ZARZADZENIE NR 100 /2018
WOJTA GMINY RADZIL.OW
z dnia 21 listopada 2018 r.

w sprawie Kkontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Radzitow

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 i 1432) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2072, z 2018 r,
poz. 62, 1000, 1366, 1669 i 1693) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.1. Ustala si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Radzilow
stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) zalacznik Nr 1 — Realizacja standardow kontroli zarzadczej w odniesieniu do dziatan
podejmowanych przez Urzad Gminy Radzitow;

2) zalacznik Nr 2 — Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Radzitow;

3) zalacznik Nr 3 — Kwestionariusz zarzgdzania ryzykiem;

4) zalacznik Nr 4 — Zasady monitorowania stanu i cyklicznej samooceny kontroli zarzadczej;

5) zatacznik Nr 5 - Przyktadowe czynniki ryzyka;

6) zatacznik Nr 6 - Rejestr ryzyk;

7) zalacznik nr 7 — Informacja o ryzykach.

§ 2. Wyznaczam na koordynatora ds. kontroli zarzadczej Sekretarza Gminy Radzitow.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Radzitow
do przestrzegania norm okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 34/14 Wojta Gminy Radzitéw z dnia 29 kwietnia 2014 roku
w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Radzitéw i gminy Radzitow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 100/2018
Woéjta Gmin Radzilow
z dnia 21 listopada 2018 roku

REALIZACJA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ W ODNIESIENIU DO DZIALAN PODEJMOWANYCH PRZEZ

URZAD GMINY RADZILOW

Osoby zarzadzajace powinny wspierac
1 promowac przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postgpowaniem

I podejmowanymi decyzjami.

LP ST;@%%E?E&V;I?%&?CE METODY REALIZACJI STANDARDOW W URZEDZIE GMINY RADZILOW
A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
Przestrzeganie wartosci etycznych
Osoby zarzadzaiace i pracownic Osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych
p OWiI}l]Ili byz éwjiz do m11) wartodci Y im zadan do przestrzegania wartosci etycznych 1 zasad uznanych przez nich za szczeg6lnie cenne
etycznych przyjetych w jednostce 1 stanowigce wzor postepowania przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych przez wszystkich
i przestrzegaé ich przy wykonywaniu pracownikow Urzedu. Osoby zarzadzajace Urzgdem wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci
1 | powierzonych zadan. etycznych.




Kompetencje zawodowe

Nalezy zadbaé, aby osoby zarzadzajace
1 pracownicy posiadali wiedzg,
umiejetnosci 1 doswiadczenie
pozwalajace skutecznie 1 efektywnie
wypehia¢ powierzone zadania. Proces
zatrudnienia powinien by¢ prowadzony
W sposOb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢
rozw¢] kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki 1 osob
zarzadzajacych.

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze jest otwarty i konkurencyjny,
przeprowadzany wedhug procedur konkursowych okreslonych w Regulaminie Naboru. Podczas
weryfikacji kandydatow na dane stanowisko zwraca si¢ szczeg6lng uwagg na:

1) wiedzg;
2) umiejetnoscei;
3) doswiadczenie;

4) indywidualne predyspozycje kandydata.

Kierownictwo Urzedu weryfikuje kompetencje pracownikow przy ich zatrudnianiu, jak i przy
wykonywaniu obowigzkow stuzbowych. Podnoszenie kompetencji jak i $wiadomosci
pracownikow Urzedu o znaczeniu ich zadan i odpowiedzialno$ci oraz potencjalnych
konsekwencji odstepstwa od ustalonych procedur odbywa si¢ przy wykorzystaniu szkolen
doskonalacych, w tym m.in.:

1) szkolen standardowych zewngtrznych, wewngtrznych;
2) podejmowanych przez pracownikow studiow;
3) samoksztalcenia si¢ pracownikow.

Na proces szkolen sktada sig:

1) okreslenie potrzeb szkolen;
2) zapewnienie srodkow na przeprowadzanie szkolen;
3) delegowanie pracownikoéw na szkolenia.

Urzad prowadzi akta osobowe, w ktorych przechowywane s zapisy dotyczace wyksztatcenia i
umiejetnosci, szkolenia 1 doswiadczenia zawodowego (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty,
$wiadectwa pracy).

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki
powinna by¢ dostosowana do aktualnych

Funkcjonowanie opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania oraz podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.




celow i zadan. Zakres zadan, uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci jednostek,
poszczegolnych komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikow powinien by¢
okreslony w formie pisemnej w sposob
przejrzysty 1 spdjny. Aktualny zakres
obowigzkow, uprawnien

1 odpowiedzialnosci powinien by¢
okreslony dla kazdego pracownika.

Do zakresu dziatan Urze¢du nalezy zapewnienie nalezytego wykonania zadan publicznych o
znaczeniu lokalnym:

1) wiasnych gminy;
2) zleconych gminie z zakresu administracji rzagdowej;
3) z zakresu wiasciwosci powiatu oraz wojewddztwa na podstawie porozumien z tymi
jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) innych wynikajacych z przepisow szczegdlnych i aktéow prawnych wydanych w celu
wykonania ustaw i uchwat organéw gminy.
Zadania Urzedu okreslone s3 w ustawie o samorzadzie terytorialnym oraz Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.

Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres
uprawnien delegowanych poszczegdlnym
osobom zarzadzajacym lub
pracownikom. Zakres delegowanych
uprawnien powinien by¢ odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Zaleca si¢ delegowanie
uprawnien do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezagcym charakterze.
Przyjecie delegowanych uprawnien
powinno by¢ potwierdzone podpisem.

Zadania urzednikéw okreslone sa w Regulaminie Organizacyjnym oraz zakresach czynnoSci.
Dodatkowo uprawnienia delegowane sg poprzez udzielane upowaznienia i petnomocnictwa.
W Urzedzie zakres dodatkowych uprawnien i obowigzkéw powierzonych poszczegdlnym
pracownikom jest precyzyjnie okreslony w imiennych, pisemnych upowaznieniach udzielonych
przez Wojta. Upowaznienia deleguja przede wszystkim uprawnienia do podejmowania decyzji o
biezacym charakterze. W Urzgdzie na biezagco monitoruje si¢ czy pracownicy wywiazujg si¢ ze
swoich obowiazkow okreslonych w upowaznieniach oraz w jaki sposob wykorzystuja przyznane
im uprawnienia.

Kazdy pracownik jest $wiadomy swoich uprawnien, obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci
w zakresie wykonywanej pracy oraz obowigzkoéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza.
Kierownictwo jest $wiadome, Ze ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej
Urzgdu, niezaleznie od stopnia w jakim przekazato uprawnienia 1 obowigzki w tym zakresie
pracownikom Urzedu.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misja

Misja Urzedu Gminy Radziléw jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego i bezstronnego
wykonywania zadan publicznych samorzadu gminnego, okreslonych w ustawie z 8 marca




Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania
celu istnienia jednostki w postaci
krotkiego i syntetycznego opisu misji.
Misja powinna odnosic¢ si¢ do dziatow
urzedu.

1990 roku o samorzadzie gminnym W sposob poglebiajacy zaufanie obywateli do
administracji publicznej.

Sposob wykonywania najwazniejszych zadan ujeto w ustalone procedury i instrukcje,
wykorzystujace wdrozone procesy zarzadzania do sprawnej realizacji wszystkich zadan
sprzyjajacych preznemu rozwojowi Gminy, a tym samym podniesieniu jakos$ci zycia spotecznosci
lokalne;j.

Cele powyzsze zamierzamy 0siggngc poprzez:

1) zagwarantowanie rzetelnej, terminowej i profesjonalnej obstugi, zgodnej z obowigzujacymi
przepisami prawa, zmierzajacej w konsekwencji do zwigkszenia poziomu zadowolenia
klientow z jakos$ci ustug $wiadczonych przez Urzad,

2) dobor kadry wurzedniczej umozliwiajgcy zatrudnienie najlepszych, kompetentnych
w kontaktach, bezstronnych fachowcow, efektywnie wykorzystujacych swoj czas pracy, jej
systematyczne szkolenie i stale podnoszacych kwalifikacje;

3) ksztattowanie wsrod pracownikoOw przekonania, ze za realizacj¢ wyznaczonych celow
odpowiadamy wszyscy, kazdy w zakresie swoich obowigzkéw oraz aktywne wspieranie
wszelkich inicjatyw dotyczacych poprawy jakosci wykonywania zadan;

4) systematyczne doskonalenie kontroli wewnetrznej, eliminujacej zglaszane w formie skarg
nieprawidlowosci, szczego6lnie dotyczace realizacji decyzji organdéw Gminy, monitorowanie
realizowanych procesow, identyfikowanie obszarow do poprawy i ciaggte ich doskonalenie;

5) przygotowanie, wprowadzenie i realizacja programow, planéw, celow oraz dziatan
srodowiskowych stuzacych ochronie zasobow srodowiska naturalnego i1 zmierzajacych do
zredukowania negatywnego oddziatywania organizacji na srodowisko;

Konsekwencja tych zamierzen jest podtrzymywanie oraz staty wzrost zaufania 1 zadowolenia

spotecznosci lokalnej, postrzeganie Urzedu jako efektywnej, skutecznej i nowoczesnej jednostki.

Okreslanie celow i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okres$la¢ jasno
I W CO najmniej rocznej perspektywie. Ich

Celami Urzedu jest zapewnienie nalezytej, sprawnej i fachowej realizacji zadan okreslonych
przepisami prawa, zapewnienie profesjonalnej 1 przyjaznej obstugi klientoéw oraz state podnoszenie
poziomu $wiadczonych ushug.

Realizacja celow widoczna jest w budzetach gminy oraz w wieloletnim planie finansowym.




wykonanie nalezy monitorowaé za
pomocg wyznaczonych miernikow.

W jednostce nadrzednej lub nadzorujace;j
nalezy zapewni¢ odpowiedni system
monitorowania realizacji celow i1 zadan
przez jednostki podlegte lub
nadzorowane.

Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny
realizacji celow i1 zadah uwzgledniajac
kryterium oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci.

Cele i zadania w rocznej perspektywie beda ponadto okreslane w kwestionariuszu zarzadzania
ryzykiem zgodnie z zasadami okreslonymi w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Monitorowanie celow i zadan wykonywane jest odpowiednio przez wszystkie osoby na
stanowiskach kierowniczych, ktére biorg udzialt w zarzadzaniu Urzedem na roznych jego
poziomach. Ocena realizacji celow i1 zadan jest wykonywana i udokumentowana w drodze
procedur dot. m.in. sprawozdawczosci budzetowej, cyklicznych narad kierownikow itp.

Identyfikacja ryzyka.
Analiza ryzyka.
Reakcja na ryzyko

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy
dokonac¢ identyfikacji ryzyka

w odniesieniu do celéw 1 zadan. W
przypadku dzialu jednostki samorzadu
terytorialnego nalezy uwzgledni¢, ze cele
1 zadania sg realizowane takze przez
jednostki podlegte lub nadzorowane.

W przypadku istotnej zmiany warunkow,
w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy
dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢
analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka 1 mozliwych jego skutkéw.

Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie opisane sa w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.




Nalezy okresli¢ akceptowany poziom
ryzyka.

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka
powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie
si¢, dzialanie). Nalezy okres$li¢ dziatania,
ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

C. MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej

Procedury wewngtrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowigzkow, uprawnien

1 odpowiedzialno$ci pracownikow 1 inne
dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacj¢ systemu kontroli
zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢
spdjna i dostgpna dla wszystkich osob,
dla ktorych jest niezbgdna.

W Urzedzie obowiazuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;.

Na system kontroli zarzadczej sktadaja si¢:

zarzadzania, petnomocnictwa i upowaznienia Wojta oraz kierownictwa jednostek
organizacyjnych Gminy, a takze procedury, wytyczne i regulaminy wewngtrzne oraz zakresy

obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow, ktore okresla sie w formie pisemnej.

Zbidr i rejestry zarzadzen oraz pelnomocnictw i upowaznien Wojta prowadzi pracownik d/s
organizacyjno — kancelaryjnych.

Nadzor

Nalezy prowadzi¢ nadzor nad
wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji.

W Urzedzie prowadzony jest nadzor w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego celem jest
zapewnienie, ze zadania sg wlasciwie realizowane. Nadzor obejmuje w szczegolnosci:

1) jasne komunikowanie zadan i obowigzkow;

2) systematyczng oceng pracy w niezb¢dnym zakresie;

3) opiniowanie dokumentacji przez uprawnione — wskazane w odrebnych przepisach — komorki
organizacyjne;




4) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Ciaglos¢ dzialalnosci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow
stuzacych utrzymaniu cigglosci

Przepisy prawa generuja mechanizmy umozliwiajace utrzymanie ciggtosci dziatalnos$ci jednostki.
Nadzoér nad calo$cig spraw w tym zakresie sprawuje najwyzsze kierownictwo i kadra kierownicza
Sredniego szczebla.

Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy w Urzedzie okre$lajg zakresy czynnosci
pracownikow.

10 | dziatalnosci jednostki sektora finansow
publicznych wykorzystujac, migdzy W ramach tego standardu w Urzedzie wdrozono mechanizmy shuzgce utrzymaniu ciggto$ci pracy
innymi, wyniki analizy ryzyka. catego Urzedu, ze szczeg6lnym uwzglednieniem wszystkich systeméw informatycznych. W celu
ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu (np.
serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania
elektrycznego, komputery zabezpieczone urzadzeniem podtrzymujacym napigcie (UPS).
Ochrona zasobéw W Urzgdzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasobow majatkowych,
Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobow finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i
Jednostki miaty wylgcznie upowaznione | dokumentdéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych
11 | osoby. Osobom zarzadzajacym z ustawy o ochronie danych osobowych. Dostep do zasobow jednostki maja wytacznie
i pracownilfom nalezy powierzy¢ upowaznione osoby. Upowaznienie wydawane jest na wniosek przetozonego kierowany do
odpow1edz1a11}o$é za zapewnienie Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
ochror,ly 1‘w%asc1w‘e wykorzystanie ABI prowadzi rejestr upowaznien i nadzoruje dostgp do danych osobowych.
zasobow jednostki.
Operacje gospodarcze i1 finansowe w Urzedzie dokonywane sg pod rygorami przepisdw ogodlnie
obowigzujacych, a w szczegolnosci; ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
Szczegélowe mechanizmy kontroli oraz rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw.
12 | dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej
nastepujace mechanizmy kontroli

Przepisy wewngetrzne okreslajg szczegotowe zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych
oraz ich ewidencji, w tym w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci — w zakresie
ewidencji dokumentow ksiegowych oraz zarzadzenie w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo- ksiggowych.




dotyczace operacji finansowych oraz
gospodarczych:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie
I rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji
finansowych przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkow;

4) d) weryfikacja operacji finansowych
i gospodarczych przed i po realizacji

Przyjete zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow zapewniaja, ze kazdy dokument przed
jego przyjeciem do realizacji, rozumianym jako zaplate za roboty, towary lub ustugi jest
skontrolowany z punktu widzenia jego realnos$ci, rzetelno$ci, zgodnosci z planem budzetu,
zawartymi umowami lub innymi zobowigzaniami, co jest potwierdzone podpisem  przez
poszczegolnych pracownikow odpowiedzialnych za dang weryfikacje 1 — ostatecznie —
zatwierdzone przez Wojta.

Przyjety obieg dokumentéw ma charakter etapowy — zatwierdzanie dokumentéw do nast¢pnego
etapu weryfikacji jest dokonywanie zawsze wg tej samej sekwencji.

Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych

W ramach tego standardu w Urzgdzie, wprowadzona zostata Polityka Bezpieczenstwa Danych

13 | Nalezy okreslié mechanizmy shizace Osobowych i Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym, regulujgca m.in. zasady

a ew};ieniu bezpicczefis th dan qch ochrony danych zawartych w systemie informatycznym Urzgdu, sposob zabezpieczenia i

; sl})lstem(')w inforﬁlatycznych 4 zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia

. organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen.
D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA
Urzad Gminy Radzitéw zapewnia dostep do niezbednych informacji koniecznych

Biezaca informacja do realizacji powierzonych obowigzkow. Istnieje efektywny system informacji wewnetrzne;j

14 Osobom zarzadzajagcym i pracownikom jak i zewnetrzne;.

nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie
1 czasie, wlasciwe oraz rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan.
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Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w
obrebie struktury organizacyjnej
jednostki oraz w obrebie dziatu
administracji rzadowe;j i jednostki
samorzadu terytorialnego.

W Urzedzie zostaty ustanowione konieczne zasady komunikacji wewngtrznej umozliwiajace
przekazywanie informacji i danych niezbednych do jak najlepszego wykonywania swoich
obowiazkow, sprawnego zarzadzania Urzedem, a pracownikom do jak najlepszego wykonywania
swoich obowigzkow.

W Urzedzie funkcjonuja wilasciwe metody przekazywania informacji pomiedzy pracownikami
(przetozonymi, podwtadnymi) i1 komorkami organizacyjnymi, ktére zapewniaja przeplyw
wiadomosci, zardwno w kierunku poziomym jak i pionowym. Naleza do nich:

1) korespondencja pisemna oraz adnotacje na pismach dekretowanych;

2) ustne przekazywanie informacji (telefonicznie lub w kontaktach bezposrednich);

3) poczta elektroniczna dostgpna dla uzytkownikow sieci informatycznej Urzgdu,

4) cykliczne spotkania Wojta z kierownikami i pracownikami Urzgdu;

5) spotkania i narady kierownikow z podleglymi im pracownikami;

6) wymiana dokumentoéw, informacji i danych np. .

Przedstawione wyzej formy komunikacji wewng¢trznej sa wystarczajace w odniesieniu do
skuteczno$ci systemu zarzadzania.

Komunikacja zewne¢trzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system
wymiany waznych informacji

Komunikacja zewng¢trzna oparta jest na nastepujacych narzedziach i nosnikach :
1) Biuletyn Informacji Publicznej (https://bip-ugradzilow.wrotapodlasia.pl/),
2) strona internetowa (http://www.radzilow.pl/)

16 | z podmiotami zewng¢trznymi majacymi 3) tablice ogloszeniowe;
wpiyyv na osigganie celow i realizacje 4) poczte elektroniczng i tradycyina;
zadan. 5) konferencje, spotkania, konsultacje spoteczne;
6) spotkania Wojta z mieszkancami;
E. MONITOROWANIE | OCENA
17 System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie w celu

Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej

zidentyfikowania ewentualnych probleméw. Proces ten jest odpowiednio przeprowadzany przez



http://www.radzilow.pl/

Nalezy monitorowac skutecznosé
poszczegbdlnych elementow systemu
kontroli zarzadczej, co umozliwi biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow.

wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych, majacych kluczowe znaczenie w zarzadzaniu
Urzedem oraz wszystkich obszarach tematycznych z tym zwigzanych.

Samoocena

Zaleca si¢ przeprowadzenie, CO hajmniej
raz w roku samooceny systemu kontroli

Cyklicznej samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie dokonuje si¢ zgodnie z zalacznikiem

18 . . S .
zarzadczej przez osoby zarzadzajace Nr 4 do niniejszego zarzadzenia
i pracownikéw jednostki. Samoocena
powinna by¢ ujeta w ramy procesu
odrebnego od biezacej dziatalno$ci
i udokumentowana.
Audyt wewnetrzny
V\lirpr,zlypadﬁa(:h ! tna \{varur(likilch Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w Urzedzie. Jest to ciggly proces nadzorowania i
19 | Oxresionych W ustawic aucytor kontrolowania dziatan (operacji, transakcji ) w organizacji zapewniajacy dziatanie w sposob
wewnetrzny prowadzi obiektywna
o i . . skuteczny.
1 niezalezng oceng kontroli zarzadcze;j.
Uzyskanie zapewnienia o stanie Na biezaco najwyzsze kierownictwo informowane jest o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.
kontroli zarzadczej ) ) ) ) ) ) ) ) o .
) ' o | Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa sekretarz i kierownicy
Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie | Zidentyfikowane problemy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
20 | kontroli zarzadczej przez kierownika

jednostki powinny by¢ w szczegolnosci
wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli.
Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie

sg sygnalizowane 1 na biezaco rozwigzywane.

Ponadto zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3 wyniki monitorowania,
samooceny (przeprowadzonej zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia) oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli.




uzyskania powyzszego zapewnienia w Wszelkie uzyteczne informacje dotyczace kontroli zarzadczej przekazywane przez pracownikow
formie o$wiadczenia o stanie kontroli na spotkaniach, naradach, szkoleniach sg wykorzystywane przez kierownictwo w celu identyfikacji
zarzadczej za poprzedni rok. wad lub niedoskonatosci w systemie kontroli zarzadcze;.




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 100/2018
Wojta Gmin Radzitow
z dnia 21 listopada 2018 roku

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZADZIE ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
RADZIL.OW

§ 1. Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzen, ktore
moga mie¢ wplyw na osiagniecie zamierzonych celow lub powoduja odchylenia
(roznice od oczekiwanych stanow — niepewno$¢ zwigzana ze zdarzeniem lub
dziataniem, ktore wptynie na zdolno$¢ Urzedu do realizacji celow jego dziatalnosci;
zarzgdzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces (system metod i dziatan)
zmierzajacy do obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu
kosztow dzialania oraz zabezpieczenia si¢ w racjonalny sposob przed jego skutkami;
proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach
decyzyjnych i kazdy szczebel zarzadzania;

analiza ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ proces , w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko
1 dokonuje jego oceny pod katem mozliwo$ci wystapienie;

czynnik ryzyka — zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére moze spowodowac
wystapienie ryzyka (przyktadowe czynniki ryzyka zamieszczono w zalgczniku Nr 5),
skutku ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jezeli
jego skutki sg istotne w konteks$cie realizowanych zadan i celow;
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ cz¢stotliwo$¢
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem przy zalozeniu, ze w przysztosci nie
zaistniejg w danym obszarze znaczne zmiany;

istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kombinacje skutku ryzyka
1 prawdopodobienstwo jego ziszczenia sig;

wlascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za zarzadzanie
ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru,
ktérym zarzadza;

akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu
poziom istotno$ci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane (ale dopuszczalne)
podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku;

10) reakcji na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie dziatan majacych na celu

ograniczenie skutkow danego ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia do
akceptowalnego poziomu; ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikdw monitorowania
poziomu ryzyka oraz jego oceny, jaki podjecie dzialan zmniejszajacych skutki
zaistniatych negatywnych zdarzen;

11) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Radzitow.



Postanowienia ogolne

§ 2. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest cigglym procesem stanowigcym jeden z elementéw kontroli

zarzadczej w Urzedzie.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:

1) spdjnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardow kontroli zarzadczej
w jednostkach sektora finansow publicznych;

2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu;

3) integracji z innymi dzialaniami podejmowanymi w ramach zarzadzania Urz¢dem;

4) przypisania odpowiedzialnos$ci;

5) zrozumienia i akceptacji przez pracownikow roli zarzadzania ryzykiem w celu realizacji
celow i zadan Urzedu,

6) zaangazowania pracownikow Urzgdu w dziatania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem;

7) ciaglos¢ procesu zarzadzania ryzykiem;

8) proporcjonalno$¢ podejmowanych dziatan zaradczych w stosunku do istotnosci danego
ryzyka.

3. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu zarzadzania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggnigcia celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej;

4) zapewnienie kierownictwu otrzymania na czas wezesniej informacji na temat zagrozen dla
realizacji celow i zadan.

§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) zidentyfikowanie celéw i zadan;

2) identyfikacj¢ i oceng ryzyka;

3) reakcje na ryzyko;

4) przeciwdziatanie ryzyku;

5) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§ 4. 1. Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku

dokonywane jest raz w roku, w terminie do konca grudnia, poprzedzajacego rok, ktorego

dotyczy analiza.

2. Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku
dokonuja wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych/ samodzielne stanowiska. Wszyscy
pracownicy Urzedu zobowigzani sg do udziatu w procesie identyfikacji, analizy i1 oceny ryzyka
w ramach swoich komorek organizacyjnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska, w przypadku
istotnych zmian warunkéw funkcjonowania podlegtych komorek, zobowigzani sa do
dokonywania w ciggu roku aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk 1 podejmowania
odpowiednich dzialan w celu wyeliminowania ryzyka badz tez zminimalizowania jego
istotno$ci do akceptowalnego poziomu.

Identyfikacja ryzyka
§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okreSleniu ryzyka, ktoére zagraza realizacji
poszczegdlnym celom i zadaniom. Przy identyfikacji zagrozen uwzglednia si¢ realizowane



przez Urzad programy i projekty.
2. Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i skutku
a nast¢pnie ustaleniu jego istotnosci.

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

§ 6. 1. Oceniajac prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwag
czestotliwo$¢ wystgpienia zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce).
W odniesieniu do czynnos$ci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie)
uwzglednia si¢ liczbe mozliwych powtdrzen (ile razy wzgledem ogdlnej liczby spraw zdarzenie
moze mie¢ miejsce).

2. Jako$ciowa ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka opiera si¢ na szacowaniu
stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (P), poprzez wybor przez oceniajgcego jedne;j
z sze$ciu mozliwosci:

v P=1 - bardzo mato prawdopodobne,

pP=2 - mato prawdopodobne,

P=3 - dorazne wydarzenia zdarzajace si¢ rzadko (raz w roku),
P=4 - wydarzenie prawdopodobne,

P=5 - wydarzenie wysoce prawdopodobne,

P=6 - wydarzenie, ktore na pewno nastapi.

CURRS

Skutki wystapienia ryzyka
§ 7. 1. Ocena skutkéw wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow
czyli wynikdw oddziatywania, jakie wystapienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na Urzad
1 realizacje¢ jego celow 1 zadan.

2. Ocena potencjalnych skutkow (S) wystgpienia ryzyka dokonywania jest poprzez wybor
jednej z sze$ciu mozliwosci:
v S=1 - nieistotne,
S=2 - mate,
S=3 - $rednie,
S=4 - powazne,
S=5 - bardzo powazne,
S=6 - katastrofa.

ANENENENEN

Istotnos$¢ ryzyka

§ 8. 1. Istotno$¢ ryzyka wyrazona jako iloczyn (wyrazonych punktowo) prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka oraz potencjalnych skutkow jego wystgpienia. Okreslenie istotnosci ryzyka
pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka.

2. Z uwagi na szesciostopniowg skalg zarowno prawdopodobienstwa, jak i skutkow
wystapienia ryzyka istotno$¢ danego ryzyka moze przyja¢ wartosci liczbowe 1-36. Ocene
punktowa istotnosci ryzyka ustala si¢ w wielkosci punktowej jako iloczyn skutku
i prawdopodobienstwa wedlug wzoru R =P x S, gdzie: R — ryzyko, S — potencjalne skutki, P —
prawdopodobienstwo zdarzenia.

3. Oceng istotnosci ryzyka, jego dopuszczalno$¢ oraz dziatania z tym zwigzane
przedstawia ponizsza tabela:



Oszacowanie Dopuszczalno$¢ ) )
Dzialania
ryzyka ryzyka
Bardzo mate Dopuszczalne Nie jest prowadzenie zadnych dziatan poza
(1-3) (akceptowalne) monitoringiem

Dopuszczalne
(akceptowalne)

Zaleca si¢ rozwazenie mozliwosci dalszego
zmniejszenia poziomu ryzyka lub zapewnienie, ze
ryzyko pozostanie na tym samym poziomie

Srednie Dopuszczalne Zaleca si¢ podjecie dziatan, ktorych celem jest
(9-12) (akceptowalne) zmniejszenie ryzyka

Duze Niedopuszczalne || Nalezy podja¢ dziatania natychmiastowe w celu
Jego zmniejszenia

(nieakceptowalne)

Dziatanie nie moze by¢ podjete ani kontynuowane
do czasu zmniejszenia ryzyka do poziomu
dopuszczalnego

Male
(4-8)

Bardzo duze (20- J| Niedopuszczalne

(nieakceptowalne)

4. Punktowa oceng istotnos$ci ryzyka zawierajacg prezentacje ryzyka przedstawia
macierz ,,6x6”

Skutki (S)

Prawdopodobienstwo (P)




5. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie 1-12 (bardzo matym, matym
1 Srednim).

6. Wyniki analizy ryzyka wprowadza si¢ do ewidencji ryzyka (Zatacznik Nr 6 ,,Rejestr
ryzyka”).

Reakcja na ryzyko

§ 9. Przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) przeniesienie ryzyka na inna instytucje np. poprzez ubezpieczenie;

2) tolerowanie ryzyka w przypadku gdy istnieja okreslone trudnos$ci w przeciwdziataniu
ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci,

3) przeciwdziatanie poprzez dziatanie pozwalajace ograniczy¢ ryzyka do akceptowalnego
poziomu np. dzigki wzmocnieniu mechanizmow kontroli wewng¢trznej (poprzez procedury,
wytyczne, zasady, nadzor itp.);

4) wycofanie si¢ z danego rodzaju dziatania (ograniczone w sektorze finansow publicznych).

Rejestr ryzyk

§ 10. Na podstawie dokumentacji identyfikacji ryzyka oraz okre§lenia metody

przeciwdziatania ryzyku kierownicy/samodzielne stanowiska (wtasciciele ryzyka) sporzadzaja

»Rejestr ryzyk”, wg wzoru zamieszczonego w zalgczniku Nr 6 ,Rejestr ryzyk”. Rejestr

sporzadza si¢ do konca grudnia na rok nastepny.

§ 11. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz jego ograniczenia sg na biezaco analizowane przez:

1) kierownikéw komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska (wtascicieli ryzyka),
ktorzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod
jego ograniczania,;

2) kierownictwo Urzedu — w ramach biezgcego zarzadzania Urzgdem.

2. Wyniki oceny wykorzystywane sg na biezagco do poprawy efektywnos$ci zarzadzania
ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska (wlasciciele ryzyka)

w terminie do konca stycznia kazdego roku przekazuja do koordynatora kontroli zarzadczej

informacje o ryzykach zidentyfikowanych w roku poprzednim (zatacznik Nr 7 ,,Informacja

o0 ryzkach).

4. Na podstawie uzyskanych informacji sporzadzane jest sprawozdanie o stanie kontroli
zarzadcze;j.



Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 100/2018
Woéjta Gmin Radzilow
z dnia 21 listopada 2018 roku

Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem

Nazwa komorki Urzedu Gminy Radzitow:

. : . Analiza ryzyka Przeciwdzialani k
Lp. Cele i zadania Identyfikacja allza ryzy rzectwziaianie ryzyiu
Bomui P Skutek Prawdopodobienstwo Istotnosé Planowana metoda przeciwdzialania
1 2 3 4 5 6

Data sporzadzenia

Podpis 1 piecze€ osoby sporzadzajacej  .........ciiiiiiiiiinnn.

Instrukcja:

1) Nalezy wpisa¢ najwazniejsze cele i zadania komorki Urz¢du Gminy Radzitow.

2) Nalezy zidentyfikowaé ryzyka towarzyszace celom i zadaniom.

3) 41i5. Nalezy dokona¢ analizy ryzyka, czyli wplywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie komorki lub jednostki wpisujac odpowiedniag wage wptywu oraz okresli¢ wage
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.



Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 100/2018
Wojta Gmin Radzitow
z dnia 21 listopada 2018 roku

ZASADY MONITOROWANIA STANU | CYKLICZNEJ
SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1.1. W Urzedzie przeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli.

2. Monitorowanie polega na zglaszaniu Wojtowi uwag, dotyczacych funkcjonowania procedur
kontroli i zaobserwowanych nieprawidtowosci, dotyczacych w szczegolnosci wystepowania
nieprawidlowosci finansowych, sytuacji nagannych etycznie itp.

3. Monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik Gminy.
§ 2.1. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadcze;j.
2. Samoocena jest anonimowa. Termin przeprowadzenia samooceny wyznacza Wojt.

3. Samoocena moze by¢ dokonywana za pomoca przykltadowych ankiet stanowigcych
zatgczniki nr 1 i 2 do niniejszych zasad.

§ 3. 1. Kontrola wewngtrzna prowadzona w Urzedzie jest dzialalnoscig niezalezng
1 obiektywna, ktoérej celem jest wspieranie Wojta w realizacji celow i1 zadan poprzez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, o ktéorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznos$ci
1 efektywnosci kontroli zarzadcze;.

§ 4. Pracownicy odpowiedzialni za poszczegélne zadania definiuja ryzyka zwigzane
z wykonaniem powierzonych zadan w Kwestionariuszu zarzadzania ryzykiem zgodnie
z zalgcznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



L.p.

Zalacznik Nr 1
do Zasad monitorowania stanu

i cyklicznej samooceny kontroli zarzadczej

Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

(kierownictwo)

PYTANIE

Czy pracownicy s3 informowani o zasadach etycznego
postepowania?

TAK NIE

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku
gdy bedzie Pani/Pan $§wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach
W wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegodlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich
pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca ktorych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania
przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedze 1 umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania osob, ktdre posiadajg pozadane
na danym stanowisku pracy wiedzg¢ i umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow
i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo
analizowana i w miar¢ potrzeb aktualizowana?




12.

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia
liczba pracownikoéw, w tym osob zarzadzajacych,
w odniesieniu do celow i zadan komorki?

13.

14.

Czy przekazanie zadan i obowiazkoéw pracownikom
nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza
tych o biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze
szczeble komorki?

15.

Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia [jednostki]
np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa powotujaca
jednostke)?

16.

Czy w Urzgdzie zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie

niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dziatalno$ci itp.)?

17.

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok majg okres$lone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktoérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku,
gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

19.

20.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow w biezacym roku?

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje
nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan komorki (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze
przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 25)

22.

23.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony
poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac ?

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?




24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

27.

Czy w Urzgdzie zostaly zapewnione mechanizmy stuzace
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28.

29.

30.

31.

32.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w Urzgdzie?

Czy w Urzegdzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewngetrznymi

(np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wptyw na osiaganie celow i realizacje zadan
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewn¢trznymi, ktore majg wptyw
na realizacj¢ jej zadan (np.: z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
zostali poinformowani o zasadach w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

Czy pracownicy sa zachecani do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan?

33.

Czy praca kontroli wewngtrznej przyczynia sig,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania Urzgdu?




Zalacznik Nr 2

do Zasad monitorowania stanu
i cyklicznej samooceny kontroli zarzadczej

Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Lp. PYTANIE TAK NIE UWAGI
1 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane
" | sg w Urzedzie za nieetyczne?
Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac w przypadku, gdy
2. bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie ?
Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
3. | przestrzegaja i promujg wlasng postawg i decyzjami etyczne
postgpowanie?
4 Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym
" | stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?
5 Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyt byly przydatne
" | na zajmowanym stanowisku?
6 Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
" | przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania
7 W zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
" 'wykonywania zadanh na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?
8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow okreslony
" |na piSmie lub inny dokument o takim charakterze?
9 Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane
" | jest wykonywanie Pani/Pana zadan?
Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu
10. monitorujg na biezgco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?
11. Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone
12 cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezagcym roku
" w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?
13. Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na

biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne




kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele
i zadania zostaty zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

15.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych?

17.

18.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w Urzedzie?

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan
w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest okreslony
w pisemnych procedurach/instrukcjach?

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

21.

22.

23.

24.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

Czy wie Pani/Pan jak postgpowacé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji swoich zadan?

Czy postawa 0sOb na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikéw do sygnalizowania problemdw i zagrozen
w realizacji zadan?

25.

Czy w przypadku wystapienia trudno$ci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
z prosba o pomoc?




26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

27.

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi
w Urzedzie?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw Urzedzie
z podmiotami zewngtrznymi (np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

29.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na
realizacje jej zadan (np.: z innymi urz¢dami, dostawcami,
klientami)?

30.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukcji itp.?




Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 100/2018
Wojta Gmin Radzitow
z dnia 21 listopada 2018 roku

Przykladowe czynniki ryzyka’

1.
z

a)

b)

b)

Czynniki ryzyka dotyczace systeméw informatycznych, w szczegolnosci zwigzane

utrzymaniem cigglosci pracy systemoéw informatycznych, np.: zatrzymanie pracy

systemow informatycznych, brak przeplywu informacji o bledach w systemach

informatycznych,

dostepem do zasobow informatycznych jednostki, np.: wyptyw danych z systemow,

wlamania do systemow,

wykorzystywaniem infrastruktury informatycznej, np.: awaria sprzetu, niedopasowanie

systemow do bazy sprzetowej, wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania,

rozwojem i wdrozeniem nowych systeméw informatycznych, np. nieuprawnione
wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

Czynniki ryzyka o charakterze finansowym zwiazane z:

wielkos$cig S$rodkow finansowych jednostki, np.: zmiany wysokos$ci dochodow,

przychodéw, s$rodkéow z Unii Europejskiej, wydatkow, rozchodow, ptynnoscia

finansowa,

inwestycjami, np.: niewtasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztow inwestycji, brak

zrodet finansowania, opdznienia w realizacji, nieproduktywng stratg srodkow, np.:

oszustwo, kradziez, kary umowne, grzywny,

sprawozdawczos$cig finansowa, np.: niedawne zmiany w systemie ksiggowania, czgste

zmiany pracownikéw odpowiedzialnych za sprawozdania.

Czynniki ryzyka wynikajace z charakteru prowadzonej dzialalnosci zwiazane z:

a) dziatalnoscia podstawowa jednostki, np.: stopien skomplikowania dziatalnosci,
niewystarczajagce kompetencje pracownikow, niedawne zmiany kluczowych
pracownikow, brak motywacji u pracownikow,

b) przetwarzaniem informacji, np.: nieadekwatnos¢ informacji, na podstawie ktorych
podejmuje si¢ decyzje, utrata informacji, naruszenie poufnosci informacji,

C) stabilnos$cig dziatalnos$ci jednostki lub zatrudnienia, np.: ograniczenie lub znaczny
wzrost zadan jednostki, zmiany procesOw operacyjnych, decentralizacja
dzialalnosci,

d) technologiag, np.: zaklocenia w dziataniu systemow informatycznych, powstanie
nowych technologii, wdrazanie nowych technologii

e) projektami prowadzonymi przez jednostke, np.: niewtasciwe planowanie projektu,
wzrost kosztow realizacji projektu, opoznienia w realizacji projektu, brak srodkow
na realizacj¢ projektu, niepowodzenie projektu,

1

Opracowano na podstawie ,,Wytycznych do samooceny kontroli finansowej w jednostkach

sektora finansow publicznych”, Ministerstwo Finanséw, Departament Koordynacji Kontroli Finansowej
i Audytu Wewngtrznego, Warszawa, maj 2007.



b)

6.
a)

b)

d)
e)

f) nowymi zadaniami i programami, np.: brak odpowiednich zasobow ($rodkow
finansowych, pracownikow, wyposazenia, informacji), krotki termin realizacji,
konieczno$¢ wspotpracy z innymi podmiotami,

g) innowacyjnoscig, np.: opor pracownikoéw, brak sktonnosci do zmian, wdrazanie
niesprawdzonych rozwigzan,

h) reputacja jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niewlasciwego dziatania lub
zaniedban pracownikow, niewtasciwej realizacji zadan przez jednostke, zlego
zarzadzania.

Czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zwiazanego z zarzadzaniem:

a) jako$¢ zespotu zarzadzajacego, np.: niewystarczajace kwalifikacje kierownictwa,
czeste zmiany na stanowiskach kierowniczych, zbyt mata liczba os6b na
stanowiskach kierowniczych,

b) organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktura organizacyjna, brak zakresow
obowigzkow kierownictwa 1 pracownikow, nieefektywny system przeptywu
informacji, znaczne zmiany w zakresie odpowiedzialno$ci kierownictwa,

C) zarzadzanie zasobami ludzkimi, np.: niesprawiedliwa praktyka wynagradzania,
niskie wynagrodzenia, brak dzialan motywujacych pracownikow, nie zapewnienie
odpowiednich szkolen, niewystarczajace mozliwosci rozwoju zawodowego
pracownikow, nieefektywna rekrutacja.

Inne czynniki, mogace zwiekszy¢ ryzyko:

niepowodzenia w osigganiu celdéw w przesztosci, np.: niezrealizowanie projektu lub

programu, przekroczenie planowanych wydatkow, naruszenie lub obejs$cie procedur

kontrolnych, naruszenie prawa lub regulacji wewnetrznych,

czynniki ryzyka wrodzonego (wewngtrznego), np.: charakter dziatalno$ci, wielkos¢

jednostki, liczba pracownikow, wielkos¢ majatku trwatego, liczba transakcji, wielkos¢

budzetu.

Czynniki zewne¢trzne zwigzane z:

infrastrukturg tj.: zaktocenia w dostawach energii, przerwy w tacznosci telefonicznej,

przerwy w dostgpie do Internetu i poczty elektronicznej, zewnetrznymi warunkami

ekonomicznymi tj.: zmiany stop procentowych, kursow walut, inflacji, dlugu
publicznego,

zmianami politycznymi tj.: zmiany na stanowiskach istotnych dla funkcjonowania

jednostki, srodowiskiem prawnym, tj.: nowe przepisy prawa, zmiana przepiséw, brak

regulacji prawnej w danym zakresie, skomplikowane lub niejasne przepisy,
srodowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie srodowiska, katastrofa ekologiczna,
protesty spoleczne,

,»sita wyzsza”, tj.: pozar, powodz, huragan,

innymi zagrozeniami i naciskami zewnetrznymi, tj.: dziatania przestgpcze, terroryzm,

presja polityczna, spoleczna, naciski grup interesu, dziatalnos¢ lobbingowa, dostawcami

1 ustugodawcami, tj.: niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcow.



Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 100/2018
Wojta Gmin Radzilow
z dnia 21 listopada 2018 roku

Rejestr ryzyk Urzedu Gminy Radzitow

Numer Wilasciciel =~ Kategoria : P Funkcjonujace L Termin
K K K Opis ryzyka S P ocena Wymagane dzialania K .
DEALE - IZEAG, LIATES ryzyka | Mechanizmy kontrolne LRI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.
2.
Instrukcja:

Rejestr ryzyk sporzadza si¢ na podstawie ,,Kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem”.

1. Nalezy wpisa¢ odpowiednia liczbe porzadkowa oznaczajaca zidentyfikowane ryzyko.

2. Nalezy wpisa¢ nazwe komorki organizacyjnej, ktora zidentyfikowata ryzyko i jest odpowiedzialna za jego monitoring.

Nalezy wpisa¢ odpowiednia kategoria ryzyka tj. pogrupowane czynniki ryzyka np.: zewnetrzne, wewnetrzne, strategiczne tj.: polityczne, ekonomiczne, spoteczne,
technologiczne, legislacyjne, sSrodowiskowe itp., operacyjne tj.: finansowe, prawne, zawodowe, umowne, technologiczne, srodowiskowe itp.,
4. Nalezy krotko scharakteryzowa¢ zidentyfikowane ryzyko.

5. Nalezy wpisa¢ wage skutku zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie komaorki lub jednostki

6. Nalezy wpisa¢ wage prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

7. Nalezy dokona¢ punktowej oceny ryzyka, ktorg jest iloczyn skutku i prawdopodobienstwa.

8

9.

1

w

Nalezy wyszczegolni¢ wdrozone w komorce lub jednostce mechanizmy kontrolne.
Nalezy wpisa¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego poziomu.
0. Nalezy poda¢ termin wykonania dziatan o ktorych mowa w punkcie 9.




Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 100/2018
Wojta Gmin Radzilow
z dnia 21 listopada 2018 roku

INFORMACJA O RYZYKACH W ROKU ..................

Wiasciciel ryzyka (komorka organizacyjna)

I. Informacja na temat braku zagrozen przy realizacji celow i zadan

CZESC A.

Informuje, ze w roku ......... w nadzorowanym przeze mnie obszarze dzialalnosci tutejszego Urzedu®:

O Zostaly zrealizowane cele

o Nie wystapity ryzyka wskazane w rejestrze ryzyk
0 Nie zmienit si¢ poziom istotnosci zidentyfikowanych zagrozen
o Nie zidentyfikowano nowych zagrozen, ktore nie bylyby ujete w rejestrze ryzyk i poprzez swoje wystapienie moglyby zagrozi¢ realizacji

celow i zadan Urzedu

Niniejsza informacja opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dost¢pnych w czasie jego sporzadzania, pochodzacych z*:

O biezacego monitoringu

o wynikow samooceny kontroli zarzadczej
o wynikoéw kontroli wewnetrznych

o wynikoéw kontroli zewnetrznych

o innych Zrédet informacji nalezy wymienic



I1. Dzialanie/proces w jakim wystapily zagrozenia, informacja na temat dzialan podjetych

CZESC B
Informuje, ze W roku .....cccovvviinnnnnnns w nadzorowanym przeze mnie obszarze dzialalnosci tutejszego Urzedu wystapily nastepujace
ryzyka zagrazajace realizacji celow i zadan*: 0 TAK o NIE

Lp. Niezrealizowany cel Niezzzzgi?zv " Opis ryzyka vs;szt);i)zlizi/a Opis skutku przecI;:v((lijzgit:lania
1.
2.

CZESC C

Propozycje aktualizacji lub zgloszenia nowych ryzyk, zidentyfikowanych w nadzorowanym obszarze dzialania Urzedu zlozono do
rejestru ryzyk, zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie procedura*: o TAK o NIE

CZESCD

Efekty dzialan eliminujacych, podjetych w przypadkach ryzyk, ktore wystapily w okresie sprawozdawczym*:

» Czy podjete dziatania przynosza spodziewane efekty? o TAK o NIE

» Czy sa wystarczajace? - 0 TAK o NIE

» Czy istnieje konieczno$¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan? - o TAK o NIE

(data, podpis osoby skladajqcej informacje)

*Wlasciwe zaznaczy¢




