Zarzadzenie Nr 200/2017
WOJTA GMINY W KADZIDLE

z dnia 3 lutego 2017 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie Kadzidlo

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.), art. 33 ust. 31 5 ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) i Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84) Wéjt Gminy w Kadzidle
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Kontrola zarzagdcza w Gminie Kadzidto funkcjonuje na dwéch poziomach:

1/ 1 poziom - kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy za
ktérg odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza prowadzona
przez Wojta Gminy w Urzg¢dzie Gminy;

2/ 11 poziom - kontrola zarzgdcza na poziomie Gminy Kadzidlo jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Wdjta Gminy Kadzidto.

§ 2. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Kadzidlo. Realizacja
standard6w kontroli zarzadczej okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w odniesieniu do dziatan podejmowanych przez Urzagd Gminy w Kadzidle
dokonuje si¢ zgodnie z opisem zawartym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Na system kontroli zarzadczej skiadaja sig regulaminy, instrukcje i procedury stanowigce
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Gminie Kadzidto iw Urzedzie Gminy
w Kadzidle.

§ 4. Wprowadzam obowiazek oceny ryzyka 1izarzadzania ryzykiem we wszystkich
komorkach organizacyjnych Gminy Kadzidlo, tj. referatach i na samodzielnych stanowiskach
w Urzedzie Gminy Kadzidlo oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy. Procedurg
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Kadzidle oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Kadzidlo reguluje zalgeznik nr 2.

§ 5. Zasady monitorowania stanu i dokonywania cyklicznej samooceny kontroli zarzadczej
reguluje zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zobowigzuje kierownikow referatéw i samodzielne stanowiska w Urzgdzie Gminy w
Kadzidle oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kadzidlo do wdrozenia
i zapewnienia dziatania kontroli zarzgdczej w jednostkach przez nich kierowanych.

§ 7. Koordynacja systemu kontroli zarzadczej realizowanej w Urzedzie Gminy Kadzidio
odbywa sie na zasadach okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym.



§ 8. Na koordynatora kontroli zarzadczej na poziomie Gminy Kadzidlo wyznaczam
Sekretarza Gminy.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i kierownikom jednostek
organizacyjnych w kierowanych przez nich jednostkach.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 94/2016 Wojta Gminy z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie
zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Kadzidle oraz w pozostatych jednostkach
organizacyjnych gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIKNR 1

do Zarzadzenia Nr 200/2017

Wajta Gminy w Kadzidle z dnia 3 lutego 2017 r. w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Kadzidto

Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w odniesieniu do dziatari podejmowanych przez Urzad Gminy w Kadzidle

LP ST: l::g:?: éwrmiﬁ METODY REALIZACJI STANDARDOW W URZEDZIE GMINY W KADZIDLE
A. Srodowisko wewnetrzne
Przestrzeganie wartosci etycznych
Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni
by? éwnadom.l WRFIDS etv’t.:znych ikaial Osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani s przy wykonywaniu powierzonych im
i JEanStce.' przes_trzegac ich przx{ zadan do przestrzegania wartosci etycznych okreslonych w Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu Gminy.
1 wykonywaniu powierzonych zadan.
Osoby zarzgdzajgce powinny wspierac i
promowac przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami.
O L. Ty Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty i konkurencyjnyf '
Nalezy zadbaé, aby osoby zarzadzajace i przeprowadzany wedtug procedur konkursowych okreslonych w Zarzgdzeniu Waéjta Gminy.
pracownicy posiadali wiedze, umiejetnoscii | Podczas weryfikacji kandydatéw na dane stanowisko zwraca sie szczegdlng uwage na:
do$wiadczenie pozwalajace skutecznie i 1) wiedze
efektywnie wypetniaé powierzone zadania. 2) umiejetnosci
2 | Proces zatrudnienia powinien byc¢ 3) doswiadczenie

prowadzony w sposob zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy. Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji
zawodowych pracownikow jednostki i 0s6b
zarzadzajacych.

4) indywidualne predyspozycje kandydata.
Kierownictwo Urzedu weryfikuje kompetencje pracownikow przy ich zatrudnianiu, jak i przy
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z obowigzujagcym w Urzedzie Regulaminem
Okresowej Oceny Pracownikéw.




Podnoszenie kompetencji jak i Swiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy o znaczeniu ich zadan i
odpowiedzialnosci oraz potencjalnych konsekwencji odstepstwa od ustalonych procedur odbywa
sie przy wykorzystaniu szkolert doskonalgcych, w tym m.in.:

- szkolen standardowych zewnetrznych, wewnetrznych,

- podejmowanych przez pracownikow studiow ,

- samoksztatcenia sig¢ pracownikow,

Na proces szkolen sktada sie:

- okreslenie potrzeb i planowanie szkolen,

- zapewnienie srodkéw na przeprowadzanie szkolen,

- delegowanie pracownikéw na szkolenia.

Urzad Gminy prowadzi akta osobowe, w ktérych przechowywane s3 zapisy dotyczace
wyksztatcenia i umiejetnosci, szkolenia i doswiadczenia zawodowego (dyplomy, zaswiadczenia,
certyfikaty, Swiadectwa pracy).

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna
by¢ dostosowana do aktualnych celéw i
zadan. Zakres zadan, uprawnien i
-odpowiedzialnosci poszczegdlnych komédrek
organizacyjnych jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikdw powinien by¢
okreslony w formie pisemnej w sposéb
przejrzysty i spojny. Aktualny zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
powinien by¢ okreslony dla kazdego
pracownika.

Funkcjonowanie opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania
oraz podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Do zakresu dziatan Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonania zadan publicznych o znaczeniu
lokalnym:
1) wiasnych gminy,
2) zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej,
3) 1z zakresu wiasciwosci powiatu oraz wojewddztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami
samorzgdu terytorialnego
4) innych wynikajacych z przepisow szczegolnych i aktow prawnych wydanych w celu wykonania
ustaw i uchwat organdw gminy.
Zadania Urzedu okreslone sg w ustawie o samorzadzie gminnym oraz Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu.

Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien
delegowanych poszczegdélnym osobom
zarzgdzajgcym lub pracownikom. Zakres
delegowanych uprawnierl powinien by¢
odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z
nimi zwigzanego. Zaleca sie delegowanie
uprawnien do podejmowania decyz;ji,

Zadania urzednikdw okreslone sg w Regulaminie Organizacyjnym oraz zakresach czynnosci. Dodatkowo
uprawnienia delegowane sg poprzez udzielane upowaznienia i petnomocnictwa. W przypadku zaistnienia
zadan miedzyreferatowych powotywane s3 state lub doraine zespoty kolegialne o charakterze
opiniodawczym i doradczym, zwane zespotami lub komisjami. W dokumentach powotujgcych zespoty
opisywane s3 zadania i uprawnienia poszczegdlnych pracownikdw wchodzacych w skfad zespotow.




zwtiaszcza tych o biezagcym charakterze.
Przyjecie delegowanych uprawnien powinno
by¢ potwierdzone podpisem.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu
istnienia jednostki w postaci krotkiego i
syntetycznego opisu misji.

Misja Urzedu Gminy jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego i bezstronnego wykonywania
zadan publicznych samorzadu gminnego, okreslonych w ustawie z 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym.

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 jakosci Zycia spotecznosci

lokalnej.

Cele powyisze zamierzamy osiggna¢ poprzez:

o

zagwarantowanie rzetelnej, terminowej i profesjonalnej obstugi, zgodnej z
obowigzujgcymi przepisami prawa, zmierzajagcej w konsekwencji do zwigkszenia
poziomu zadowolenia klientéw z jakosci ustug $wiadczonych przez Urzad Gminy,
dobdr kadry urzedniczej umoiliwiajacy zatrudnienie najlepszych, kompetentnych w
kontaktach, bezstronnych fachowcéw, efektywnie wykorzystujgcych swoj czas pracy,
jej systematyczne szkolenie i stale podnoszacych kwalifikacje,

ksztattowanie wsrdd pracownikéw przekonania, ze za realizacje wyznaczonych celow
odpowiadamy wszyscy, kazdy w zakresie swoich obowigzkow oraz aktywne wspieranie
wszelkich inicjatyw dotyczgcych poprawy jakosci wykonywania zadar,

systematyczne doskonalenie kontroli wewnetrznej, eliminujacej zgtaszane w formie
skarg nieprawidtowosci, szczegblnie dotyczace realizacji decyzji organéw Gminy,
monitorowanie realizowanych proceséw, identyfikowanie obszarow do poprawy i
ciggte ich doskonalenie,

przygotowanie, wprowadzenie i realizacja programéw, planéw, celéw oraz dziatan
srodowiskowych stuzgcych ochronie zasobéw srodowiska naturalnego i zmierzajacych
do zredukowania negatywnego oddziatywania organizacji na srodowisko, jak rowniez
zapobieganie wprowadzaniu zanieczyszczen do srodowiska,

wdrozenie polityki srodowiskowej, celow i zadan, ktére uwzgledniaja wymagania
prawne i inne oraz informacje o znaczgcych aspektach srodowiskowych.




Konsekwencjg tych zamierzen jest podtrzymywanie oraz staty wzrost zaufania i zadowolenia
spotecznosci lokalnej, postrzeganie Urzedu jako efektywnej, skutecznej i nowoczesnej jednostki
administracji samorzadowej zapewniajacej wysokiej jakosci ustugi, dziatajgcej wedtug
standardéw kontroli zarzadczej.

Okreslanie celéw i zadari, monitorowanie i
ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w
conajmniej rocznej perspektywie. Ich
wykonanie nalezy monitorowac za pomoca
wyznaczonych miernikow.

W jednostce nadrzednej lub nadzorujgcej
nalezy zapewni¢ odpowiedni system
monitorowania realizacji celéw i zadan przez
jednostki podlegte lub nadzorowane.
Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji
celow i zadan uwzgledniajgc kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

Cele przedstawione zostaty w Strategii Rozwoju Gminy Kadzidto. Realizacja celéw widoczna jest w
budzetach gminy oraz w wieloletnim planie finansowym.

Cele i zadania w rocznej perspektywie beda ponadto okreslane w kwestionariuszu zarzadzania ryzykiem
zgodnie z zasadami okreslonymi w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Monitorowanie celéw i zadar wykonywana jest odpowiednio przez wszystkie osoby na stanowiskach
kierowniczych, ktére biorg udziat w zarzadzaniu Urzedem Gminy na réznych jego poziomach. Ocena
realizacji celéw i zadar jest wykonywana i udokumentowana w drodze odrebnych ocen, przegladéw oraz
procedur dot. m.in. sprawozdawczosci budzetowej, cyklicznych narad kierownikow.

Identyfikacja ryzyka. Analiza ryzyka.
Reakcja na ryzyko

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i
zadan. W przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka
nalezy dokonaé ponownej identyfikacji
ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé
analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka
powinno sig okresli¢ rodzaj reakcji
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktore
nalezy podjac¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu.

Zasady zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Kadzidle opisane sg w zatgczniku nr 2 do niniejszego
Zarzgdzenia.




C. Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

Na system kontroli zarzadczej sktadaja sie regulaminy, instrukcje i procedury stanowigce
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.

8 pracownikoéw i inne dokumenty wewnetrzne
stanowig dokumentacje systemu kontroli Pracownicy posiadaja dostep do wszelkich dokumentéw poprzez Biuletyn Informacji Publicznej.
zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ Oryginalne wersje dokumentdw sg zebrane w centralnych rejestrach lub u sporzadzajacych je
spojna i dostepna dla wszystkich oséb, dla pracownikéw.
ktérych jest niezbedna.
W Urzedzie Gminy prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
" upewnienie sig, ze zadania s wiasciwie realizowane. Nadzér obejmuje w szczegdlnosci:
Nadzér = : : j .
; o 7 g a) jasne komunikowanie zadar i obowigzkéw
Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem : :
: 2 £ b) systematyczng ocene pracy w niezbednym zakresie,
9 zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i st 7 5 . ; s
e c) opiniowanie dokumentacji przez uprawnione — wskazane w odrebnych przepisach — komérki
skutecznej realizacji. 2 .
organizacyjne,
d) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujagcych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze
przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
Przepisy prawa generujg mechanizmy umozliwiajace utrzymanie ciagfosci dziatalnosci jednostki. Nadzér
nad catoscig spraw w tym zakresie sprawuje najwyzsze kierownictwo i kadra kierownicza $redniego
Ciggtosc dziatalnosci szczebla.
Nalezy zapewnic istnienie mechanizméw Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy w Urzedzie okres$lajg zakresy czynnosci pracownikow.
stuzgcych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci W ramach tego standardu w Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciagtosci pracy
10 | jednostki sektora finansow publicznych catego Urzedu, ze szczegdinym uwzglednieniem wszystkich systemow informatycznych. W celu ochrony
wykorzystujgc, miedzy innymi, wyniki analizy | prawidtowej pracy urzagdzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu Gminy (np. serwery,
ryzyka. komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania elektrycznego,
zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej przez urzagdzenia podtrzymujace
napiecie (UPS).
Ochrona zasobow W Urzgdzie Gminy wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrone zasobéw majgtkowych,
11 | Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobéw

jednostki miaty wytgcznie upowainione

finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i
dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.




osoby. Osobom zarzadzajgcym i
pracownikom nalezy powierzy¢
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i
wiaséciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

Dostep do zasobéw jednostki majg wytacznie upowaznione osoby. Upowaznienie wydawane jest na
whniosek przetozonego kierowany do Administratora Bezpieczeristwa Informacji. ABI prowadzi rejestr
upowaznien i nadzoruje dostep do danych osobowych.

Szczegotowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace
mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych oraz gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i

Operacje gospodarcze i finansowe w Urzedzie Gminy dokonywane sg pod rygorami przepisow ogoInie
obowiazujacych, a w szczeg6Inosci; ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz
rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw.

Przepisy wewnetrzne okre$laja szczegétowe zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ich
ewidencji, w tym w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci — w zakresie ewidencji dokumentow
ksiegowych oraz zarzadzenie w sprawie Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych
dla Urzedu Gminy.

12 | rej i ji fina i : . o : et 2 ; X
;ses:;jo::zmshoperacu e Przyjete zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw zapewniajg, ze kazdy dokument przed jego
o ; Y : " n przyjeciem do realizacji, rozumianym jako zaptate za roboty, towary lub ustugi jest skontrolowany z
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji X i e g 3 . ) s ;
: e punktu widzenia jego realnosci, rzetelnosci, zgodnosci z planem budzetu, zawartymi umowami lub innymi
finansowych przez kierownika jednostki lub : oo S : f / g
; = zobowigzaniami, co jest potwierdzone podpisem przez poszczegdlnych pracownikéw odpowiedzialnych
osoby przez niego upowaznione, i n : - i 2
: S za dang weryfikacje i — ostatecznie — zatwierdzone przez Wéjta Gminy.
c) podziat kluczowych obowigzkéw, ; : ‘ . ; p
fleaci i : Przyjety obieg dokumentéw ma charakter etapowy — zatwierdzanie dokumentow do nastgpnego etapu
d) weryfikacja operacjl finansowych } weryfikacji jest dokonywanie zawsze wg tej samej sekwencji
gospodarczych przed i po realizaciji. i ) i gtel ) e
:\::::::;::1 k:: Rntil AOtyczRes BystamIOwW W ramach tego standardu w Urzedzie Gminy, wprowadzona zostata Instrukcja Bezpieczeristwa
X V . : Informacji, regulujaca m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie informatycznym Urzedu
13 | Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzgce : ; 1 i ; : ; :
£ : ; ; Gminy, sposob zabezpieczenia i zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
zapewnieniu bezpieczernstwa danych i ; ; MRS 5 ; : i =
NE danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen.
systemow informatycznych.
D. Informacja i komunikacja
Biezgca informacja
Osoi?om zarzqc_ifajacym I pfa°°‘.""."k°"”. : Urzad Gminy zapewnia dostep do niezbednych informacji koniecznych do realizacji powierzonych
nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i S o ; o e reiak :
14 ; e . . obowigzkéw. Istnieje efektywny system informacji wewnetrznej jak i zewnetrznej.
czasie, wiasciwe oraz rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zadan.
rzedzie Gminy zo wione koni z komunikacji rznej
15 | Komunikacja wewnetrzna W Urzedzie y zostaty ustano ieczne zasady ko acji wewnetrznej

umozliwiajace przekazywanie informacji i danych niezbednych do jak najlepszego wykonywania




Nalezy zapewnic efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w
obrebie struktury organizacyjnej jednostki .

swoich obowigzkow, zapewniajace niezbedne zasoby do sprawnego zarzadzania Urzedem, a
pracownikom do jak najlepszego wykonywania swoich obowigzkéw.
Elementami systemu komunikacji wewnetrznej sg m.in.:
1) sie¢ komputerowa i internetowa w siedzibie Urzedu umoiliwiajgca przesytanie
komunikatéw, informacji i danych do wszystkich pracownikow,
2) wymiana dokumentéw, informacji i danych zgodnie ze schematami przebiegu procesow
operacyjnych i stanowiskowych,
Przedstawione wyzej formy komunikacji wewnetrznej sg wystarczajgce w odniesieniu do
skutecznosci systemu zarzadzania.

Komunikacja zewnetrzna
Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami

Wymiana komunikacji zewnetrznej oparta jest na nastepujacych nosénikach :
1) Biuletyn Informacji Publicznej,
2) stronainternetowa,
3) narady kierownikow,

16 STV | TGV WolyW e ORI 4) poczte ele.ktron:cznq | tradycyjna,
celéw i realizacje zadan. 5) konferencje, spotkania,
6) konsultacje spoteczne,
7) spotkania Wajta Gminy z mieszkaricami,
8) relacje medialne.
E. Monitorowanie i ocena
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Nalezy monitorowac skutecznosé¢ System kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie w celu
17 | poszczegdlnych elementow systemu kontroli | zidentyfikowania ewentualnych problemdw. Proces ten jest odpowiednio przeprowadzany przez

| zarzgdczej, co umoiliwi bieigce

rozwiazywanie zidentyfikowanych
problemow.

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

Zaleca sie przeprowadzenie, co najmniej raz
w roku samooceny systemu kontroli
zarzgdczej przez osoby zarzgdzajace i
pracownikow jednostki. Samoocena
powinna by¢ ujeta w ramy procesu

Cyklicznej samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy dokonuje sie zgodnie z Zatgcznikiem
Nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia




odrebnego od biezacej dziatalnosci i
udokumentowana.

19

Audyt wewnetrzny

W przypadkach i na warunkach okreslonych
w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywng i niezalezng ocene kontroli
zarzadczej.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w Urzedzie Gminy oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych.
Kontrola wewnetrzna przedstawia Wéjtowi Gminy oraz kierujgcym komérkami organizacyjnymi rozsgdne
zapewnienie, ze:
1) ciaggly proces nadzorowania i kontrolowania dziatari (operacji, transakcji ) w organizacji jest
odpowiednio zaprojektowany i dziata w sposéb skuteczny,
2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w jednostkach, w ktdrych funkcjonuje audyt

wewnetrzny prowadzona jest prawidtowo, a sprawozdanie finansowe i budzetowe jest rzetelne i
wiarygodne.

20

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej przez kierownika
jednostki powinny by¢ w szczegélnosci
wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytéw i kontroli.
Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania
powyzszego zapewnienia w formie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za

poprzedni rok.

Na biezgco najwyzsze kierownictwo informowane jest o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.
Ponadto Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3 wyniki monitorowania,
samooceny (przeprowadzonej zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia) oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli.
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ZALACZNIK NR 2

do Zarzadzenia Nr 200/2017

Wojta Gminy w Kadzidle z dnia 3 lutego 2017 r. w
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Kadzidio

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Kadzidlo oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Kadzidlo
§ 1. Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:
1/ ryzyko - mozliwos¢ zaistnienia dowolnego zdarzenia. dzialania lub zaniechania dziatania,
mierzone wplywem (sita oddziatywania) oraz prawdopodobicistwem wystapienia, ktore bedzie
mialo wplyw na osiggniecie celéw i zadan jednostki. na ksztaltowanie jej wizerunku lub
uszczuplenie jej majgtku;
2/ zarzadzanie ryzykiem - proces ograniczania ryzyka poprzez jego identyfikacjg, oceng
potencjalnego wplywu i prawdopodobienstwa wystgpienia oraz racjonalny dobér $rodkéw
przeciwdziatajacych skutkom ryzyka; proces majgcy na celu optymalizacje funkcjonowania
komérki lub jednostki organizacyjnej;
3/ identyfikacja ryzyka - przypisanie poszczegolnych rodzajow czynnikow ryzyka do
realizowanych celow i zadan;
4/ czynnik ryzyka — zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, kiore moze spowodowaé wystapienie
ryzyka (przyktadowe czynniki ryzyka zamieszczono w Zalaczniku nr 4 do niniejszej procedury);
5/ analiza ryzyka - przypisanie dla kazdego zidentyfikowancgo ryzyka prawdopodobienstwa jego
wystapienia i dokonanie oceny jego wptywu na dziatanie komorki lub jednostki organizacyjnej;
6/ wplyw — mozliwe skutki lub konsekwencje takie jak: straty. nickorzystne zdarzenia, koszty lub
opdznienia;
7/ prawdopodobieristwo — szacowana mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia;
8/ reakcja na ryzyko - podjecie adekwatnych, zasadnych. efektywnych i skutecznych dziatan
(decyzji) zmierzajacych do ograniczenia lub wyeliminowania ryzyka:
9/ nadzér i monitorowanie - ciagta ocena skutecznosci wprowadzonych dziatan, w tym badanie
odstepstw i niezwloczne reagowanie na nie;
10/ mechanizmy kontrolne — procedury, instrukcje, wytyczne. standardy itp.. kiérych celem jest
powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych skutkow ryzyka:
11/ kierownik komérki organizacyjnej — kierownik referatu lub samodzielne stanowisko Urzedu
Gminy;
12/ kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektor/kicrownik jednostki organizacyjnej Gminy
Kadzidto.



§ 2. Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych w procesie
zarzadzania ryzykiem:
1/ okreslenie gtownych celow, za ktére ponosza odpowiedzialnosc:

2/ zidentyfikowanie ryzyk, jakie mogg zagrozi¢ osiggnicciu poszczeg6lnych celow;

3/ analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa i mozliwych skutkéw
(efektow lub rezultatoéw) wystgpienia danego ryzyka;

4/ podjecie dzialah w celu zmniejszenia wplywu i prawdopodobienstwa wystgpienia
zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich mechanizmoéw kontroli;

5/ dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wypelnienie Kwestionariusza
zarzgdzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalaczniku nr 1 do niniejszej
procedury;

6/ przekazanie Wojtowi Gminy, w terminie do konca lutego kazdego roku kalendarzowego w
wersji papierowej opatrzone podpisem i pieczecia osoby sporzadzajgcej Kwestionariusza
zarzadzania ryzykiem;

7/ zglaszanie postrzeganych zagrozen niezwigzanych bezposrednio z wykonywang praca, a

dotyczgcych Urzedu Gminy lub jej jednostek organizacyjnych.

§ 3. Zadania koordynatora kontroli zarzadczej:

1/ weryfikacja otrzymanych od kierownikéw komorek organizacyjnych Kwestionariuszy
zarzadzania ryzykiem, tj.:

a) analiza zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko.

b) ocena adekwatnosci i efektywnosci mechanizméw kontrolnych majacych na celu ograniczenie
ryzyka,

¢) ocena adekwatnosci i efektywnosci sposobu monitorowania ryzyka.

2/ sporzadzenie Rejestréw ryzyk, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalyezniku nr 2 do
niniejszej procedury;

3/ przekazanie Wéjtowi Gminy sprawozdania dotyczgcego zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy do konca marca kazdego roku

kalendarzowego;
4/ monitorowanie ryzyk o najwigkszym wplywie i prawdopodobienstwic wystapienia oraz
inicjowanie dzialan zmierzajgcych do ich ograniczenia. informowanie Wéjta Gminy o

najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych w celu ich minimalizacji.

WENT

Dariusz Epkaszewshi



§ 4. Lista zalagcznikéw do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urz¢dzie Gminy oraz w jednostkach

organizacyjnych Gminy:
1/ Zatacznik nr 1 — Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem:
2/ Zatacznik nr 2 - Rejestr ryzyk ;
3/ Zatgcznik nr 3 - Matryca punktowej analizy rvzyka:
4/ Zatacznik nr 4 — Przyktadowe czynniki ryzyka.



Zalgcznik nr 1

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urz¢dzie
Gminy Kadzidlo oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kadzidlo

Kwestionariusz zarzgdzania ryzykiem

Nazwa komérki Urzedu Gminy w Kadzidle lub jednostki organizacyjnej Gminy:

S L L L L L] T L T e L e R

Cele i zadania Identyfikacjal
koméorki/jednostki ryzyka Analiza ryzyka Przeciwdziatanie ryzyku
organizacyjnej e
Lp. Istotnos¢
Wphyw Prawdopodobieristwo (iloczyn wplywu i Planowana metoda przeciwdziatania
1 2 LY _| prawdopodobiestwa) | LT LT
3 4 5 6

Podpis i pieczeé osoby sporzgdzajgee]  ..o.oeorvrvmmvenosnsenin
Instrukeja:
1) Nalezy wpisa¢ najwazniejsze cele i zadania komorki Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy.
2) Nalezy zidentyfikowac ryzyka towarzyszgce celom i zadaniom.
3) 41i5. Nalezy dokonaé analizy ryzyka, czyli wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie komorki lub jednostki wpisujac odpowiednig wagg wplywu
oraz okresli¢ wage prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka.



1JSMazZSD D (]
LED M

Waga wptywu
(wartosc do

Wptyw Ariaria Opis skutku
kolumnie 3)
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato nieznacznego naktadu czasu/zasobdw, lecz problem nie
Nieznaczny 3 spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wptyw na wyniki finansowe.
Moze spowodowac krotkotrwate lub niewielkie zaktdcenia w dziatalnosci.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego nakfadu czasu/zasobdw. Usuniecie skutkdw
. (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mie¢ wptyw na wyniki finansowe, ktdrych ranga
Maly bedzie wymagata ujawnienia. Moze spowodowac zaktGcenia w dziatalnosci.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego nakfadu czasu/zasobow —w tym
S 3 kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkéw (strat) bedzie trudne. Wywrze wptyw na wyniki
finansowe i moze stac sie waznym wydarzeniem publicznym. Moze doprowadzi¢ do niezrealizowania
kluczowego celu.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu/zasobdw —w tym kierownictwa
Powazny 4 wyiszego szczebla. Usuniecie skutkdw (strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrecz niemoiliwe.
Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie istotnym wydarzeniem publicznym.
Prawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu czasu/zasobdw, w tym kierownictwa
wyiszego szczebla. Usuniecie skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz niemoizliwe. Wywrze
Katastrofalny 5 ; i ; A A 5 : k .
istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do nie
zrealizowania kluczowego celu. I
Waga
| prawdopodobi |
Prawdopodobiefnstwo enst'.iv'a Opis skutku
(wartosé do
wpisania w
" kolumnie nré4) |
| Rzadkie L 1 | Przypadki wystapienia ryzyka beda pojedyncze I . :
' - _Maic_: prawdopodobne _ B ]| Ryzyko bedzie sie krystalizowad okazjonalnie, badz w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci
: - | ] Ryzyko bedzie sie materializowac w miare czesto, bgdz w wyniku rownoczesnego wystrepowania
SBdnie ! 8 ‘ réznych problemow i okolicznosci S
i ; i . - | R\;zykﬁ bardzo prawdopodobnie wystapi w nadchodzgcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub
Prawdopodobne i < I = : . N
| A N B | ryzyko bedzie systematycznie narastac)
| Prawie pewne | 5 Ryzyko prawie na pewno wystapi w najblizszym roku.

1) Nalezy okresli¢ dziatania ktére zostaty podjete lub nalezy podjac w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu, np.: wdrozenie

odpowiednich mechanizméw kontrolnych. Nalezy wpisa¢, w jaki sposéb monitorowane jest zidentyfikowane ryzyko.




Zatgcznik nr 2
do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urz¢dzie Gminy

Kadzidlo oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Kadzidlo

Rejestr ryzyk Urzedu Gminy /Gminy

Punk
towa
ocen

Nazwa Wiasciciel | Kategoria i : i
k w A
S adtarils ke el Opis ryzyka P . naliza ryzyka Wymagane dziatania

ryzyk
a

Numer

Termin
wykonania

it 2 3 & 5 6 7 8 9 10

11

Instrukcja:
Rejestr ryzyk sporzadza sie na podstawie ,Kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem”.

b

I e e RN O T

-

Nalezy wpisa¢ odpowiednia liczbe porzadkowa oznaczajaca zidentyfikowane ryzyko.
Nalezy wpisa¢ nazwe zadania.
Naleiy wpisa¢ nazwe komdérki organizacyjnej lub odpowiednio jednostki organizacyjnej, ktéra zidentyfikowata ryzyko i jest odpowiedzialna za jego monitoring.

legislacyjne, Srodowiskowe itp., operacyjne tj.: finansowe, prawne, zawodowe, umowne, technologiczne, $rodowiskowe itp.,
Nalezy krétko scharakteryzowac zidentyfikowane ryzyko.

Nalezy wpisa¢ wage wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie komérki lub jednostki

Nalezy wpisa¢ wage prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka.

Nalezy dokona¢ punktowe]j oceny ryzyka, ktérg jest iloczyn wptywu i prawdopodobieristwa.

Nalezy oceni€ ryzyko.

Nalezy wpisac¢ dziatania, ktére nalezy podjac w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

Nalezy poda¢ termin wykonania dziataf, o ktérych mowa w punkcie 10.

Nalezy wpisa¢ odpowiednia kategoria ryzyka tj. pogrupowane czynniki ryzyka np.: zewnetrzne, wewngtrzne, strategiczne tj.: polityczne, ekonomiczne, spoleczne, technologiczne,



Zatgcznik nr 3

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy Kadzidlo oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kadzidlo

Matryca punktowej analizy ryzyka

Wptyw waga

Katastrofalny

Powainy

Sredni

Maty
- Nieznaczny -
L
Q
=
E 0 1 2 3 4 5 waga
™

@ Rzadkie Mato prawdopodobne Srednie Prawdopodobne Prawie pewne Prawdopodobiedstwo
-
ES
< Instrukcja:
& 1. Matryce punktowej analizy ryzyka sporzadza sie na podstawie Rejestru ryzyk.
2.

Kazde ryzyko nalezy umiesci¢ w odpowiednim przedziale zgodnie z okreslonymi wagami wptywu i prawdopodobieristwa wystapienia.

Adekwatne i efektywne mechanizmy kontroli moga zmniejszy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, co oznacza ze ryzyko oznaczone numerem 2 moze zostac
przesunigte z prawej do lewej strony na osi prawdopodobienstwa. W ten sposob powstaje ryzyko o numerze 2a.

Ryzyka znajdujgce sie w obszarze zaznaczonym na czerwono -, nalezy traktowac jako ryzyka o najwigkszym prawdopodobienstwie wystapienia i najwigkszym wplywie na
komérke lub jednostke, w zwigzku z powyzszym nalezy objac je szczegdlnym nadzorem.

Ryzyka znajdujace sie w obszarze zaznaczonym na zielono E,. nalezy traktowa¢ jako ryzyka o najmniejszym prawdopodobieristwie wystapienia i najmniejszym wptywie na
komdrke lub jednostke.



Zatgcznik nr 4

do Procedun zarzidzania
ryzvkiem w U rzedzie Gminy
Kadzidlo oras w jednostkach
organizacvinsch Gminy Kadzidlo

Przykladowe czynniki ryzyka'

1/ Czynniki ryzyka dotyczace systemdéw informatyeznych, w

szczegblnosci zwigzane z:

a) utrzymaniem cigglosci pracy systeméw informatveznych, np.:
zatrzymanie pracy systeméw informatycznych, brak przeplywu
informacji o bledach w systemach informatycznych,

b) dostepem do zasob6éw informatycznych jednostki. np.: wyplyw danych z
systemow, wlamania do systeméw,

c) wykorzystywaniem infrastruktury informatycznej. np.: awaria sprzetu.
niedopasowanie systeméw do bazy sprzctowej. wykorzystywanie
nielegalnego oprogramowania,

d) rozwojem i wdrozeniem nowych systeméw informaiyeznyeh. np.
nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

2/ Czynniki ryzyka o charakterze finansowym zwiazanc z:

a) wielkoscig $rodkéw finansowych jednostki. np.: zmiany wysokosci
dochodéw, przychodéw, srodkow z Unii Europejskicj. wydatkow,
rozchodéw, plynnoscig finansows,

b) inwestycjami, np.: niewlasciwe decyzje inwestycyjne. wzrost kosztow
inwestycji, brak #Zrédet finansowania, opoOznienia w realizacji.
nieproduktywna stratg srodkow, np.: oszustwo. kradziez. kary umowne,
grzywny,

¢) sprawozdawczoscig finansowa, np.: niedawne zmiany w systemie
ksiegowania, czgste zmiany pracownikow odpowicdzialnych za
sprawozdania.

3/ Czynniki ryzyka wynikajjce z charakteru prowadzoncj dzialalnoSci

zwigzane z:

1 Opracowano na podstawie ,,Wytycznych do samooceny kontroli finansowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych”, Ministerstwo Finanséw, Departament Koord: nacji Kontroli Finansowej

i Audytu Wewnetrznego, Warszawa, maj 2007.



a) dzialalno$cig podstawowsg jednostki, np.: stopien skomplikowania
dziatalnosci, niewystarczajgce kompetencje pracownikow. niedawne
zmiany kluczowych pracownikéw, brak motywacji u pracownikdw,

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

c) stabilnoscig dzialalnosci jednostki lub zatrudnienia, np.: ograniczenie
lub znaczny wzrost zadan jednostki, zmiany procesow operacyjnych.
decentralizacja dziatalnosci,

d) technologig, np.: zakl6cenia w dziataniu systemow intormatycznych,
powstanie nowych technologii, wdrazanie nowych technologii

e) projektami prowadzonymi przez jednostke. np.:. nicwlasciwe
planowanie projektu, wzrost kosztow realizacji projekiu, opdznienia
w realizacji projektu, brak S$rodkéw na realizacje projektu.
niepowodzenie projektu,

f) nowymi zadaniami i programami, np.: brak odpowicdnich zasobow
($rodkéw finansowych, pracownikéw, wyposazenia. inlormacji).
krotki termin realizacji, konieczno$¢ wspolpracy 7 innymi
podmiotami,

g) innowacyjnoscia, np.: opér pracownikéw, brak sklonnosci do zmian.
wdrazanie niesprawdzonych rozwigzarn,

h) reputacjg jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niewlasciwego
dziatania lub zaniedban pracownik6w, niewlasciwej realizacji zadan
przez jednostke, zlego zarzgdzania.

4/ Czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zwiazancgo z zarzgdzaniem:

a) jako$é zespohlu zarzadzajacego, np.: niewystarczajgce kwalifikacje
kierownictwa, czeste zmiany na stanowiskach kierowniczych. zbyt
mala liczba 0s6b na stanowiskach kierowniczych,

b) organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktura organizacyjna.
brak zakreséw obowigzkow kierownictwa i pracownikow.
nieefektywny system przeptywu informacji. znaczne zmiany w
zakresie odpowiedzialnosci kierownictwa.

¢) zarzadzanie zasobami ludzkimi, np.: niesprawiedliwa praktyka

wynagradzania, niskie wynagrodzenia, brak dzialan motywujacych



pracownikow, nie  zapewnienie = odpowiednich  szkolen.
niewystarczajgce mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikow.

nieefektywna rekrutacja.

5/ Inne czynniki, moggce zwigkszy¢ ryzyko:

a)

b)

niepowodzenia w osigganiu celéw w przeszlosci. np.: niczrealizowanie
projektu lub programu, przekroczenie planowanych wydatkow.
naruszenie lub obejscie procedur kontrolnych. naruszenie prawa lub
regulacji wewnetrznych,

czynniki ryzyka wrodzonego (wewnetrznego), np.:  charakter
dziatalnosci, wielko$¢ jednostki, liczba pracownikow, wiclkos¢ majgtku

trwalego, liczba transakcji, wielkos$¢ budzetu.

6/ Czynniki zewne¢trzne zwigzane z:

a)

b)

c)

d)

infrastrukturg tj.: zaklocenia w dostawach energii. przerwy w lagcznosei
telefonicznej, przerwy w dostepie do Internetu i poczty elektroniczne;.
zewnetrznymi  warunkami  ekonomicznymi  (j.:  zmiany  stop
procentowych, kurséw walut, inflacji, dlugu publicznego.

zmianami politycznymi tj.: zmiany na stanowiskach istoinych dla
funkcjonowania jednostki, srodowiskiem prawnym. tj.: nowe przepisy
prawa, zmiana przepisdw, brak regulacji prawnej w danym zakresie.
skomplikowane lub niejasne przepisy,

$rodowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie Srodowiska. katastrofa
ekologiczna, protesty spoteczne,

,Sitg wyzsza”, tj.: pozar, powodz, huragan,

innymi zagrozeniami i naciskami zewnectrznvmi, (j.: dzialania
przestepcze, terroryzm, presja polityczna, spoleczna. naciski grup
interesu, dziatalno$¢ lobbingowa, dostawcami i uslugodawcami, tj.:

niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcow.

)
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ZALACZNIK NR 3

do Zarzadzenia Nr 200/2017

Waojta Gminy w Kadzidle z dnia 3 lutego
2017 r. w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzgqdczej

w Gminie Kadzidio

ZASADY MONITOROWANIA STANU I CYKLICZNEJ SAMOOCENY
KONTROLI ZARZADCZI:J

§ 1. W Gminie Kadzidlo przeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli.

1/ Monitorowanie polega na zglaszaniu Wojtowi uwag. dotyczacych
funkcjonowania procedur kontroli i zaobserwowanych nicprawidlowosci.
dotyczacych w  szczegblnosci  wystepowania  nieprawidtowosci

finansowych, sytuacji nagannych etycznie itp. :
2/ Monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik Gminy.
§ 2. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadczej.

1/ Samoocena jest anonimowa. Termin przeprowadzenia samooceny

wyznacza Wojt;

2/ Samoocena moze by¢ dokonywana za pomocg przykladowych ankiet

stanowigcych zalgezniki nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Urzedzie Gminy Kadzidlo i
jednostkach organizacyjnych Gminy jest dziatalnoscia niczalezna i obiektywna.
ktorej celem jest wspieranie Wéjta i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy w realizacji celéw i zadan poprzez systematyezng ocene kontroli

zarzadczej oraz czynnosci doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosei adekwatnoscei.

skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze).

§ 4. 1. Corocznie, po uchwaleniu budzetu gminy, Wojt Gminy Kadzidlo przydziela
priorytetowe zadania z nim zwigzane poszczegélnym pracownikom Urzedu
Gminy w Kadzidle lub zespolom pracownikéw oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za poszczegélne zadania deliniuja  ryzyka
zwigzane z wykonaniem powierzonych zadan w Kwestionariuszu zarzadzania

ryzykiem, o ktérym mowa w Zalgcznik nr 1u do Procedury zarzadzania ryzykiem



w Urzedzie Gminy Kadzidlo oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy.

JT
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Zalacznik nr 1

do Zasad monitorowania

stanu i cyklicznej
samooceny kontroli
sarzadczej

Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

(kierownictwo)

L.p.

PYTANIE I'AK NIE

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

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

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

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich
pracownikéw?

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

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

Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejagce w Urzedzie procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania osdb, ktére posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnodei?

10.

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

11,

Czy struktura organizacyjna komoérki jest okresowo
analizowana i w miarg potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komodrce zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan
komorki?

UWAGI




13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikom
nastgpuje zawsze w drodze pisemnej?

14,

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

15.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki| np.
w postaci misji (poza statutem lub ustawg powolujaca
jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaty okreslone cele do osiggnigcia
lub zadania do realizadji w biezacym roku w innej
formie niZ regulamin organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosdi itp.)?

b7

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki bad# inne kryteria,za
pomoca ktérych mozna sprawdzié¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedi na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania
do zrealizowania przez pracownikéw w biezgcym
roku?

19.

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

20.

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

2%.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié w
realizacji celéw i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK — prosze przejsé do nastgpnych pytan, jesli NIE
prosze przejéé do pytania nr 25)

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

23.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sig zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposob moga przeszkodzic w realizacji celow i
zadan?

24,

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal
okreslony spos6b radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?

25,

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
mayja biezacy dostep do procedur/instrukji
obowigzujacych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

26. Czy w Urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy
stuzace utrzymaniu cigglodci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

27,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komérki
organizacyjnej?




28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

29,

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np.: z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wplyw na osigganie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja
wplyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

3L

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

32.

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

33.

Czy praca kontroli wewnetrznej przyczynia sig,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
Urzedu?

10T
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Zalacznik nr 2

do Zasad monitorowania stanu
i cyklicznej samooceny kontroli
zarzadczej

Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

PYTANIE TAK

Lp.
1 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sa w
" | Urzedzie za nieetyczne?
Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowad w przypadku, gdy
2. |bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w Urzedzie ?
Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
3. | przestrzegaja i promuja wiasng postawa i decyzjami etyczne
postgpowanie?
4 Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym
" |stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
5 Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl byly przydatne na
* | zajmowanym stanowisku?
6 Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
" | przelozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w
- zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
" |wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkdw, opis stanowiska pracy)?
8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow okreslony na
" | pi$mie lub inny dokument o takim charakterze?
Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych oceniane jest
9. i :
wykonywanie Pani/Pana zadan?
Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu
10. |monitoruja na biezaco stan zaawansowania powicrzonych
pracownikom zadan?
11. |Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?
Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly okreslone cele
12 do osiagnigcia lub zadania do realizagji w biezacym roku w innej
" | formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnodci itp.)?
Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy
rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
13. |pomocy ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 12 brzmi TAK
Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany
sposdb identyfikuje sigzagrozenia/ryzyka, ktére moga
14.

przeszkodzi¢ w realizagji celow i zadan komarki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

NIE | UWAGI




15.

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga
przeszkodzié¢ w realizadji celéw i zadan?

16.

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

17:

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

18.

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

19.

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

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacje
zadan?

21.

sytuadji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

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

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacii i danych
niezbednych do realizacji swoich zadan?

24,

Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan?

25.

Czy w przypadku wystapienia trudnoéci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego z
prosbag o pomoc?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjnej?

27,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

28.

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

29,

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw na realizacjg jej
zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

30.

Czy przelozeni na co dzief zwracaja wystarczajacq uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukgji itp.?

W,
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