Zarzadzenie Nr 5/2018
Kierownika Gminnego Zespolu Oswiaty
z dnia 28 listopada 2018 r.

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminnym Zespole Oswiaty w Fabiankach

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2017 r., poz. 2077 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych w celu zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewn¢trznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodno$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem
3. Koordynacje kontroli zarzadczej w Gminnym Zespole O$wiaty prowadzi kierownik
jednostki, ktory bezposrednio sprawuje nadzor nad jej stanem.

§2

Podstawa funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminnym Zespole O$wiaty sg w szczegolnosci:

1) Metoda szacowania 1 zarzadzania ryzykiem w zadaniach realizowanych przez Gminny
Zespot Oswiaty w Fabiankach stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Zasady okreslania ryzyka do kluczowych zadan w Gminnym Zespole Oswiaty w
Fabiankach, stanowiace zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) System kontroli zarzadczej w Gminnym Zespole Oswiaty w Fabiankach sporzadzony
na podstawie standardow MF, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) Kodeks Etyki pracownikéw Gminnego Zespotu Oswiaty w Fabiankach stanowigcy
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gldownemu ksiggowemu oraz pozostatym pracownikom
Gminnego Zespolu Oswiaty.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2018
Kierownika Gminnego Zespotu Oswiaty

METODA SZACOWANIA I ZARZADZANIA RYZYKIEM W ZADANIACH REALIZOWANYCH PRZEZ
GMINNY ZESPOL. OSWIATY W FABIANKACH

Szacowanie ryzyka

Ryzyko (R) = S (skutek) x P (prawdopodobienstwo)
R=PxS

Przyjeta warto$¢ ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa i skutku. Przyjmuje si¢ nastgpujace kategorie jakosciowe i odpowiadajace im warto$ci
liczbowe:

Czestotliwosé: Skutek:
Bardzo mata — 1 Znikomy — 1
Mata - 2 Maty -2

Srednia — 3 Srednio wazny — 3
Duza —4 Powazny — 4
Bardzo duza -5 Krytyczny 5

Poziomy ryzyka dla iloczynu PRAWDOPODOBIENSTWA x SKUTEK I REAKCJE NA RYZYKO

Poziom 1: ryzyko bardzo mate 1-4 (Nie ma koniecznos$ci podejmowania dziatania. Nalezy stosowac przyjeta procedure i prowadzi¢ biezacy monitoring).

Poziom 2: ryzyko mate 5-10 (Nie ma konieczno$ci podejmowania dziatania. Warto okresowo zweryfikowac procedure postepowania).
Poziom 3: ryzyko $rednie 12 -15 (Zaleca si¢ wprowadzi¢ dziatania zapobiegawcze, monitorowa¢ przebieg zadania, konieczne zwigkszenie czujnosci).
Poziom 4: ryzyko duze 16 -20 (Konieczne wprowadzenie rozwigzan zapobiegawczych w trakcie realizacji zadania, nie mozna podja¢ dziatan bez

wprowadzonych korekt
Poziom 5: ryzyko bardzo duze powyzej20 (Nalezy wstrzymac realizacj¢ zadania. Konieczno$¢ weryfikacji elementéw procesu; konieczne zatrzymanie
dziatania i opracowanie systemowego rozwigzania w celu zmniejszenia ryzyka



Skala: prawdopodobienstwo 1-5, skutek 1-5

prawd. / 112 13 14 |5
skutek
1 1 |2 3 4 5
2 2 |3 |6 |8 |10
3 3 16 9 12 | 15
4 4 |8 12 |16 |20
5 5 110 |15 |20 |25

|:| ryzyko do zaakceptowania

|:| ryzyko, ktore nie mozna zaakceptowac



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2018
Kierownika Gminnego Zespotu O$wiaty

Zasady okreslania ryzyka do kluczowych zadan w Gminnym Zespole Oswiaty w Fabiankach

Obszar Cel Zadanie Ryzyko Prawdopo- | Skutek Warto$¢ | Reakcja- odpowiedz na
kontroli dobienstwo ryzyko
1.1.1.1 2 3 6 Zapoznanie pracownikow z
Nieprzestrzeganie wartosci zapisami Kodeksu Etyki i
o 1.1 1.1.1. etycznych egzekwowanie ich stosowania.
é Whiasciwa Zapewnienie Upomm‘em'a ustne. _
'ﬁ komunikacja odpowiedniej LLL2 o 3 3 9 Zapewnienie m ?Chamzm.(.’w
= interpersonalna | komunikacji iznitt Il,(po;slg::;ﬁa przekazywania informacji
'E‘ interpersonalne; 1.1.1.3 3 3 9 Zapewnienie odpowiednich
o Nieznajomos¢ przepisdw szkolen pracownikdéw. Zapoznanie
§ prawa i procedur pracownikow z aktualnymi
o wewnetrznych procedurami wewngtrznymi.
<) Upomnienia ustne w razie ich
% nieprzestrzegania.
N 1.2.2.1 2 3 6 Stosowanie pisemnych zakresow
) Brak zakresow czynnosci czynnosci i ich okresowa
'E‘ 12 12.2. pracownikow weryfikacja
,_g I?(jillft(}),‘l’:;edma [Z)rafvigi?(l)irllelf 1.2.2.2 3 3 9 Sprawdzanie poprawno$ci umow
o o . | Niewtasciwe wynagradzanie pracowniczych i realizacji wypltat.
E kadrowa polityki kadrowej pracownikow niezgodne z Konsultacja z radcg prawnym
~ regulaminem
N 1.2.2.3. 3 4 12 Monitorowanie codziennej pracy,
-— Zaniedbania z winy podnoszenie §wiadomosci wsrod
pracownikow w wypetianiu pracownikow. Zastosowanie
obowigzkow stuzbowych metod ponoszenia
odpowiedzialnosci za
niewlasciwe wypetnianie
obowigzkow.




Niezapewnienie analitycznej
ewidencji rozrachunkow z
tytulu naleznosci i
zobowigzan

oprogramowania komputerowego,
Biezaca kontrola rozrachunkow.

1.2.2.4. 6 Przestrzeganie termindéw
Brak ustalenia sposobu dokonywanie okresowej oceny
dokonywania okresowych pracownikow. Stosowanie art. 28
ocen pracownikow zatrudnio- ustawy o pracownikach
nych na stanowiskach samorzadowych.
urzedniczych lub nie-
dokonanie tych ocen
1.2.2.5. 8 Zapewnienie niezbednych szkolen
Nieujgcie w planie tematycznie zwigzanych z
finansowym $rodkow wykonywanym zakresem
przeznaczonych na obowiazkow poszczegdlnych
podnoszenie wiedzy i pracownikow.
kwalifikacji pracownikow
2.1.1.1 12 Zapewnienie gospodarne;j i
Brak srodkow skutecznej dziatalno$ci
2.1.1.2. 12 Zapewnienie uporzadkowane;j,
g 2.1. 2.1.1. Nieprawidtowe zaplanowanie efektywnej i racjonalnej
e Utrzymanie Terminowa potrzeb dziatalno$ci
< poprawnosci realizacja — .
=) dzialah zobowiazah 2.1.1.3. 12 Zapewnle.me uporzadkowane;j, )
— finansowvch Nieterminowa ewidencja rzetelnej i terminowej ewidencji
% Y ksiggowa danych finansowych. Upomnienia
g() ustne wobec pracownikow
o— odpowiedzialnych za wykonanie
) zadania.
< 2.1.1.4. 12 Zapewnienie obstugi w celu
8 Zawodno$¢ sprzetu lub szybkiej naprawy
= systemu informatycznego
g 2.1.1.5. 12 Zapewnienie odpowiednich
= Btedy pracownikow szkolen pracownikow, udzielanie
o im pomocy w razie potrzeby.
>y Upomnienia ustne.
<
E 2.1.1.6. 9 Zapewnienie odpowiedniego
S
N




2.1.1.7. 12 Zapewnienie srodkow
Nieprzestrzeganie ustawo- finansowych w odpowiednich
wych terminéw odprowa- terminach. Sprawdzanie na
dzania sktadek na ubezpie- biezaco przestrzegania termindéw
czenie spoteczne, fundusz odprowadzania sktadek ZUS i
pracy oraz zaliczek na podatku od os.fiz.
podatek dochodowy od os6b Upomnienia ustne lub pisemne
fizycznych jesli zawinit pracownik
odpowiedzialny za zadanie.
2.1.2.1. 8 Weryfikacja posiadanych
2.1.2 Zaniedbania jawno$ci i procedur ksiegowych. Biezaca
przejrzystosci procedur kontrola stosowania tych
Zapewnienie ksiggowych procedur.. Monitorowanie pracy
uporzadkowane;j pracownikow.
. > 2.1.2.2. 8 Biezgca analiza potrzeb.
gospodarnej, Ni i 1 . 7 ienie odnowiednich
- ieprawidlowe zaplanowanie apewnienie odpowiednic
efektywng 1 potrzeb wielkosci w planie finansowym na
SkuFeCZ.neJ niezbedne wydatki jednostki.
polityki 2.1.2.3. 10 Zapewnienie uporzadkowanej i
finansowe;j Nierzetelnie lub blednie rzetelnej ewidencji danych
sporzadzana sprawozdawczych. Podnoszenie
sprawozdawczo$¢ swiadomosci wérod pracownikow
odpowiedzialnych za sprawozda-
wczos$¢. Upomnienia ustne wobec
zaniedbujacego obowiazku.
2.1.2.4. 10 Zapewnienie uporzadkowane;j,
Niewtasciwa lub rzetelnej i terminowej ewidencji
nieterminowa ewidencja danych finansowych.
ksiegowa Upomnienia ustne wobec
zaniedbujacego obowiazku.
2.1.2.5. Przestrzeganie zakresu
Dokonywanie zmian w planie 10 udzielonego upowaznienia.
finansowym jednostki bez
upowaznienia albo z przekro-
czeniem jego zakresu.
2.1.2.6. 8 Zapewnienie warunkow

Nieterminowe przekazanie
sprawozdan budzetowych lub
finansowych

dokonywania biezacej ewidencji
danych sprawozdawczych.

Podnoszenie $wiadomosci wsrod
pracownikow odpowiedzialnych
za sporzadzanie i przekazywanie
sprawozdawczo$ci. Upomnienia




ustne wobec zaniedbujacego
obowiazku.

kluczy jedynie dla wyznaczonych
pracownikow.

2.1.2.7. 8 Stosowanie art.26 ustawy o
Nie przeprowadzenie rachunkowosci. Zapewnienie
inwentaryzacji sktadnikow warunkéw do przeprowadzenia
majatkowych inwentaryzacji. Upomnienia ustne
lub pisemne wobec
zaniedbujgcego obowigzku.
2.1.2.8. 8 Powierzenie na piSmie
Zaniechanie powierzenia obowiazkow gldéwnemu
gldwnemu ksiegowemu na ksiggowemu zgodnie z aktualnymi
pismie obowigzkow i przepisami prawnymi.
odpowiedzialno$ci w zakresie Przestrzeganie zakresu
prowadzenia rachunkowosci, powierzonych obowigzkow.
wykonywania dyspozycji
srodkami pieni¢znymi,
dokonywania wstepnej
kontroli zgodno$ci operacji
gosp. i finanse. z planem
finansowym, kompletnosci i
rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji
gospod.i finansowych
3.1 3.1.1 3.1.1.1. 15 Zapewnienie obshugi
o Bezpieczenstwo | Zapewnienie Awarie sprzgtu lub urzadzen informatycznej w celu szybkiej
=] posiadanych bezpieczenstwa informatycznych naprawy
QN) informacji systemow 3.1.1.2. 12 Zapewnienie podtrzymania
3‘ informatycznych Awaria zasilania zasilania UPS
g 3.1.1.3. 15 Zapewnienie aktualnej wersji
e Ataki wirusow systemu antywirusowego,
=) komputerowych funkcjonalnosci firewall na styku
QE z siecig publiczng
o 3.1.1.4. 12 Zapewnienie odpowiedniego
2 Btedy uzytkownika przeszkolenia pracownikow,
g udzielanie im pomocy w razie
= potrzeby
> 3.1.1.5. 4 Zapewnienie ochrony przeciw -
7)) Wiamanie wlamaniowej.Udostepnienie
m’




3.1.1.6. 5 Zapewnienie ochrony przed

Kradziez kradzieza poprzez dostgp do
pomieszczen tylko osob
uprawnionych.

3.1.1.7. 5 Zapewnienie stanowiska obshugi

Brak obshugi informatyczne;j informatyczne;.

3.1.1.8. 10 Zabezpieczenie dostepu do

Dostep 0so6b nieupowa- urzadzen informatycznych przed

znionych do urzadzen osobami nieupowaznionymi(kody,

informatycznych hasta, tokeny).

3.1.1.9. 10 Monitorowanie mechanizmu

Brak wykonywanych kopii tworzenia kopii danych.

danych Upomnienia ustne wobec
zaniedbujacego obowiazku.

3.1.1.10. 12 Wdrozenie mechanizmow

Uzywanie zbyt prostych haset wymuszajacych ztozonos¢ haset i
ich okresowa wymiang

3.1.1.11. 15 Zapewnienie ochrony

Uszkodzenia spowodowane
zdarzeniami losowymi

przepigciowej, zastosowanie
$wiattowodow przy dhuzszych
potaczeniach w celu
wyeliminowania zjawiska indukcji




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 5/2018
Kierownika Gminnego Zespotu O$wiaty

] SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ ]
W GMINNYM ZESPOLE OSWIATY W FABIANKACH SPORZADZONY NA PODSTAWIE STANDARDOW

MINISTRA FINANSOW

Elementy
kontroli

Standardy

Kryteria

Forma realizacji

. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci
etycznych,

1.1. Swiadomo$¢ warto$ci etycznych
przyjetych w Gminnym Zespole Oswiaty i
ich przestrzeganie przy wykonywaniu zadan

Kodeks Etyczny pracownikéw Gminnego
Zespolu Oswiaty

2. Kompetencje
zawodowe,

2.1. Wiedza, umiejetnosci i doSwiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypelnia¢ powierzone zadania,

2.2. Zatrudnianie pracownikow zgodnie z
prawem i kwalifikacjami zawodowymi,

2.3. Rozwoj kompetencji zawodowych.

Kwalifikacje zawodowe pracownikow,

Regulamin konkursu na stanowisko,

Kursy, szkolenia.

3. Struktura
organizacyjna

3.1. Zakres podleglosci pracownikow,

3.2. Zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

Schemat organizacyjny,

Zakres czynnosci, przekazanie uprawnien i
odpowiedzialnosci

4. Delegowanie
uprawnien

4.1. Zakres delegowanych uprawnien powinien
by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z tym
zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien
powinno by¢ potwierdzone podpisem.

Przekazanie uprawnien i odpowiedzialnoSci.




Elementy
kontroli

Standard

Kryteria

Forma realizacji

IT. Cele dziatania i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja jednostki,

1.1. Istniejace cele jednostki

Statut Gminnego Zespolu Oswiaty,

2. OKkreslenie celow
wykonywanych
zadan,
monitorowanie i
ocena ich
realizacji,

2.1. OKreslenie celu zadan z uwzglednieniem
kryterium oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci w perspektywie rocznej,

2. 2. System monitorowania realizacji zadan

1.Szczegolowy plan finansowy,

2. Stosowanie zamowien publicznych —
regulamin wewnetrzny zaméwien o wart.
ponizej 14 tys. euro,

Kontrola wewnetrzna- stosowanie procedur
wewnetrznych

3. Identyfikacja ryzyka

3.1. Raz w roku dokonac¢ identyfikacji
ryzyka w odniesieniu do celéow i zadan

Pisemne sprawozdanie roczne

4. Analiza ryzyka

4.1. Zidentyfikowane ryzyka nalezy
poddawac¢ analizie w celu okreslenia jego
skutkow

Kontrola wykonania zadan i dazenie do
poprawy dzialan

5. Reakcja na ryzyko

5.1. Okreslenie rodzaju reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie)

Podjecie dzialan w celu zmniejszenia ryzyka
do akceptowanego poziomu




Elementy
kontroli

Standard

Kryteria

Forma realizacji

ITII. Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie
kontroli
zarzadczej,

1.1. Procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne,

Zarzadzenie Nr 5/2018 z dnia 28 listopada 2018
r.w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminnym Zespole Oswiaty w Fabiankach

2. Nadzor

2.1. Prowadzenie nadzoru nad wykonaniem
zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji,

Z}ozenie podpisu na dokumencie §wiadczy o
dokonaniu jego sprawdzenia i akceptacji,

3. Ciaglo$¢ dzialania

3.1. Zapewnienie utrzymania ciaglos$ci
dzialalnoSci przy wykorzystaniu m.in. wynikow
analizy ryzyka,

Kontrola wewnetrzna, sprawozdawczo$¢,
upowaznienia do zaciggania zobowiazan i zmian
w planie finansowym,

4. Ochrona zasobow

4.1. Powierzenie odpowiedzialno$ci za wlasciwe
wykorzystanie zasobow jednostki. Dbanie, aby dostep
do zasobow mialy wylacznie upowaznione osoby.

Oswiadczenia pracownikow

5. Szczegolowe
mechanizmy kontroli
dotyczgce operacji
finansowych i gospodarczych

5.1. Mechanizmy dotyczace operacji finansowych:

- rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez
kierownika lub osobe¢ upowazniong

- podzial obowiazkow,

- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych
przed i po realizacji

1. Obieg dokumentow finansowych,
2. Rejestry faktur, zobowiazania kontrahentow,

6. Mechanizmy kontroli
dotyczace systemow
informatycznych

6.1. Zapewnienie bezpiecznych danych i systeméw
informatycznych

Polityka rachunkowosci
Dokumentacja systemow informatycznych




Elementy Standard Kryteria Forma realizacji
kontroli
1. Biezaca informacja 1.1. Zapewnienie w odpowiedniej formie i Polityka rachunkowosci- obieg dokumentow.
czasie rzetelnych informacji potrzebnych do | Biezaca informacja.
realizacji zadan.
< 2. Komunikacja 2.1Z.apewnienie mechanizméw Narady wewnetrzne.
‘D < | wewnetrzna przekazywania waznych informacji w Stosowanie procedur obiegu dokumentow.
g 'g obrebie struktury organizacyjnej jednostki
s é GZO oraz poszczegolnych jednostek
= 3 oSwiatowych.
. g Sprawozdawczosé, plany finansowe, udzial w
Z f 3. Komunikacja 3.1. Zapewnienie efektywnego systemu naradach, szkoleniach.

zewnetrzna

wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie
celow i realizacje zadan

V. Monitorowanie i

ocena

1. Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej,

1.1. Monitorowanie skutecznosci
poszczegolnych elementow systemu kontroli
zarzadczej,

Biezaca kontrola, biezgce rozwigzywanie
problemow.

2. Uzyskanie zapewnienia
o stanie kontroli
zarzadczej

2.1. Coroczne potwierdzenie uzyskania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok

OsSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok




