wszechstronny i odpowiedzialny
wspotpracowaé z innymi pracownikami w celu wykonywania obowigzkéw
zawodowych.
2. Pracownik powinien dgzy¢ do usprawnienia funkcjonowania urzedu
1 poprawy efektywnosci podejmowanych dziatan.

§7.
W kontaktach z petentami, pracownik zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny
i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania wyczerpujaco i doktadnie.
Pracownik dba o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzega zasad zachowania,
wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i poza
nim.

§8.
Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania postanowien Kodeksu i kierowaé
sie jego zasadami.

§9.
O nieetycznym zachowaniu pracownika orzeka Komisja Etyki w skfad ktérej
wchodzi :
- sekretarz gminy ( sprawy kadrowe ),
- przewodniczgcy dzialajgcej w urzedzie Rady Pracowniczej,
- pracownik urzgdu o najdtuzszym stazu wypracowanym w Urzedzie Gminy
w Borzytuchomiu.

§10.
Komisja Etyki organizuje posiedzenia z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
zglaszajgcego nieetyczne zachowanie pracownika urzedu.

§11.
Z wnioskiem do komisji o rozpatrzenie nieetycznego zachowania sie
pracownika moze wystapié:
- petent,
- radny,
- organ rady gminy,
- Wojt,
- pracownik urzedu.

§12.
Komisja Etyki przeprowadza rozmowe wyjasniajgca z pracownikiem
oskarzonym o nieetyczne zachowanie, dazgc do ugodowego zalatwienia sprawy.
Jezeli komisja stwierdzi, ze zachowanie pracownika bylo niezgodne
z Kodeksem Etyki, wéwczas pracownik zobowigzany jest do podpisania
oswiadczenia, w ktérym zobowigzuje si¢ do zmiany postepowania tak, aby



W przysztosci nie dochodzito do zachowan niezgodnych z kodeksem.

§13.
W sytuacji, gdy pracownik odméwi podpisania zobowigzania, o ktérym mowa
W §12 lub nieetyczne zachowanie pracownika powtarza sie, komisja informuje
o tym fakcie wojta gminy, ktéry stanowisko Komisji Etyki bierze pod uwage
podczas przyznawania pracownikom urzedu nagréd, za szczegOlne osiggniecia
w pracy zawodowej, a takze moze zastosowaé odpowiedzialnosé pracownika
przewidziang w art. 108 kodeksu pracy.

§14.
Tres¢ kodeksu podaje sie do wiadomosci pracownikom urzedu oraz umieszcza
si¢ na stronie urzgdowej BIP, w celu poinformowania mieszkancéw gminy oraz
petentow zalatwiajacych sprawy w urzedzie o standardach zachowania
i wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Borzytuchomiu.

)



zalacznik Nr 4 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej

INSTRUKCJA

W sprawie zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Borzytuchomiu

§1.
Statutowym celem dziatalno$ci gminy, ktérej biezacymi sprawami kieruje wojt
przy pomocy urzgdu gminy jest zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty
gminnej, tworzenie warunkéw do racjonalnego i harmonijnego rozwoju oraz
warunk6éw do petnego uczestnictwa obywateli w zyciu wspélnoty.
§2.

1. Dla osiagnigcia celéw okreslonych w §1 w urzedzie identyfikuje sie ryzyka,
ktére mogg zamierzone cele zaklécié.
2. Przeprowadzona analiza dziatalno$ci urzedu gminy pozwolita zidentyfikowaé
nastgpujace ryzyka:
1) wewnetrzne:

- zachwianie plynnosci finansowe;j,

- rosngce, w tym nie planowane zadtuzenie,

- przekazanie platnosci na niewlasciwe konto,

- pomyltka w kasie (rozliczenie gotéwki),

- rotacja pracownikow,

- brak sktonnosci pracownikéw do uczenia sie,

- niewlasciwa obstuga skarg,

- awaria informatyczna,

- natozenie kary finansowej przez organy kontrolne,

- bledy sprawozdawczosci,

- utrata dofinansowania zadan inwestycyjnych wskutek nieterminowego
wykonania zlecenia,

- zniszczenie dokumentéw wskutek pozaru,

- zmniejszenie dochodéw budzetowych wskutek nie podjecia w terminie
uchwat okotobudzetowych,

- korupcja,

- kwarantanna pracowniké6w,
2) zewngtrzne:

- awaria urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

- kradziez, uszkodzenie badz zniszczenie majatku gminy,

- spadajgca liczba uczniéw w szkolach,

- Zmiana przepisow w roku budzetowym powodujgca wzrost nie
planowanych wydatkéw z budzetu gminy.



§3.

Analiza poszczeg6lnych kategorii ryzyka mozliwych do wystapienia w urzedzie
pozwala na fagodzenie ich skutkow, w sposéb ktéry przedstawia ponizsza

tabela:

Liczba Prawdopodo-

Lp. | Zidentyfikowane punktow | bienistwo Zapobieganie
ryzyko zdarzenia

1. Zachwianie pltynnosci mato Biezace analizowanie
finansowej 3 prawdopodobne | potencjalnych wptywow i

wydatkow

2. Rosngce, w tym nie mato Przed zacigganiem
planowane zadtuzenie 3 prawdopodobne | zobowigzan

wykonywanie symulacji
mozliwych splat

3. Przekazanie platnoéci na prawie Od kwoty 25 tys zl. dane
niewlasciwe konto 2 niemozliwe wprowadzone sprawdza

ponownie inny
pracownik

4. Pomylka w kasie prawdopodobne | Jedna osoba przy okienku
(rozliczenie gotéwki) 5 w biurze kasy.

Informacja o zachowaniu
ciszy.

5. Zmniejszenie dochodéw prawie Wprowadzenie do planu
budzetowych, wskutek nie niemozliwe pracy komisji rady
podjgcia w terminie 2 tematu stawek
uchwat okotobudzetowych podatkowych oraz optat

w miesigcu pazdzierniku

6. Utrata dofinansowania prawdopodobne | Zwigkszy¢ kary umowne
zadania inwestycyjnego 6 za wykonanie zadania po
wskutek nie terminowego terminie
wykonania zlecenia

7. Korupcja matlo Ograniczy¢ indywidualne

3 prawdopodobne | kontakty pracownikéw z
wykonawcami i
dostawcami

8. Awaria informatyczna 6 prawdopodobne | Tworzenie codziennej

kopii bazy danych

9. Bledy w 6 prawdopodobne | Biezaca aktualizacja
sprawozdawczos$ci ewidencji danych

10. | Rotacja pracownikow 4 malo Utrzymanie wysokiego

prawdopodobne | poziomu warunkéw
pracy

11. | Brak skionnosci mato Stworzenie systemu
pracownikow do uczenia 4 prawdopodobne | motywacyjnego i zachet
sie

12. mato Ewidencjonowanie skarg

| | Niewtasciwa obsluga 4 prawdopodobne | na jednym stanowisku




skarg

pracy. Biezacy
monitoring sposobu ich
zalatwiania

13. | Natozenie kar malo Ewidencjonowanie na
finansowych przez organy 4 prawdopodobne | poszczegdlnych
kontrolne stanowiskach pracy

mozliwych przyczyn ich
natozenia. Biezacy
monitoring tych przyczyn

14. | Zniszczenie dokumentéw malo Sprawdzanie przed
wskutek pozaru 4 prawdopodobne | zamknieciem budynku

urze¢du stanu urzadzen
grzewczych oraz sprzetu
elektrycznego i
elektronicznego.
Przechowywanie
waznych dokumentéw w
szafach pancernych i
metalowych

15. | Kwarantanna pracownika - zakladanie maseczek
spowodowana stanem 9 prawdopodobne | przez petentéw
epidemii - dystans 1,5 m do

petentow

- wietrzenie biur

- odkazanie ragk, klamek
i innych przedmiotéw
w urzgdzie

- stosowanie zachet do
szczepienia

16. | Zmiana przepis6w w roku prawdopodobne | Tworzenie wyzszej
budzetowym powodujaca 6 rezerwy budzetowej
wzrost nie planowanych
wydatkéw z budzetu
gminy

17. | Spadajaca liczba uczniow prawdopodobne | Tworzenie odpowiedniej
w szkole 6 polityki kadrowej w

szkole

18. | Awarie urzadzen wodno - wysoce Staty monitoring
kanalizacyjnych 10 prawdopodobne | urzadzen. Wyposazenie

w zasilanie awaryjne.

19. | Kradziez, uszkodzenie, prawdopodobne | Wyznaczyé osoby
badz zniszczenie majgtku 6 odpowiedzialne za
gminy majatek gminy.

Ubezpieczy¢ majatek w
towarzystwie
ubezpieczeniowym

1. Ustala sie poziomy ryzyk:

§4.




a) prawie niemozliwe

b) mato prawdopodobne

c¢) prawdopodobne

d) wysoce prawdopodobne

€) prawie pewne

2. Okreslone w ust. 1 poziomy ryzyk definiuje sie w nastepujacy sposéb:
a) prawie niemozliwe - ryzyko co prawda jakie$ wystepuje, ale cel jest
tatwy do osiagnigcia i zrealizowanie dotychczas przebiegalo bez zakléceri
— liczba punktéw od 1 do 2,

b) mato prawdopodobne — ryzyko, ktére moze wystapié podczas realizacji
zadan (celéw), jednak jego prawdopodobiefistwa wystgpienia oraz skutek
jaki moze spowodowac jest niewielki — liczba punktéw od 3 do 4,

¢) prawdopodobne — ryzyko moze wystapi¢ podczas osiagania celéw i zadan
jednostki w stopniu prawdopodobnym, nalezy liczy¢ sie z ewentualnymi
skutkami finansowymi i spotecznymi jakie moze spowodowaé — liczba
punktéw od 5 do 6,

d) wysoce prawdopodobne — ryzyko, ktére faktycznie moze wystapié
poniewaz w przesztosci zdarzalo sie, ze zalozone cele i zadania nie
zostaly osiagnigte. Moze spowodowaé nawet umiarkowany skutek —
liczba punktéw od 8 do 10,

e) prawie pewne — w przesztosci doéé czesto dochodzilo do nie
zrealizowania zatozonych celéw, co powodowato okreslone skutki
finansowe i spoteczne — liczba punktéw 12 i wiece;.

3. Wprowadza si¢ mierniki liczbowe dla poszczegdlnych pozioméw ryzyk, jak
w tabeli nizej:

Prawdopodobienstwo wystapienia

Lp. Skutek (finansowy | prawie niemo- | mato pra- prawdopo- | wysoce pra- | prawie

ufrata wizerunku) zliwe wdopodobne | dobne wdopodobne | pewne
1. | b. niski (1pkt) 1 2 3 4 5
2. | niski @2pke) 2 4 6 8 10
3. | Sredni (3pk) 3 6 9
4. | wysoki (4pkt) 4 8
5. | b. wysoki (spkt 5 10

4.Ustala si¢ nastgpujacy akceptowalny poziom ryzyka :
a) poziom akceptowalny do 8 pkt,
b) dopuszczalny, akceptowalny poziom po przeprowadzeniu oceny do 10 pkt,
¢) poziom niedopuszczalny 12 i wigcej pkt.

§4.

1. Raz w roku, w miesigcu grudniu pracownicy urzedu dokonuja analizy
zidentyfikowanego ryzyka oraz dziatalnosci urzedu pod katem jego
wystepowania.



2. W sytuacji wyeliminowania danego ryzyka, fakt ten pracownik zglasza

sekretarzowi. Po uzyskaniu jego akceptacji, dane ryzyko zostaje wykreslone

z procesu zarzgdzania ryzykiem w urzedzie gminy.

3. Jezeli w wyniku analizy dziatalnosci urzedu, o ktérej mowa w pkt 1

pracownik urze¢du zidentyfikuje nowe ryzyko i uzyska akceptacje sekretarza,

wowczas takie ryzyko zostaje dopisane do zidentyfikowanych ryzyk w urzedzie.
§5.

W celu wyeliminowania ryzyka zaleca si¢ pracownikom urzedu:

1) przeprowadzanie symulacji planowanych dziataf,

2) wybér standardowych rozwigzan,

3) stosowanie zasady asekuracji ( drugi pracownik sprawdza wczesniej

przygotowana dokumentacje).



