ZARZADZENIE NR 16/2012
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

7 dnia 12 marca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad zarzadzania ryzykiem w Urze¢dzie Gminy Wielkie Oczy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminy (Dz. U. z 2001 r.,
Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art.69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 157, poz. 1240), Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009
r. wsprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadzam obowiazek dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy w oparciu o Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy
stanowigce Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Koordynatorem zarzadzania ryzykiem, w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy ustalam Sekretarza
Gminy, ktory jest odpowiedzialny za koordynacj¢ dziatan w zakresie systemu zarzadzania ryzykiem
w tym za gromadzenie 1 archiwizacj¢ dokumentacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem.

3. Zobowiazuj¢ kierownikow referatow 1ipracownikéw na samodzielnych stanowiskach
w Urzedzie Gminy do:

- opisania celow (zadan) swoich referatow z uwzglednieniem zapisoOw Strategii Rozwoju, budzetu
Gminy i1 zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu,

- identyfikacji 1 oceny ryzyka w zakresie wyznaczonych celow (zadan),
- przeprowadzenia analizy zidentyfikowanych ryzyk,

- zaproponowania mechanizméw kontrolnych w zakresie zidentyfikowanych ryzyk, ktérych ocena
przekracza poziom 6 punktow,

- przekazania analizy zidentyfikowanych ryzyk do koordynatora zarzadzania ryzykiem w terminie
do 31 marca kazdego roku.

4. Przeprowadzona analiza podlega udokumentowaniu w formie tabeli wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia i stanowi cze$¢ sktadowg rejestru ryzyka,
ktory prowadzony jest w Urzedzie Gminy.

§ 2.

1. Koordynator zarzadzania ryzykiem na podstawie czastkowych rejestréw przekazanych przez
kierownikow referatow i samodzielne stanowiska tworzy zbiorczy rejestr ryzyka dla Urzedu
Gminy.

2. Koordynator zarzadzania ryzykiem po opracowaniu zbiorczego rejestru dokonuje jego
analizy, a wyniki przedstawia na naradzie prowadzonej przez Wojta z udzialem kadry kierowniczej
urzedu gminy.

3. Fakt przeprowadzenia narady dokumentowany jest przez koordynatora w postaci notatki
stuzbowe;.
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§3.
1. Zobowiazuje kierownikow referatow i1 pracownikow na stanowiskach samodzielnych do:

- monitorowania procesu zarzadzania ryzykiem tj. biezacej oceny zagrozen w zakresie
realizowanych celow (zadan),

- zglaszania zagrozen (ryzyk), ktore moga mie¢ znaczacy wplyw na realizacje celow (zadan)
podczas prowadzonych narad i odpraw.

2. W przypadku wystapienia ryzyk o bardzo wysokiej istotno$ci wymagajacych wdrozenia
dodatkowych mechanizméw kontrolnych wcelu minimalizacji lub ograniczenia ryzyka
podejmowane sg biezaco decyzje o wdrozeniu mechanizméw kontrolnych.

§ 4.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2012
Wojta Gminy Wielkie Oczy

z dnia 12 marca 2012 r.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.
Ilekro¢ w wytycznych jest mowa o:

1. zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny, zarzadzania
i kontroli potencjalnych zdarzen Ilub sytuacji, zmierzajacy do dostarczenia racjonalnego
zapewniania, ze cele Urzedu zostang zrealizowane,

2. ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw
na realizacj¢ zalozonych celéw/zadan Urzedu,

3. mechanizmie Kkontroli— nalezy przez to rozumie¢ konkretne sposoby zapobiegania
mozliwemu ryzyku lub jego ograniczenia,

4. referacie — nalezy przez to rozumie¢ rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu o innej
nazwie, w tym Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy w urzedzie,

5. standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych wprowadzone Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych(Dz.
Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.84),

6. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr.157, poz.1240 z p6zn. zm.).

§2.

1. System kontroli zarzadczej na samodzielnych stanowiskach w komorkach organizacyjnych
Urzedu bazuje m.in. na systemie zarzadzania ryzykiem.

2. Zarzadzanie ryzykiem w komorkach organizacyjnych Urzedu ma przyczyni¢ si¢ do poprawy
we wszystkich obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne skutki zdarzen do
akceptowalnego poziomu, w szczegélnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami,
zapewnienia ochrony majatku, efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

3. Zasady maj3 za zadanie:

a) zapewnienie spdjnego 1jednolitego modelu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie zgodnego
z powszechnie przyjetymi w jednostkach sektora finanso6w publicznych — standardami kontroli
zarzadczej, z uwzglednieniem specyficznych zadan komorek organizacyjnych, ktoére je wdrazaja
i warunkow, w ktorych te stanowiska dziataja,

b) podniesienie jakosci kontroli zarzadczej oraz zapewnienie prawidlowego jej przebiegu,

c) sprowadzanie stopnia potencjalnego ryzyka do akceptowalnego poziomu poprzez
oddziatywanie na prawdopodobiefistwo 1 potencjalne skutki wystapienia ryzyka,

d) zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggni¢cia celow/realizacji zadan poprzez ograniczenie
ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu,
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e) ochrong majatku trwatego i1 nietrwatego oraz ochrong wizerunku.

Rozdzial 2.
Okreslenie celow i identyfikacja ryzyka (zadan)

§ 3.

1. Niezb¢ednym warunkiem zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spojnych celéw/zadan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych. Dopiero po okresleniu celow/zadan mozliwa jest
identyfikacja ryzyka, ktore moze zagrozi¢ ich osiggnieciu. Liczba celow/zadan ogélnych powinna
by¢ adekwatna do zadan powierzonych komoérkom organizacyjnym w szczeg6lnosci zapisanych
w Regulaminie organizacyjnym iuchwale budzetowej. Wyznaczone cele s3 wpisywane
w zbiorczym rejestrze ryzyk, stanowigcym zatgcznik nr 2 do regulaminu kontroli zarzadcze;.

2. Identyfikacja ryzyka jest procesem systematycznego i cigglego rozpoznawania typow ryzyka
(zagrozen, czynnikOw ryzyka, niebezpieczenstw, potencjalnych zrodet strat/ korzysci), ktore moga
dotyczy¢ Urzedu. Mozliwie doktadna identyfikacja charakteru izakresu potencjalnego ryzyka
umozliwia wybor 1 podjecie we wlasciwym czasie odpowiednich czynnos$ci zapobiegawczych badz
tez minimalizujacych wplyw 1iskutki ryzykownych dziatan. Wszelkie odstgpstwa od norm
1 procedur ujawnionych w trakcie realizacji celow/zadan wpisywane sg w rejestr odstepstw od norm
1 procedur, stanowigcy zalacznik nr 4 do regulaminu kontroli zarzadcze;.

3. Identyfikacja ryzyka polega na okreSleniu mozliwych zagrozen — zdarzen, ktdére moga
wystapi¢ jako przeszkody w realizacji celow/zadan.

4. Identyfikuje si¢ zarowno ryzyko dotyczace catego Urzedu, jak i1ryzyko odnoszace si¢ do
kazdego istotnego obszaru jego dziatalno$ci, projektu czy procesu.

5. W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka:

- wynikajacego ze zrddet zewngtrznych (infrastruktura, zewnetrzne warunki ekonomiczne,
zmiany polityczne, sSrodowisko prawne, sSrodowisko naturalne, sita wyzsza),

- ryzyka o charakterze finansowym (wielko$¢ srodkéw finansowych, plynno$¢, inwestycje, strata
srodkow, sprawozdawczos¢ finansowa),

- ryzyka wynikajacego z charakteru prowadzonej dziatalnosci (niewystarczajace kompetencje
zawodowe pracownikow, brak motywacji u pracownikow, technologia, nowe zadania i programy,
innowacyjnos$¢),

- ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem (jako$¢ systemu kontroli, jakos¢ zespotu zarzadzajacego,
nieadekwatna struktura organizacyjna, niskie wynagrodzenia).

Rozdzial 3.
Analiza ryzyka

§ 4.

1. Analizie poddaje si¢ kazde ryzyko wystepujace w danym obszarze/procesie, w celu okreslenia
mozliwych skutkéw i1 prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka.

2. Przeprowadzajac analiz¢ danego ryzyka pamigtaé nalezy, iz proces ten ma charakter
subiektywnej oceny dokonywanej przez poszczegolnych pracownikow.

3. Graficzny schemat cyklu zarzadzania ryzykiem:
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OCENA APETYTU NA

IDENTYFIKACJA — OCENA RYZYKA RYZYKO (ISTOTNOSG
| PRAWDOPODOBIENSTWO)
A
MISJA
CELE SLUZACE REAIZACJI MISJI
ROCZNY PLAN PRACY
v
WDRAZANIE ¢ ZAPEWNIENIE ¢ OKRESLENIE
| MONITOROWANIE KONTROLI RYZYKA REAKCJI

4. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:

1) Prawdopodobienstwa jego wystgpienia ( P rawdopodobienstwo) — ocena punktowa w skali: 1-

3;

2) Skutku, jaki bedzie miato ewentualne jego wystapienie (S kutek) — ocena punktowa

w skali: 1-3.

5. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

P rawdopodobienstwo Ios¢ .
D . Przestanki
wystapienia ryzyka punktow
wysokie 3 Pr.zew1duje. sig, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢
wielokrotnie w ciagu roku.
, . Przewiduje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢
srednie 2 . . .
kilkakrotnie w ciggu roku.
niskie 1 Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ raz lub

nie zdarzy sie w ciggu roku.

6. Sposob oceny skutku ryzyka.

S kutek
wystapienia Ilo$¢ punktow Przestanki

ryzyka*
Powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo osiggania
zatozonych celow.

wysoki 3 Dotkliwa strata finansowa.
Znaczny uszczerbek na wizerunku.
Dlugotrwaly i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

sredni 2 Spadek efektywnosci dziatania i obnizenie jako$ci wykonywania
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zadan.

Niewielka strata finansowa.

Nieznaczny negatywny wplyw na wizerunek.
Trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Zaklocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan.
niski 1 Bez uszczerbku dla wizerunku.
Skutki tatwe do usuniecia.

* Przy ocenie skutkow nalezy wzia¢ pod uwage zarowno skutki finansowe jak i niefinansowe, np.: utrate
reputacji, konsekwencje prawne, utrat¢ szansy zrealizowania waznego dla Urzgdu przedsiewziecia,
opdznienie w realizacji, obnizenie jako$ci pracy i inne.

7. Przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie — w przypadku, gdy nie istnieja obiektywne mozliwosci przeciwdziatania ryzyku,
a takze, gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci;

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inng organizacje;

3) przeciwdzialanie — podjecie dziatania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego (np. poprzez wzmocnienie mechanizmow kontrolnych);

4) przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

§ 5.

1. Na podstawie oszacowania prawdopodobienstwa oraz wplywu/skutkéw ryzyka okresla sie
istotno$¢ ryzyka oraz dokonuje si¢ oceny istotnosci danego ryzyka wedhug przyjetych kryteriow
oceny.

2. Istotno$¢ ryzyka jest iloczynem prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i potencjalnych
skutkow/wptywu ryzyka wedtug wzoru:

Punktowg istotno$¢ ryzyka (I stotno$¢) wystepujacego przy realizacji danego celu lub zadania
okresla si¢ wedlug wzoru: I stotno$¢ = P rawdopodobienstwo x S kutek

3. Po przeprowadzeniu oceny istotnosci ryzyk do kazdego okre§lonego zadania, kazdy kierownik
zobowigzany jest uszeregowac¢ zadania wedtug ich waznosci.

Waznos¢ okreslana jest przez ilo$¢ iistotnos¢ ryzyk zidentyfikowanych do kazdego
zadania.Ostatecznym wynikiem identyfikacji 1 analizy ryzyka jest lista zadan realizowanych przez
dang komorke organizacyjng Urzedu Gminy, uszeregowanych wedlug ich wazno$ci i zapisanych
w zalaczniku Nr 1.

Sposob prezentacji punktowej oceny ryzyka (relacji miedzy prawdopodobienstwem i wptywem -
oddziatywaniem) stanowi tabela nr 1.

Tabela 1.
Punktowa ocena ryzyka.

L.p. Cel, zadania P S Istotnos¢ ryzyka P x S

1.

2.

3.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu sg zobowigzani udokumentowac¢ przeprowadzong
w podlegle; komorce analiz¢ ryzyka w szczego6lnos$ci poprzez utworzenie Rejestru ryzyk dla
wyznaczonych celow 1 zadan. Wzor Rejestru ryzyka stanowi tabela nr 2.
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Tabela Nr 2.
Rejestr zidentyfikowanych ryzyk.

Cel, Istotno$¢ | Zidentyfikowan | Przyczyny | Skutki Prop ONOWane Osqby.
L.p. sadania svka e rvzvko vka vka mechanizmy | odpowiedzial
yzy yzy yzy yzy kontrolne ne
1
2.
3.
4.
5.

4. Po uprzednim przypisaniu istotnosci kazdemu z ryzyk, nalezy okresli¢, w jakim stopniu (na
ile) dane ryzyko zagraza realizacji konkretnego zadania. Do tego celu mozna postuzy¢ si¢ skalg
ryzyka: powazne, umiarkowane, nieznaczne.

5. Aby przypisa¢ wlasciwg warto$¢ kazdemu z ryzyk, nalezy:

- nanie$¢ wspotrzedne — skutki/wptyw ryzyka na osi X oraz prawdopodobienstwo na osi Y;
naniesiony punkt (ryzyko) jest géornym prawym katem kwadratu o wartosci odpowiadajacej
istotnos$ci ryzyka; lub

- nanie$¢ odpowiednio warto$¢ istotnosci ryzyka i odczyta¢ wyniki.

6. Pozycja w okre§lonym kwadracie pomaga ustali¢ stopien istotnosci ryzyka oraz okresla
kryterium oceny istotnosci ryzyka.

Mapa istotnosci ryzyka:

Prawdopodobieflstwo

wysokie

$rednie

niskie

sredni

Skutek

§ 6.

1. Przyjeto nastgpujace kryteria oceny istotnosci ryzyka:

2. Poziomy I stotnosci ryzyka:

a) ryzyko powazne - 6-9 punktow;

b) ryzyko umiarkowane - 3-4 punkty;

¢) ryzyko nieznaczne - 1-2 punkty.

3. Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala si¢ indywidualnie w odniesieniu do kazdego
celu/zadania.

Rozdzial 4.
Reakcja na ryzyko. Kontrola ryzyka (mechanizmy kontrolne)
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§7.

1. Majac ,,uporzadkowane” ryzyka, po wczesniejszej ocenie ich istotnosci, nalezy zadecydowac
o sposobie ,,0bstugi” ryzyka, czyli zaplanowaé odpowiednie reakcje, zanim ryzyka si¢ ujawnia (lub
nie ujawnig) w rzeczywistosci.

2. Mechanizmy kontroli wewngtrznej podejmowanego ryzyka obejmuja dziatania, procedury lub
operacje podejmowane przez kierownictwo w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia
zamierzonych celow/zadan.

3. Mechanizmy kontroli stanowig reakcj¢ na ryzyko — maja na celu zmniejszenie
zidentyfikowanej niepewnosci wynikow.

4. Mechanizmy kontrolne sg proporcjonalne do ryzyka.

5. Mechanizmy kontroli wystepuja na wszystkich szczeblach zarzadzania iodnoszg si¢
do wynikow procesu analizy ryzyka.

6. Celem mechanizméw kontrolnych jest ograniczenie ryzyka. Do ogdélnych mechanizmoéow
kontrolnych nalezy:

- - dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

- dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych 1 gospodarczych,
podziat obowiazkow,

- weryfikacja, w tym kontrola wstepna, biezaca 1 koncowa,

- wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontroli (funkcjonalnej i1 instytucjonalnej),
- nadzor,

- rejestrowanie odstepstw,

- ochrona zasobow,

- zastosowanie mechanizmow kontroli systemow informatycznych,

- plany ciagtosci dzialania,

- plany ochrony fizycznej,

- ankiety, kwestionariusze,

- wskazniki wydajnosci, efektywnosci itp.

Rozdzial 5.
Monitorowanie i ocena

§8.
1. Ocena systemu kontroli zarzagdczej winna by¢ prowadzona w sposob ciagly.

2. Nalezy monitorowa¢ skutecznos¢ poszczegdlnych elementéw, aby zidentyfikowane problemy
1 na biezaco je rozwigzywac.

3.Do oceny systemu kontroli zarzadczej, wtym zarzadzania ryzykiem oprocz kontroli
wewnetrznych uwzglednia si¢ rowniez wyniki: kontroli zewnetrznych, audytow zewnetrznych
i wewnetrznych oraz samooceny.

4. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Wojta, przeprowadzana jest samoocena
systemu kontroli zarzadcze;.

1) Samooceny dokonuje zesp6t sktadajacy si¢ z: koordynatora i kierownikow referatow,
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2) Wyniki samooceny wpisywane s3 w kwestionariuszu samooceny, stanowigcym zatacznik nr
3 do regulaminu kontroli zarzadcze;.

5. 7. Koordynator zarzadzania ryzykiem we wspotpracy z kierownikami referatow przedstawia na
naradzie kadry pracowniczej, prowadzonej przez Wojta zidentyfikowane ryzyka o najwyzszej
istotnosci.

6. Wojt ma pelng swobode w doborze iocenie Srodkow oraz metod nadzoru nad procesem
zarzadzania ryzykiem.
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Zaktacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 16/2012

Wojta Gminy Wielkie Oczy

z dnia 12 marca 2012 r.

Zbiorczy rejestr ryzyka Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Prawdopodobienstwo Wplyw/ Istotno$¢ Planowane
Cel/Zadanie Ryzyko Wiasciciel ryzyka wys tqp?enia ryzyka Skutek ryzyka Istniejace mechanizmy kontrolne mechanizmy
Strata kontrolne
Realizacja dziatan Brak opracowanego planu OC Samodzielne 2 3 6 1.Plan Obrony Cywilnej Gminy Wielkie Oczy
w zakresie Obrony dla gminy stanowisko ds. 2 Kalendarzowy plan dziatania w zakresie zarzadzania
Cywilnej Zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa i OC gminy Wielkie
Kryzysowego (WK) Oczy na dany rok
3.Zarzadzenie Wojta Gminy Wielkie Oczy w sprawie
ustalenia zalozen i kierunkoéw dzialania w zakresie
bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego i OC
Gminy Wielkie Oczy w danym roku kalendarzowym
Budowa skutecznego Brak nadzoru nad realizacja 1 2 2 1.Planowanie i organizowanie systemu ostrzegania
systemu ochrony i wdrozeniem przedsigwzigé ludnosci gminy i zaktadéw pracy o zagrozeniach
ludnosci, srodowiska, (dziatan) majacych na celu 2.Procedury informowania, ostrzegania i alarmowania
zaktadow pracy itp. zwigkszenie stopnia ochrony dla ludnosci o zagrozeniach na terenie gminy Wielkie
przed nagltymi zaktadoéw pracy, obiektow Oczy
zagrozeniami uzytecznosci publicznej na 3.Zarzadzenie Wojta Gminy Wielkie Oczy w sprawie
i $rodkami razenia terenie Gminy organizacji systemu wczesnego ostrzegania
i alarmowania o zagrozeniach ludzi i srodowiska na
terenie gminy Wielkie Oczy
Pozostate zadania Brak nadzoru nad gospodarka 1 1 1 1.Brak aktualnego sprzgtu OC

w zakresie realizacji
ocC

sprzgtem przeznaczonym na
potrzeby OC
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Wykonywanie zadan
z zakresu zarzadzania
kryzysowego -
utrzymywanie shuzb
obrony cywilnej,
nadzor nad
gospodarowaniem
sprzetem OC

w zaktadach

i instytucjach

Niewtlasciwe opracowanie planu
na wypadek wystapienia klgski
zywiolowej

1.Plan Reagowania Kryzysowego Gminy Wielkie
Oczy

2.Plan zabezpieczenia ludnosci w wod¢ w warunkach
specjalnych

3.Plan kryzysowy

4.Dokumentacja formacji OC Gminy Wielkie Oczy

Realizacja zadan
w dziedzinie
wojskowosci

Brak lub niewlasciwe
utrzymywanie w aktualnym
stanie akcji kurierskiej

1.Plan Akcji Kurierskiej Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Realizacja zadan
obronnych

Brak lub niewtasciwe
utrzymywanie w aktualnym
stanie dokumentacji statego
dyzuru, Planu funkcjonowania
gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa

i wojny, Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy
na czas wojny, Planu
przystosowania Urzedu Gminy
na GSK w czasie wojny

1.Plan organizacji systemow statych dyzurow

2.Plan $wiadczen osobistych i rzeczowych

3.Plan funkcjonowania Gminy Wielkie Oczy

w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny

4.Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wielkie
Oczy w czasie wojny

5.Plan przygotowania Urzedu Gminy na GSK w czasie
wojny

6.Plan szkolenia obronnego w Gminie Wielkie Oczy
w danym roku kalendarzowym

7.Program szkolenia obronnego na trzy kolejne lata
8.Plan przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia gminy Wielkie Oczy na potrzeby obronne
panstwa

Realizacja zadan
zwigzanych

z dostarczaniem wody
i utrzymaniem
infrastruktury sieci
wodociagowej

Prowadzenie spraw
zawigzanych z ochrong
srodowiska

Niewlasciwe przeprowadzanie
procedury w sprawie wydania
zezwolenia: na odbieranie
odpadow komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci, na
oproznianie zbiornikow
bezodptywowych i transport
nieczystosci ciektych

1.Nadzor ze strony kierownika komorki
2.Podziat obowiazkoéw
3.Dokumentowanie procesu

4.Kontrola spoteczna
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Zarzadzanie
infrastruktura drogowa
na terenie Gminy

Niewtasciwe planowanie
i organizowanie poszczegélnych
remontow drog

Wydawanie decyzji na zajecie
pasa drogowego i zjazdow

z drog gminnych niezgodnie
z przepisami prawa

Niewlasciwe prowadzenie
ewidencji drog publicznych
gminnych, obiektéw
mostowych, tuneli, przepustow

Biezace utrzymanie drog

w okresie letnim i zimowym
(sprzatanie, od$niezanie,
utrzymanie zieleni)

Nadzoér i rozliczanie
kosztow o$wietlenia
ulicznego

Niewtlasciwe rozliczanie optat
za o$wietlenie uliczne

1.Okresowe przeglady drog

2.Podziat obowigzkow w ramach komorki
3.Nadzor ze strony kierownika komorki
4.Dokumentowanie procesu

1.Wz6r wniosku

2.Podziat obowiazkow

3.Nadzor ze strony kierownika

4.Akceptacja decyzji przez kierownika jednostki

1.Rejestr drog publicznych, obiektow mostowych
2.Aktualizowanie w przypadku zmiany kategorii
drogi

3.Podziat obowiazkow

4.Nadzor ze strony kierownika
5.Dokumentowanie procesu

1.Wybdr wykonawcow w drodze przetargu
2.Umowa z wykonawca

3.Kary umowne

4Biezacy monitoring realizacji czynnos$ci przez
wykonawce wynikajacych z umowy

5.Nadzér ze strony kierownika komorki

1.Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych za
zZuzyta energie

2.Dokumentowanie procesu

3.Nadzor ze strony kierownika

Prowadzenie ksiag
stanu cywilnego
(sporzadzanie aktow
stanu cywilnego)

Brak dokonywania
odpowiednich przypisow

i wzmianek dodatkowych do
ksiag

Brak rzetelnych informacji
statystycznych nt. ilosci
zgondw, urodzin, zawartych
malzenstw

Niewlasciwe prowadzenie ksiag
stanu cywilnego zgodnie

Z przepisami prawa oraz
regulacjami wewngtrznymi

Urzad Stanu
Cywilnego
i Ewidencji ludnosci

1.Instrukcja kancelaryjna

1.Sprawozdanie miesigczne do GUS (w formie
elektronicznej i pisemne;j)
2.System komputerowy Apusc

1.Instrukcja kancelaryjna

2.Biezace zewngtrzne szkolenia pracownikow
3.System zastepstw

4.Podziat zadan
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Przyjmowanie
o$wiadczen woli

w zakresie ustawy

o aktach stanu
cywilnego, Kodeksu
rodzinnego

i opiekunczego oraz
przepiséw
szczegdlnych

Przyjmowanie o§wiadczen woli
w nieodpowiedniej formie od
zainteresowanej strony

1.Wzory formularzy
2.0$wiadczenia sktadane przez wnioskodawcow
3.Dokumentowanie procesu

Niewtasciwa interpretacja
przepiséw prawa w zakresie
powyzszych aktow
normatywnych

1.Protokoty podpisywane przez strony
2.0Opinia radcy prawnego

Wydawanie odpisoéw
aktow stanu cywilnego
i innych zaswiadczen

Dlugotrwaly proces wydawania
odpisow i zaswiadczen

1.Biezace zewnetrzne szkolenia pracownikow
2.Monitoring terminu

Wydawanie odpisow

i zaswiadczen niezgodnie

z prawem lub na
nieobowigzujacych drukach lub
w nieodpowiedniej formie

1.Wzory formularzy i drukow

2 Rejestr wptywajacych wnioskow
3.Rejestr wydanych zaswiadczen i odpisow
4.Dokumentowanie procesu

Przechowywanie
i konserwacja ksiag
stanu cywilnego

Nieodpowiednia konserwacja
i przechowywanie ksiag (ryzyko
utraty lub zniszczenia ksiag)

1.Przekazywanie ksiag do Archiwum Panstwowego
oraz kontrole z archiwum

2.Renowacja ksigg-oprawa ksiag

3.Szaty zamykane

4.Instalacja p.poz

5.0dpowiednie pomieszczenie

6.Aparatura do pomiaru wilgotnosci

Wspolpraca z innymi
urzedami stanu
cywilnego i organami
w sprawach matzenstw,
urodzin i zgondw

Brak odpowiedniego przeptywu
informacji nt. matzenstw,
urodzin i zgon6w mieszkancow
Gminy

1.Rejestry przekazania dokumentow za
potwierdzeniem odbioru

2.Akceptacja pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji ludnosci
w Gminie

3.Potroczne sprawozdanie przekazywane do Urzedu
Wojewddzkiego

Niewtlasciwa komunikacja
z zewngtrznymi
organami/instytucjami

W powyzszym obszarze

1.Biezaca wspotpraca z przedstawicielami organdéw
koscielnych

2 Rejestracja wptywajacej dokumentacji od
zewngtrznych osob/organow

3.Monitorowanie termindéw zawarcia matzefnstwa
4.Dokumentowanie procesu
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Zmiana nazwiska
i imienia

Zmiana nazwiska i imienia
niezgodnie z przepisami prawa

Obsluga wyboréw na
szczeblu lokalnym,

Niewtasciwe sporzadzenie
rejestrow wyborcow

1.Wz6r podania

2.Dokumenty sktadane przez wnioskodawce
3.Rejestr spraw

4.Akceptacja decyzji przez kierownika USC
5.Dokumentacja procesu

6.Potroczne sprawozdanie przekazywane do Urzedu
Wojewddzkiego

1.Rejestr wyborcow w systemie komputerowym, -
ewidencja ludnosci

regionalnym
i krajowym
Brak lub niewlasciwe 1.Gminny Petnomocnik Wyborczy
przygotowanie lokali 2.Ewidencja lokali wyborczych i ich wyposazenia
wyborczych
Administrowanie Niewlasciwe administrowanie 1.Polityka bezpieczenstwa
bezpieczenstwem i ochrona danych osobowych 2.0$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami ochrony
informacji danych osobowych oraz odpowiedzialnosci za ich

Nieuprawnione wejscie

w posiadanie danych
transmitowanych siecig lub
znajdujacych si¢ na nosnikach

Celowe ujawnienie informacji
wewnetrznych na zewnatrz
przez pracownika Urzgdu -
dziatanie na szkodg¢ jednostki

ujawnienie podpisywane przez kazdego pracownika
3.System haset i logowania odrgbny dla kazdej bazy
danych

4. Nadzor ze strony ABI

5.Monitoring baz danych

6.Wyodrebniony sprzet komputerowy, na ktorym
zainstalowane sa konkretne bazy danych

1.Polityka bezpieczenstwa

2.0$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami ochrony
danych osobowych oraz odpowiedzialnosci za ich
ujawnienie podpisywane przez kazdego pracownika
3.System haset i logowania odrgbny dla kazdej bazy
danych

4.Nadzor ze strony ABI

5.Monitoring baz danych

6.Wyodrebniony sprze¢t komputerowy, na ktorym
zainstalowane sg konkretne bazy danych

1.Polityka bezpieczenstwa

2.0$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami ochrony
danych osobowych oraz odpowiedzialnosci za ich
ujawnienie podpisywane przez kazdego pracownika
3.System haset i logowania odrgbny dla kazdej bazy
danych

4.Nadzor ze strony ABI

5.Monitoring baz danych

6.Wyodrgbniony sprzgt komputerowy, na ktorym
zainstalowane sg konkretne bazy danych

Zapewnienie obstugi
informatycznej Urzedu

Niezapelnienie cigglosci pracy
systemow informatycznych

Samodzielne
stanowisko ds.

1.Serwery danych
2.Serwer wykonuje back-up
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Brak nadzoru nad programami
oraz aplikacjami systemowymi

Uszkodzenie lub zniszczenie
systemu informatycznego

w wyniku zaktocen

w komunikacji elektronicznej

Btedy w oprogramowaniu lub
aplikacjach informatycznych
wdrozonych przez podmioty
zewnetrzne

Uzycie niewlasciwego
oprogramowania przez
pracownikow (instalowanie
wirusow, konie trojanskie)

Przetamanie kluczowych haset
dostepu zabezpieczajacych
systemy informatyczne oraz
serwery przez nieuprawnione
osoby w celu otrzymania
danych lub zmanipulowania ich

Zniszczenie lub czeSciowe
czyszczenie kluczowych
danych, informacji z no$nikow

Dostep do narzedzi
i pomieszczen informatycznych
dla nieuprawnionych osob

Wystapienie awarii sprzetu
informatycznego

Utraty kopii zapasowych

Nieuprawnione wejscie

w posiadanie danych
transmitowanych siecia lub
znajdujacych si¢ na no$nikach

Prowadzenie strony
internetowej

Niewtlasciwe prowadzenie
strony internetowej

dzialalnoSci
gospodarczej
i informatyki

3.Kopia bezpieczenstwa na ptyty CD

1.Nadzér ze strony informatyka nad sprzgtem
komputerowym
2.Przeglad komputerow

1.Zabezpieczenie UPS

2.Listwa z filtrem, Firewall, Firewall w routerze
(jedno urzadzenie)

3.0programowanie antywirusowe

1.Umowa o opieke autorska
2.0bowiazki wykonawcy

12

1.Przeglady komputerow
2.0éwiadczenie pracownika

1.Polityka bezpieczenstwa

2.Podziat obowiazkow

3.Dostep upowaznionych pracownikow do baz
danych

1.Kopie zapasowe z dyskow twardych i serweréw na
ptytach CD

1.Wstep tylko dla 0sob z upowaznieniem

1.Przeglady sprzetow
2.Wymiana zuzytego sprzetu

1.Zabezpieczenie przed nieuprawnionym dostgpem do
kopii zapasowych-dostep wylacznie dla informatyka
2.Zamykana szafka

1.Polityka bezpieczenstwa

2.0$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami ochrony
danych osobowych oraz odpowiedzialnosci za ich
ujawnienie podpisywane przez kazdego pracownika
3.System haset i logowania odrgbny dla kazdej bazy
danych

4.Nadzor ze strony ABI

5.Monitoring baz danych

6.Wyodrebniony sprzet komputerowy, na ktorym
zainstalowane sa konkretne bazy danych

1.Podziat obowiazkéw
2.Nadzor ze strony Sekretarza
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Prowadzenie
dziatalnosci
gospodarczej

Brak rzetelnych danych na
temat podmiotow
gospodarczych dziatajacych na
terenie Gminy

Nieodpowiednia obstuga
podmiotow gospodarczych lub
0s0b fizycznych w zakresie
rejestracji, zmian, zawieszenia
dziatalno$ci gospodarczej

Wydawanie zezwolen
na sprzedaz napojow
alkoholowych

Wydanie decyzji z naruszeniem
przepisow prawa i regulacji
wewnetrznych

1.Rejestr podmiotow gospodarczych
2.Program komputerowy i wersja papierowa
3.Nadzor ze strony Sekretarza

4.System zastepstw

1.Weryfikacja wniosku EDG wraz z zatacznikami
2.Nadzér ze strony Sekretarza

1.Uchwata Rady Gminy

2.Wzér wniosku

3.Rejestr wydawanych zezwolen

4.Wydawanie zezwolen na podstawie dowodu wptaty
5.Monitoring dokonywanych wptat

6.Nadzor ze strony Pelnomocnika ds. Przeciwdziatania
Alkoholizmowi i Narkomanii oraz Skarbnika Gminy
7.0pinia Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych

Prowadzenie spraw
w zakresie ustawy
o ochronie gruntéw
rolnych i le§nych

Niewtasciwe prowadzenie
spraw zwigzanych

z przeprowadzeniem spisu
rolnego na terenie Gminy

Prowadzenie spraw
w zakresie ustawy
o ochronie gruntow
rolnych i lesnych

Niewtlasciwe prowadzenie
spraw zwigzanych

z przeprowadzeniem spisu
rolnego na terenie Gminy

Nadzor i wspolpraca
z klubami sportowymi

dziatajacymi na terenie

Gminy

Niewtlasciwy poziom nadzoru
nad klubami sportowymi

Brak lub niewlasciwy sposob
wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie
sportu i turystyki

Prowadzenie spraw
z zakresu o$wiaty

Brak nadzoru nad placowkami
o$wiatowymi ze strony organu
prowadzgcego

Brak nadzoru nad
opracowywaniem arkuszy
organizacyjnych przez podlegle
placowki oswiatowe

Nie zapewnienie terminowego
dowozu dzieci do szkot

Samodzielne
stanowisko ds.
rolnictwa,
gospodarki ziemia,
kultury i o§wiaty

1.Gminne biuro spisowe

2.Wybor rachmistrzow

3.Nadzor ze strony sekretarza lub osoby
upowaznione;j

4.Sprawozdawczo$é
5.Dokumentowanie procesu

1.Gminna Komisja ds. Spisu Rolnego
2.Wybor rachmistrzow

3.Nadzér ze strony sekretarza lub osoby
upowaznionej

4.Sprawozdawczo$¢é
5.Dokumentowanie procesu

1.Podziat obowiazkoéw
2.Nadzor ze strony sekretarza

1.Plan imprez sportowych kulturalnych

2.Harmonogram wydatkow
3.Podziat obowigzkow
4.Nadzor ze strony Sekretarza
5.Dokumentowanie procesu

1.Uchwata Rady Gminy
2.Nadzér kierownika komorki

3.Spotkania i narady organizowane z dyrektorami

1.Nadzor ze strony sekretarza
2.Dokumentowanie procesu - kontrola na miejscu
3.Spotkania i narady organizowane z dyrektorami

1.Nadzor ze strony sekretarza
2.Wyrywkowe kontrole
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3.Dopilnowanie okresowych przegladow,
4.Zapewnienie napraw i konserwacji pojazdu
5.Umowy z firmami transportowymi

Wydawanie zezwolen
na organizacj¢ imprez
masowych

Wydanie zezwolenia niezgodnie
Z przepisami prawa oraz
nieuprawnionym
podmiotom/osobom

1. Wz6r wniosku o wydanie zezwolenia

2.0Opinia Policji

3.Akceptacja wydanego zezwolenia przez kierownika
jednostki

4.Dokumentowanie procesu w postaci rejestru

Wydawanie zezwolen
na zbiorki publiczne na
obszarze Gminy

Wydanie zezwolenia niezgodnie
Z przepisami prawa oraz
nieuprawnionym
podmiotom/osobom

1. Wzér wniosku o wydanie zezwolenia
2.Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen
3.Akceptacja wydanego zezwolenia przez kierownika
jednostki

4.Dokumentowanie procesu

Wspotpraca z stuzbami
weterynaryjnymi
sanepidem

Brak zapewnienia opieki na
bezdomnymi zwierzgtami

1.Umowa z lekarzem weterynarii

2.Nadzér ze strony kierownika komorki
3.Wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi
i policja

Uzytkowanie wieczyste
oraz naliczanie

i windykacja optat

Z tego tytutu

Nieefektywna windykacja
w zakresie zalegtosci z tytutu
optat za uzytkowanie

1.Rejestr dluznikow

2.Wezwanie do zaptaty

3.Uzgadnianie z Referatem Finanséw salda naleznosci
z tytutu optaty za uzytkowanie wieczyste

4.Podziat obowigzkow

5.Nadzor ze strony Sekretarza

6.Dokumentowanie procesu

7.Upomnienia

8. Tytuly wykonawcze

Prowadzenie spraw zwigzanych
z oddawaniem nieruchomosci
w wieczyste uzytkowanie
niezgodnie z prawem

1.Zamieszczanie ogloszen w prasie i BIP-ie
2.Nadzor ze strony kierownika komorki
3.Dokumentowanie procesu

Naliczanie nieodpowiednich
optat z tytutu uzytkowania
wieczystego

1.Wycena nieruchomosci przez rzeczoznawceg
2.Nadzor

Niezgodne z prawem
dokonywanie dzierzawy,
uzyczenia lub najmu
nieruchomosci

1.Uchwata Rady Gminy +zarzadzenie wojta
2.Zamieszczanie ogloszen w prasie i BIP-e
3.Nadzor ze strony Sekretarza
4.Dokumentowanie procesu wyboru dzierzawcy,
najemcy

5.Decyzja kierownika jednostki

Realizacja zadan
zwigzanych

z gospodarowaniem
nieruchomosciami

Brak lub niewtasciwe
prowadzenie ewidencji
nieruchomosci

1.Pisemny rejestr nieruchomosci

2.Nadzor ze strony kierownika komorki

3.Podziat obowigzkow w ramach komorki
4.Uzgadnianie ewidencji analitycznej z Referatem
Finansow
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Brak nadzoru nad procesem
szacowania (sporzadzania
operatu szacunkowego)

5.Program geo baza

1.Wybor rzeczoznawcy w drodze przetargu
2.Umowa na wykonanie operatu szacunkowego
3.Nadzér ze strony pracownikow komorki

warto$ci nieruchomosci 6
(zanizanie lub zawyzanie
wartosci konkretne;j
nieruchomosci)
Brak lub niewlasciwe 1.Zamieszczanie ogloszen w prasie i BIP-ie
sporzadzanie wykazu 2.Nadzor ze strony kierownika komorki
nieruchomosci przeznaczonych 3.Dokumentowanie procesu
do sprzedazy, do oddania 6 4.Sottys i tablica ogloszen
w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, najem lub
dzierzawe
Niezasadne zastosowanie 1.Uchwata Rady Gminy
procedury bez przetargowe;j 6 2.Zamieszczanie ogloszen w prasie i BIP-ie
w procesie zbywania 3.Nadzor ze strony kierownika komorki
nieruchomosci 4.Dokumentowanie procesu
Niezgodne z prawem 1.Uchwata Rady Gminy
stosowanie bonifikaty przy 6 2.Nadzor ze strony kierownika komorki
zbyciu nieruchomosci 3.Dokumentowanie procesu
Niezgodne z prawem 1.Wybor dzierzawcy/najemcy w drodze przetargu
dokonywanie dzierzawy lub 2.Zamieszczanie ogloszen w prasie i BIP-e
najmu nieruchomosci 6 3.Nadzor ze strony Sekretarza
4.Dokumentowanie procesu
5.Uchwata Rady Gminy pow. 3 lat
Brak monitoringu w zakresie 1.0gledziny w terenie
stanu technicznego zasobow 9
komunalnych
Nieuregulowany stan prawny 1.Biezacy monitoring stanu prawnego nieruchomosci
nieruchomos$ci komunalnych 2 2.Dokumentowanie procesu
w KW 3.Nadzor ze strony Sekretarza
Prowadzenie spraw Prowadzenie postgpowan Referat gospodarki 1.Podziat obowiazkow
zwigzanych w sprawach wydania decyzji przestrzennej, 2.Nadzor ze strony kierownika komorki
z planowaniem o warunkach zabudowy inwestycji, 12 3.Sporzadzanie projektu decyzji przez osobg wpisang
przestrzennym i decyzji o ustaleniu lokalizacji | gospodarki na list¢ izby samorzadu zawodowego urbanistow albo
inwestycji celu publicznego komunalnej, architektow, dokumentowanie procesu
Wydawanie wypisow l'esmctvs"a i ochrony 1.Podziat obowiazkéw w ramach komoérki
1 wyrysow z e studium $rodowiska 6 2.Nadzér ze strony kierownika komorki
niezgodnie z przepisami prawa
lub stanem faktycznym
Postgpowania Niewtlasciwe prowadzenie 1.Akceptacja decyzji przez kierownika jednostki
administracyjne, w tym | postgpowan w zakresie 3 2.Podziat obowiazkéw w ramach komorki
postgpowania przeksztalcania prawa 3.Nadzor ze strony kierownika komorki
w zakresie geodezji wieczystego w prawo
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wiasnosci

Niewtasciwe wydanie decyzji
w zakresie podziatu
i rozgraniczania nieruchomosci

1.Akceptacja decyzji przez kierownika jednostki
2.Podziat obowigzkow w ramach komorki
3.Nadzor ze strony kierownika komorki

Wydawanie decyzji
administracyjnych niezgodnych
z obowigzujacymi regulacjami
prawnymi

1.Opiniowanie skomplikowanych decyzji przez radcg
prawnego

2.Akceptacja decyzji przez kierownika jednostki
3.Podziat obowiazkéw w ramach komorki

4. Nadzor ze strony kierownika komorki

Niewtasciwe prowadzenie
numeracji nieruchomosci

1.Rejestr numeracji nieruchomosci
2.Nadzor ze strony kierownika komorki
3.Nadzor ze strony pracownikow komorki

Prowadzenie spraw

i wspolpraca

z jednostkami
ochotniczych strazy
pozarnych dziatajacych
na terenie Gminy

Niewtasciwe naliczanie

i wyptacanie ekwiwalentu
pienig¢znego dla strazakow za
udziat w akcjach ratowniczych
lub szkoleniach

1.Uchwata Zarzadu Oddziatu Gminnego ZOSP RP
w Wielkich Oczach w sprawie rezygnacji strazakow
ochotnikéw z terenu Gminy Wielkie Oczy

z ekwiwalentu przyshugujacego z tytutu udziatu

w akcjach ratowniczo-gasniczych

2.Monitoring uchwat Zarzadu Oddziatu Gminnego
ZOSP w Wielkich Oczach dotyczacy ekwiwalentu
3.Potwierdzanie gminnego komendanta

4.7 gtoszenie do powiatowego

Niewtasciwe finansowanie
dziatalnosci jednostek
ochotniczych strazy pozarnych

1.Uchwata Rady Gminy w sprawie wysokos$ci
srodkow przeznaczonych na dziatalnosci jednostek
OSP (wydatki biezace) i zakupy inwestycyjne dla tych
jednostek

2.Nadzor i weryfikacja ze strony pracownika
merytorycznego

.Zakupy sprzetu przez gming i to jej majatek

Niezapewnienie warunkow
funkcjonowania OSP-brak
monitorowania na biezaco
potrzeb w zakresie
funkcjonowania OSP

1.Zabezpieczenie srodkow w planie rzeczowo-
finansowym na potrzeby OSP w danym roku
kalendarzowym, biezacy monitoring potrzeb OSP
2.Funkcjonowanie Komendanta Gminnego OSP,
kontrola stanu ochrony przeciwpozarowej
3.0kreslanie potrzeb w zakresie
finansowania/funkcjonowania poszczegolnych
jednostek OSP przez Prezesow tych jednostek oraz
Komendanta Gminnego w Wielkich Oczach, nadzor
i weryfikacja ze strony pracownika merytorycznego

Realizacja zadan
w dziedzinie
wojskowosci

Niewlasciwe prowadzenie
rejestracji osob na potrzeby
prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zatozenia
ewidencji wojskowe;j

1.Rejestr 0sob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowej dla
kazdego rocznika

2.Akceptacja kierownika jednostki
3.Dokumentowanie procesu

4.Wykaz o0s6b o nieuregulowanym stosunku do
powszechnego obowiazku obrony

5.Jeden egzemplarz rejestru przesyta si¢ wlasciwemu
komendantowi uzupehien
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Niewtasciwe prowadzenie
procesu kwalifikacji wojskowej

6.Informacja z rejestracji przekazywana jest do
Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego

Prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong
srodowiska

Niewlasciwe prowadzenie
postgpowania w sprawie
wydania decyzji

o srodowiskowych
uwarunkowaniach, w tym
przeprowadzenie oceny
oddziatywania przedsigwzigcia
na srodowisko

1.Lista stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej
2.Dokumentowanie procesu

3.Sprawozdanie z kwalifikacji wojskowej
przekazywane do Podkarpackiego Urzedu
Wojewoddzkiego

Niewtasciwe przeprowadzanie
procedury w sprawie wydania
zezwolenia: na odbieranie
odpadoéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, na
opréznianie zbiornikow
bezodptywowych i transport
nieczystosci ciektych

1.Podziat obowiazkoéw

2.Nadzor ze strony kierownika komorki
3.Dokumentowanie procesu, uzyskiwanie opinii
i uzgodnien przez uprawnione organy
4.Szkolenia

Niewlasciwe przygotowanie
projektu regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie
ominy

1.Nadzér ze strony kierownika komorki
2.Podziat obowiazkow
3.Dokumentowanie procesu

4 Kontrola spoteczna

Niedopehienie obowiazku lub
niewtasciwe (niepeine)
udostepnianie informacji
publicznej o Srodowisku

1.Nadzor ze strony kierownika komorki i radcy
prawnego

2.Podziat obowiazkow

3.0piniowanie przez wiasciwe organy

1.Publicznie dostgpny wykaz danych- BIP
2.Podziat obowiazkow
3.Kontrola spoteczna

Niewtasciwe wydanie decyzji
w sprawie nakazania usunigcia
odpadow z miejsca do tego nie
przeznaczonego

Realizacja zadan na
podstawie ustawy

o obowiazku
przedsigbiorcy

w zakresie
gospodarowania
niektorymi odpadami
oraz optacie
produktowej

i depozytowej

Niewtasciwy nadzor nad
realizacja ustawy oraz brak
sprawozdawczosci w zakresie
rodzaju i iloéci odpadow
opakowaniowych zebranych
przez Gming i przekazanych do
odzysku i recyklingu

1.Protokot z rozprawy administracyjnej (w trakcie,
ktorej przeprowadza si¢ ogledziny terenu, przestuchuje
swiadkow, strony sktadaja wyjasnienia)

2.Podziat obowigzkow

1.Podziat obowiazkoéw

2.Nadzor ze strony kierownika komorki
3.Roczne sprawozdanie o zebranych odpadach
opakowaniowych na terenie Gminy
4.Dokumentowanie procesu
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Planowanie Brak odpowiedniego 1.Wybér w drodze przetargu projektanta
1 organizowanie wykonawstwa dokumentacji, dokumentacji
procesow rob6t budowlanych oraz 2.Weryfikacja uprawnien danego projektanta
inwestycyjnych nadzoru inwestorskiego i wykonawcy
6 3.Wybor wykonawcy robot budowlanych w drodze
przetargu
4.Dokumentowanie procesu
5.Podziat obowiazkow
6.Umowy z wykonawcami
7.Nadzor ze strony kierownika komorki
Wybdr podmiotow 1.Wybodr wykonawcy w drodze przetargu
odpowiedzialnych za r6znego 2.Stata Komisja Przetargowa
rodzaju wykonawstwo- 4 3.Dokumentowanie procesu
niezgodnie lub z naruszeniem
przepisOw prawa
Btedne ustalenie wartosci 1.Ustalenie wlasciwego zamowienia
zamowienia, niedozwolony 2.Rozeznanie rynku
podziat zamoéwienia 3 3.Nadzor ze strony kierownika komorki
4. Weryfikacja kosztorysow inwestorskich na roboty
budowlane, spojno$¢ z dokumentacja projektowa
Rozliczanie Nieprzestrzeganie warunkow 1.Umowa z wykonawcami
wykonywanych zadan | umowy przez konkretnego 2.Kary umowne
inwestycyjnych wykonawce 3.Biezacy monitoring realizacji inwestycji
12 4.Nadzor inwestorski (kontrola jakosci robot
i wykonawstwa zgodnie z dokumentacja)
5.Nadzér ze strony kierownika komorki
6.Narady z wykonawca
Opodznienia w realizacji 1.Kary umowne
i oddaniu do uzytku danej 2.0kre$lone warunki rozwigzania (wypowiedzenia)
inwestycji umowy
3.Biezacy monitoring stopnia realizacji przedmiotu
6 umowy i termindow
4 Inspektor nadzoru ze strony zamawiajacego
5.Dokumentowanie procesu
6.Nadzor ze strony pracownika ds. inwestycji
7.System zastepstw
Niewtasciwy sposob odbioru 1.Protokot odbioru danej inwestycji (robot, jakosc,
inwestycji 6 zakres, termin usunigcia usterek)
2.Inspektor nadzoru
Zwrot dotacji w wyniku 1.Biezacy monitoring realizacji inwestycji ze strony
niewla$ciwej realizacji 4 stanowiska ds. inwestycji
inwestycji 2.Nadzor inwestorski (kontrola jakosci robot
i wykonawstwa zgodnie z dokumentacija)
Brak realizacji inwestycji 1.Monitoring realizacji inwestycji
zaplanowanych na dany rok 9 2.Ponowienie procedury przetargowej

budzetowy

3.Dokonywanie przesuni¢¢ w budzecie
4.Podziat obowigzkow
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Nieinformowanie kierownika
jednostki o zaistniatych
problemach i utrudnieniach na
etapie realizacji danej
inwestycji

5.Nadzor ze strony kierownika komorki

Realizacja zadan
z zakresu zamowien
publicznych

Udziat w postgpowaniu
osob/podmiotow podlegajacych
wykluczeniu

1.Cykliczne narady z kierownikiem jednostki-
sprawozdawczos¢ ze stopnia realizacji danej
inwestycji

Dokonanie wyboru wykonawcy
W sposob naruszajacy zasadg
konkurencyjno$ci

1.0$wiadczenia podpisywane przez cztonkow
przyjmowane przez Przewodniczacego Komisji
2.Dokumentowanie procesu

Prowadzenie postgpowan
Z naruszeniem przepisOw prawa

1.Stosowanie UZP
2.Akceptacja Wojta
3.Publikacja w BIP

Dokonanie podziatu
zamodwienia publicznego

1.Regulamin udzielania zamoéwien
2.Dokumentowanie procesu

3.Podziat obowiazkow

4 Nadzor ze strony kierownika komorki

Niewlasciwe opracowanie
SIWZ w odniesieniu do
przedmiotu zamowienia

1.Podziat obowiazkow

2.Nadzor ze strony kierownika komorki
3.Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw poprzez
udziat w specjalistycznych szkoleniach

Brak stosowania kryterium
konkurencyjnosci w zakresie
zamowien ponizej 14 tys. Euro
na tatwo dostepne i powszechne
dobra zbywalne i ustugi

1.Podziat obowiazkéw w zakresie merytorycznych
i formalnych zapisow SIWZ
2.Nadzor ze strony kierownika komorki

1.Akceptacja Wojta
2.Rejestr udzielonych zamowien ponizej 14 tys. euro

Niewtlasciwe dokumentowanie
postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych

Wystapienie naduzy¢

i postgpowania niezgodnego
z prawem (korupcja,
defraudacija)

1.Protokot z postgpowania o udzielenie zamowienia
zgodnie ze wzorem

2.Dokumentowanie procesu

3.Podziat obowiazkow

4 Nadzor ze strony kierownika komorki

Niewlasciwe prowadzenie
rejestru udzielonych zamowien
w danym roku kalendarzowym

1.Stata Komisja Przetargowa
2.0éwiadczenia cztonkdéw Komisji
3.Dokumentowanie procesu

Prowadzenie spraw
z zakresu BHP
1 higieny pracy

Nieprowadzenie kontroli
warunkow pracy, pomieszczen
i urzadzen technicznych

1.Rejestr z zamowien prowadzony przez pracownika
merytorycznego
2.Nadzor ze strony kierownika komorki

1.Przeglady stanu pomieszczen i urzadzen
technicznych 2.0rganizowanie i dostosowywanie
nowych stanowisk pracy zgodnie z zasadami BHP,
3.Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow
przepisow BHP
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Prowadzenie archiwum

Niewtasciwe prowadzenie
archiwum, brak archiwizacji

4.Dokumentowanie procesu
5.Szkolenia pracownikow w zakresie BHP

1.Procedura archiwizacji
2.Podziat obowiazkoéw
3.System p. poz.

4.Nadzor ze strony Sekretarza
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