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L Wl mazowicokigARZADZENIE. Nr 0050.91.2020
Woéjta Gminy Starozreby
z dnia 27 sierpnia 2020r.

w sprawie: wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Starozreby

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.2020.713 z pdz. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t,j. Dz.U.2019.869 z
pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin kontroli zarzadczej stanowigcy Zatacznik do
niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie samodzielne stanowiska pracy/kierownikow komorek
organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby do
realizacji niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
Starozreby.

§ 4. Tracg moc Zarzgdzenia:

- Nr 22/2011 Wéjta Gminy Starozreby z dnia 22 lipca 2011 roku w sprawie
zatwierdzenia organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Starozreby.

- Nr 31/2011 Wojta Gminy Starozreby z dnia 29 sierpnia 2011 roku w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Starozreby.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




2.

Zatgcznik do

VIINY STAROZREBY Zarzadzenia nr 0050.91.2020

Wojta Gminy StaroZreby
z dnia 27 sierpnia 2020r.

Regulamin funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Starozreby

§1

. Za zapewnienie funkcjonowania systemu Kkontroli zarzgdczej w Gminie StaroZreby

odpowiada Wojt Gminy Starozreby, zwany dalej ,Wojtem”.

. Kontrola zarzadcza | stopnia obowigzuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych

Gminy Starozreby. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej Il stopnia w jednostkach

organizacyjnych Gminy Starozreby odpowiada Wéjt Gminy Starozreby.

§2

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby zapewniajg skutecznos¢ kontroli

zarzadczej poprzez stosowanie standardéw kontroli zarzgdczej oraz ogoélnie
obowigzujacych przepiséw prawa.
Kierownicy jednostek na podstawie:

a) monitoringu realizacji celow i zadan,

b) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych ',

c) procesu zarzadzania ryzykiem,

d) zalecen audytu wewnetrznego,

e) zalecen kontroli wewnetrznych,

f)

zalecen kontroli zewnetrznych,

dokonujg analizy funkcjonowania jednostek, ktérymi kieruja.

Po dokonaniu powyzszej analizy kierownicy jednostek wypetniajg i podpisujg
oSwiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej. Wzdér oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Oéwiadczenie moze zostaé podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszarow

dziatalnosci, do ktérych kierownik jednostki ma zastrzezenia. W takim przypadku,
zastrzezenia nalezy wskaza¢ wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan

zmierzajacych do zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.



5.

2.

a)

Kierownicy jednostek organizacyjnych sktadajg oswiadczenia czgstkowe o stanie kontroli
zarzgdcze] za rok poprzedni w zakresie kierowanych przez nich jednostek
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 kwietnia kazdego roku do Urzedu Gminy
w Starozrebach. Nastepnie os$wiadczenia przekazywane sg do Sekretarza Gminy
Starozreby.

§3

. Sekretarz na podstawie otrzymanych o$wiadczen, przedstawia Wojtowi rekomendacje

dotyczacg stanu kontroli zarzgdczej w Gminie Starozreby.

Sekretarz moze wydaé jedng z trzech dostepnych rekomendaciji:

w Gminie Starozreby w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza,

b) w Gminie Starozreby w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna

i efektywna kontrola zarzadcza,
w Gminie Starozreby nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

. Po analizie ztozonych o$wiadczen czastkowych kierownikow jednostek organizacyjnych,

Sekretarz przygotowuje pisemng informacje dla Wéjta Gminy Starozreby, dotyczacg
rekomendacji funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

Na podstawie przedstawionej rekomendacji Wojt sktada o$wiadczenie/informacjg o stanie
kontroli zarzgdczej w Gminie Starozreby, w terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku za
rok poprzedni. Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej sporzgdzone i podpisane przez Wojta podlega

publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Starozreby.




2.

— Re_gulamin funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy w Starozrebach

§1

. Za zapewnienie organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

w Starozrebach zwanym dalej ,Urzedem” odpowiada Wéjt Gminy Starozreby zwany dalej
LWWojtem”.

. Za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej | stopnia w poszczegélnych

komérkach organizacyjnych/samodzielnych stanowiskach odpowiadajg ich kierownicy.

§2

. Samodzielne stanowiska/kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniajg skutecznosé

kontroli zarzadczej poprzez stosowanie standarddéw kontroli zarzgdcze] oraz ogélnie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

. W celu oceny skuteczno$ci poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzgdczej jak

rowniez catosci systemu w Urzedzie przeprowadzana jest raz w roku samoocena kontroli
zarzadczej.

Wzory kwestionariuszy samooceny dla kierownikow komorek organizacyjnych oraz
pracownikéw stanowig zafgczniki nr 4 i nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Proces sporzgdzania i wypetniania kwestionariuszy samooceny koordynuje Sekretarz
Gminy Starozreby.

. Kwestionariusze = samooceny kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne

stanowiska sktadajg do Sekretarza Gminy Starozreby w terminie do dnia 15 kwietnia
kazdego roku za rok poprzedni.

§3

. Sekretarz na podstawie otrzymanych kwestionariuszy samooceny przedstawia Wojtowi

rekomendacje dotyczgca stanu kontroli zarzgdczej w Gminie Starozreby.
Sekretarz moze wydac¢ jedng z trzech dostepnych rekomendaciji:

a) w Gminie Starozreby w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna

i efektywna kontrola zarzadcza,

b) w Gminie StaroZreby w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna

i efektywna kontrola zarzgdcza,



c) w Gminie Starozreby nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

3. Po analizie zlozonych kwestionariuszy samooceny, Sekretarz przygotowuje pisemng
informacje dla Wéjta Gminy Starozreby, dotyczacg rekomendacji funkcjonowania systemu
kontroli zarzadcze;.

4. Na podstawie przedstawionej rekomendacji Wojt sktada o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w Gminie Starozreby, w terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku za rok
poprzedni.

5. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej sporzgdzone i podpisane przez Wojta podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Starozreby.




Zasady zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Starozrebach
i jednostkach organizacyjnych Gminy Starozreby

§1

Zasady zarzadzania ryzykiem okreslaja:

1) odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem,

2) sposob identyfikowania ryzyka,

3) sposob przeprowadzania analizy ryzyka,

4) sposéb reagowania na zidentyfikowane ryzyko,

5) sposdb oceny procesu zarzgdzania ryzykiem,

6) zasady dokonywania przegladu i raportowania wynikéw analizy ryzyka.

§2

Definicje:

a) akceptowalny poziom ryzyka — ustalony poziom ryzyka, powyzej ktérego wymagane jest
rozwazenie | zdecydowanie o podjeciu ewentualnych dziatan doskonalgcych,
zmierzajacych do zminimalizowania skutkéw Iub prawdopodobierstwa wystgpienia
ryzyka;

b) podatno$¢ — stabosc lub wrazliwos¢ w procesie, ktora tworzy pozytywne srodowisko do
wystagpienia ryzyka;

c) prawdopodobienstwo — mozliwos¢ wystgpienia ryzyka;

d) ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia lub dziatania, ktére wplynie na zdolnos¢
organizacji do realizacji jej celéw i zadan, iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia
ryzyka i jego skutkow;

e) skutek — rezultat, jaki moze wywotaé ryzyko w przypadku jego wystgpienia.

§3

1. Analiza ryzyka przeprowadzana jest co najmniej raz w roku.

2. Analize ryzyka przeprowadza Sekretarz Gminy Starozreby.

3. Analize ryzyka przeprowadza sie réwniez w przypadku istotnych zmian warunkéw
zewnetrznych i wewnetrznych funkcjonowania Urzedu Gminy w Starozrebach, zwanego
dalej ,Urzedem".



§ 4

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska skiadajg rejestry
zidentyfikowanych ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan w ramach celéw i zadan
wynikajgcych z Regulaminu organizacyjnego, w terminie do dnia 15 kwietnia kazdego
roku na dany rok.

2. Sekretarz dokonuje identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan Urzedu ustalanych
w perspektywie rocznej. Identyfikacja ryzyk dla poszczegolnych celéw i zadan zmierza do
stwierdzenia istnienia zagrozen przy realizacji zadan i celow Urzedu.

3. Przy identyfikacji ryzyk nalezy wykorzystywaé doswiadczenie i wiedze z wczeséniejszych
dziatan, analize otoczenia oraz wszystkie dostepne informacje, w tym w szczegolnosci:

a) skargi, wnioski petentow;

b) sprawozdania okresowe — analiza trenddw, poréwnanie wynikéw w czasie;

c) raporty z audytow i kontroli — istotnosC poruszonych probleméw, skutecznosé
wykorzystywania ustalen i zalecen;

d) szkody ubezpieczeniowe — statystki odszkodowan, koszty ubezpieczen, tendencje w tym
zakresie, adekwatnos¢ zakresu polis ubezpieczeniowych do zagrozen, wykorzystanie
wnioskow z postepowan odszkodowawczych;

e) wystarczalno$¢ budzetu i utrzymanie ptynnosci finansowej — rownowaga budzetowa,
stopien wykonania budzetow, wplyw budzetu na jakosc¢ i dostepnosé swiadczonych ustug;

f) uczestnictwo w programach i projektach, oraz problemy z tym zwigzane — harmonogramy,
budzety projektow, zasoby, wykonawcy, partnerzy;

g) wystagpienie niekorzystnych zdarzen w innych jednostkach;

h) sondaze spotecznego zadowolenia — ankiety i wywiady, sondaze uliczne i internetowe, ich
zakres informacyjny, sposéb wykorzystywania informacji, zakres podjetych dziatan;

i) dajgce sie przewidzie¢ zmiany, m.in. demograficzne.

§5

1. Sekretarz zidentyfikowane ryzyka poddaje analizie majgcej na celu oszacowanie
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyk oraz skutkéw, jakie bedzie miato ewentualne ich
wystgpienie. Analiza ryzyka jest udokumentowana. Do dokumentowania analizy ryzyka
wykorzystuje sie zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu (rejestr ryzyka).

2. Sekretarz szacuje wartos¢ prawdopodobienstwa z zastosowaniem metody punktowej
zgodnie ze skalg zawarta w zafgczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu.

3. Sekretarz szacuje wartosc skutku z zastosowaniem metody punktowej zgodnie ze skalg 7

zawartg w zatgczniku nr do niniejszego Regulaminu.



I=Px$§
gdzie:
| — istotnosé ryzyka,
P — prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

S — skutek wystgpienia ryzyka.

Wynik nalezy wpisa¢ do Rejestru ryzyka (zatacznik nr 6 do Regulaminu). W Rejestrze ryzyka
nalezy uszeregowaé ryzyka pod wzgledem ich istotnosci wedtug zasady od najwyzszej

wartosci do najnizszej.

Wojt okresli akceptowalny poziom ryzyka.

§6

1. Do ryzyk, ktére przekraczajg poziom akceptowalny nalezy przypisaé¢ dziatania zaradcze.

2. W rejestrze ryzyka w kolumnie ,Plan postepowania z ryzykiem" nalezy okresli¢ dziatania,
ktére doprowadzg do zminimalizowania skutkéw lub prawdopodobienstwa wystgpienia
danego ryzyka. Do kazdego dziatania nalezy przypisac¢ osobe — pracownika, ktéra bedzie
odpowiedzialna za jego wdrozenie.

3. Rejestr ryzyka nalezy przedstawi¢ Wojtowi do zatwierdzenia.

§7

Wojt albo osoba przez niego wyznaczona raz do roku monitoruje stan wdrazania
zaplanowanych dziatan. W przypadku zaobserwowania, stwierdzenia opdznien zwraca sie
do os6b odpowiedzialnych za ich wdrozenie o przedstawienie wyjasnien. W przypadku
wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji Planu postepowania z ryzykiem, Wéjt podejmuje
decyzje o dalszym postepowaniu. '
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starozrebach,
Szkota Podstawowa w Przeciszewie,

Szkota Podstawowa w Nowej Gérze,

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Starozrebach,

Szkota Podstawowa w Smardzewie,

Gminny Osrodek Kultury w Starozrebach,

Gminna Biblioteka Publiczna w StarozZrebach.




ie Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
Oswiadczenie czgstkowe dotyczace stanu kontroli zarzadczej

1. Nazwa jednostki:
2. Sporzagdzit — imie, nazwisko, stanowisko, telefon, adres e-mail:

Nizej wymienione standardy kontroli zarzadczej w jednostce spetniajg (Tak/Nie/nie w petni)
podstawowe wymagania odnoszgce sig do kontroli zarzadczej w sektorze finanséw
publicznych okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w
sprawie standardow kontroli finansow publicznych na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

L.p. | Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE | NIEEW Istotne uwagi i
PELNI dodatkowe informacje i

wyjasnienia

1. | Przestrzeganie wartosci etycznych

2. | Kompetencje zawodowe

3. | Struktura organizacyjna

4. | Delegowanie uprawnien

5. | Misja

6. | Okreslanie celow i zadan,

monitorowanie i ocena ich realizacji

7. | Identyfikacja ryzyka

8. | Analiza ryzyka

9. | Reakcja na ryzyko

10. | Dokumentowanie systemu kontroli
Zarzgdczej




11. | Nadzoér

12. | Cigglos¢ dziatalnosci

13. | Ochrona zasobow

14. | Szczegdtowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

15. | Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych

16. | Biezgca informacja

17. | Komunikacja wewnetrzna

18. | Komunikacja zewnetrzna

19. | Monitorowanie systemu kontroli

zarzadczej

20. | Samoocena

21. | Audyt wewnetrzny

22. | Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej

Oswiadczam, ze ogét dziatar podjetych w kierowanej przeze mnie jednostce
ZAPEWNIA / NIE ZAPEWNIA

realizacje celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

(data i podpis kierownika jednostki)




Niezbedne (istotne) usprawnienia / dziatania w celu osiggniecia stanu kontroli zarzadcze;j,
zgodnej ze standardami okreslonymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli finanséw publicznych na podstawie art. 69 ust.
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

L.p. Element kontroli Informacja

zarzadczej

1. | Srodowisko wewnetrzne

2. | Cele i zarzadzanie ryzykiem

3. | Mechanizmy kontroli

4. | Informacja i komunikacja

5. | Monitorowanie i ocena

(data i podpis kierownika je'dnostki)
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Ny Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Informacja o stanie kontroli zarzadczej
P 1 (o] | QU .

Jako osobowa odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzgdcze]j, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadarn w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6lnosci dla zapewnienia:

» zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

o skutecznosci i efektywnosci dziatania,

» wiarygodnosci sprawozdan,

e ochrony zasobow,

o przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

o efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

o zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komdérce/jednostce organizacyjnej

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

(nazwa jednostki organizacyjnej)
o *funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
o w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
i L3 g 24 2] o o S e R P
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
T4 O T W e s P o o Pl S P e S e o P T T e Pt i
W ubiegtym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

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

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

W nastepnym roku planuje sie podjac¢ nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

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

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

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z przeprowadzonych:
0 monitoringu realizacji celéw i zadan,
o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych,
0 audytu wewnetrznego,
a kontroli wewnetrznych,
o kontroli zewnetrznych,
0 innych zrédet informacji.... -
Jednoczednie o$wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty Iub okolncznoscn ktore mogfyby wpfynqc na
tres¢ niniejszego oswiadczenia.

data, podpis

O Wiasciwe zaznaczyd




Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej —

kierownicy komérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska Urzedu Gminy w

Starozrebach i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby

L.p.

Pytanie

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

a) odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajacych
odpowiedz TAK,
albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE,

¢) inne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego postepowania?

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

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

Czy w Pani/Pana komaorce organizacyjne;
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i
dos$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegolnych
stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikow z Pani/Pana komorki

organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje
Pani/Pana oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na pyt. 5 brzmi
TAK.
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Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejetnosci konieczne do skutecznego

realizowania przez nich zadan?

Czy istniejgce w Urzedzie procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
osob, kitére posiadajg pozadane na
danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komarki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celéw i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym osob
zarzgdzajgcych, w odniesieniu do celow i
zadar komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komérce
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemne;j?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezgeym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki

organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogéliny cel istnienia
Urzedu, np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawg powotujgcg
jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do
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osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut, np.
jako plan pracy, plan dziatalno$ci?

17.

Czy cele i zadania Urzedu 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 pyt.
16 brzmi TAK.

18.

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

19.

Czy na hiezgco menitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
do wykonania zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje na temat 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 i zadan
komorki organizacyjnej, np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka? (jesli
TAK — prosze przejs¢ do nastepnych
pytan, jesli NIE — prosze przejsé do pyt.
25).

22.

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

zaakceptowac?

23.

Czy wérod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
zhaczacy sposob mogg przeszkodzic w
realizacji celow i zadan Pani/Pana
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komorki organizacyjnej?

24.

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

25,

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Urzedzie, np. poprzez intranet?

26.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione
mechanizmy, procedury, stuzgce
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii, np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii? (jesli TAK — prosze
przejsé do pyt. 27, jesli NIE — prosze
przejsé do pyt. 28).

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami, procedurami, stuzgcymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek
awarii?

28,

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
s3 ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawng prace komarki
w przypadku nieobecno&ci
poszczegodlnych pracownikow?

20.

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

3.

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 komérki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
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utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje jej zadan, np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujgcych w Urzedzie w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi,
np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania Urzedu?
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L ¥
na bR ¥

WIS Kivestionariusz samooceny kontroli za

Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu
rzadczej —

Pracownicy w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Starozrebach

L.p.

Pytanie

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

a) odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych
rozwiazan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajacych
odpowiedz TAK,

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE,

¢) inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania
pracownikow uznawane sg w Urzedzie za
nieetyczne?

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wtasng postawg i
decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone

zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan
uczestniczyfa/uczestniczyt byty przydatne
na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci | doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy, np. zakres
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obowigzkéw, opis stanowiska pracy?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkdw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za
pomocg ktdrych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przelozeni w
wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania

powierzonych pracownikom zadan?

1.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele

istnienia Urzedu?

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zostaly okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezgcym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny,
np. jako plan pracy, plan dziatalnosci,
itp.?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezgcy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki lub inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢, czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? (nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pyt. 12
brzmi TAK).

14.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej, w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenialryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komérki organizacyjnej, np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenial/ryzyka?

16.

Czy wérdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposdb moga przeszkodzi¢ w
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realizacji celow i zadarn komérki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje sie wystarczajgce dziatania
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w
szczegolnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Urzedzie, np. poprzez intranet?

18.

Czy istniejgce procedury w
wystarczajgcym stopniu opisujg zadania
realizowane przez Panig/Pana?

19.

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

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21

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

22,

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
sg ustalone zasady zastepstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materialy/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed

utrata lub zniszczeniem?

24,

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu
zadan?

25,

Czy postawa osob na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zachegca pracownikéw do
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sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan komérki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomiedzy
poszczeg6lnymi komadrkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikéw Urzedu z podmiotami

zewnetrznymi, np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami, oraz swoje

uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy PanifPana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja
wplyw na realizacje jej zadan, np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami?

31.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg
wystarczajacg uwage na przestrzeganie
przez pracownikéw obowigzujgcych w
Urzedzie zasad, procedur, instrukcji, itp.?
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Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu

Rejestr ryzyka
Rejestr ryzyka
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Plan postepowania z
ryzykiem
L.p | Proces/z | Zidentyfiko | Skutki | Prawdopodobi | Istotn Dzialania Wiasciciel
adanie wane wystapi enstwo 08¢ zaradcze o ryzyka
ryzyko - enia wystapienia ryzyka | charakterze
opis ryzyka ryzyka 1-3 (5x6) | zapobiegaw
1-3 czym i
redukujacy
m
(1) (2) (3) (5) (6) (7) (8) (@)
PROCESY:
1. | Zarzgdzanie Ryzyko 3 2 6 Poszukiwani | Kierownik
zasobami braku e szkolen w Referatu
ludzkimi szkolen ze ramach Organizacyj
wzgledu na projekidw nego
hiewystarcz finansowany
ajacy ch ze
poziom Srodkéw UE
Srodkéw
finansowych
W
konsekwenc
jimoze
przyczynic
sie do
popeinienia
bledow w
zakresie
funkcjonowa
nia i
biezacego
wykonywani
a zadan
w z [6) R




Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu

Prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Hastowy opis
prawdopodobienstwa
wystapienia
ryzykal/zdarzenia

Opis szczegolowy hasta

Wartos¢é

prawdopodobienstwa w

skali punktowej

Niskie

Prawdopodobienstwo niskie,

tzn.:

a) prawie niemozliwe (brak
podatnosci),

b)zagrozenie nie wystgpito w
przesztosci,

c¢)funkcjonujg skuteczne
mechanizmy

zabezpieczajace;

Srednie

Prawdopodobienstwo $rednie,

tzn.:

a) istniejg czynniki zwiekszajgce

podatnosé,

b) zagrozenie nie wystgpito w
przesziosci, ale wystepuje w
innych organizacjach,

c)funkcjonujgce mechanizmy
zabezpieczajgce chronig tylko
wybrane obszary [ub nie sg w

peini skuteczne;

Wysokie

Prawdopodobienstwo wysokie,
tzn.:
a) istnieje wiele czynnikow
zwiekszajgcych podatnosé,
b) zagrozenie wystgpito w
przesziosci wielokrotnie,
c¢) nie funkcjonujg skuteczne
mechanizmy zabezpieczajgce;
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Skutki wystapienia ryzyka

Hastowy opis Opis szczegotowy hasta Wartosé
skutku wystgpienia prawdopodobienstwa w
ryzykal/zdarzenia skali punktowej
Wysoki Znaczny wplyw na realizacje zadan 3

statutowych. Rozwigzanie problemu
bedzie wymagato duzego naktadu
czasu/zasobow. Usunigcie skutkow
bedzie trudne lub wrecz niemozliwe.
Wywrze istotny wplyw na organizacje i
stanie sie waznym wydarzeniem
publicznym.

Sredni d)umiarkowany wptyw na realizacje 2
zadan statutowych. Rozwigzanie
problemu bedzie wymagato
umiarkowanego nakfadu
czasu/zasobow. Usuniecie skutkow
bedzie wymagato czasu. Moze stac sig

wydarzeniem publicznym.

Niski d) niski wplyw na realizacje zadan 1
statutowych. Rozwigzanie problemu
bedzie wymagato czasu, lecz
problem nie spowoduje trwate]
szkody. Nie stanie sie wydarzeniem

publicznym.
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Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub srednim prawdopodobienstwie.
wysokie Ryzyko o §rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.
(6-9)
Ryzyko Ryzyko o wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobieristwie. Ryzyko o
srednie Srednim wptywie oraz o Srednim lub niskim prawdopodobieristwie. Ryzyko o
(3-4) niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko Ryzyko o niskim wptywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie.
niskie
(1-2)
Mapa ryzyka
Skutek X X X X
Wysoki (3) 3 6 9 X
Sredni (2) 2 4 6 X
Niski (1) 1 2 3 X
X Niskie (1) | Srednie (2) | Wysokie (3) | Prawdopodobienstwo

m/lu /

G roszewshd
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L.P.

o o o M

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
27,
22.
23.
24.
25.

Zatacznik Nr 8 do Regulaminu

PRZYKLADOWY KATALOG RYZYK
RYZYKO

Wykorzystanie $rodkdw niezgodnie 2z przeznaczeniem lub niezgodnie

z obowigzujacymi procedurami.

Nienalezne pobranie srodkow.

Pobranie srodkéw w nadmiernej wysokosci.

Przyznanie $rodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.
Przekazanie $rodkow bez zachowania lub z naruszeniem procedur.
Nie dochodzenie nienaleznie pobranych srodkow.

Prowadzenie ksigg rachunkowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie

o rachunkowosci.

Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych.
Niezachowanie terminéw sporzadzania sprawozdan finansowych.
Niezachowanie terminéw sporzadzania sprawozdan budzetowych.
Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach budzetowych.
Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikéw majatku.
Niezachowanie terminow inwentaryzacji sktadnikéw majatku.
Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.
Nieterminowo$¢ realizacji zamowien publicznych przez wykonawcéw.

Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zamoéwien publicznych do
30.000 euro.

Dobér nieodpowiednich kryteriow oceny ofert.
Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow.
Przekroczenie upowaznienia do zaciggania zobowigzan.
Nieprawidtowosci w optacaniu sktadek.

Nieuprawniony dostep do informacji poufnych.
Wiamanie do systemu informatycznego.

Koniecznos¢ wyptaty odszkodowan.

Koniecznos$¢ zaptaty kar umownych.

Btedne rozstrzygniecia administracyjne.
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26.
2
28.
29,
30.
31.
32.
33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49,
50.
51.
52,
53.
54,
55.

Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia produktu —nieterminowos¢.
Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduralne.

Brak integralnosci danych w systemach informatycznych.

Zwioka, opoznienia dziatania, przekroczenie termindw.

Brak wyegzekwowania optat, utrata srodkow.

Btedy w rozstrzygnieciach, decyzje wadliwe.

Btedy formalno — rachunkowe (np. btedna klasyfikacja budzetowa).

Niezgodnos$¢ sprawozdania z ksiegami rachunkowymi.

Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedstawia sytuacjg majatkowa

i finansowa jednostki.

Niezgodno$¢ ewidenciji z ustawg o rachunkowo$ci.
Btedy i niekompletnos¢ danych.
Nieaktualne dane w bazach danych.
Brak okre$lonej odpowiedzialnosci.
Niewystarczajgce kompetencje zawodowe.
Niewystarczajgce zabezpieczenia, kary.
Niedotrzymanie warunkéw umowy.

Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.
Utrata zaufania.

Awaria teletransmisji danych.
Niewystarczajgce zabezpieczenia, Kary.
Utrata wizerunku.

Ryzyko pozaru.

Ryzyko wypadku.

Ryzyko utraty zycia.

Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkow.
Zaptaty odsetek karnych.

Zaplaty grzywny.

Nieodpowiednia struktura organizacyjna.
Awaria systemu.

Nieuprawniona zmiana danych.
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56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.

ol
71.

72.

73.
74.
75.
76.
77.
78.

79.

80.
81.

82.

83.

Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).
Przedawnienie naleznosci.

Rosnacy poziom nie wyegzekwowanych naleznosci.
Btedy w systemach informatycznych.

Nie obsadzone stanowiska.

Rotacja pracownikow.

Rosnacy poziom skarg i dziatar dyscyplinarnych.
Marnotrawstwo.

Oszustwo.

tapownictwo.

Brak planowania dziatan.

Rosngca liczba pozwoéw sgdowych.

Zachwianie ptynnosci finansowe;.

Rosnace, w tym nieplanowane zadtuzenie.

Zmniejszone wptywy z tytutu podatkdw i optat lokalnych.
Niedostateczny budzet na realizacje zadan.

Nieznajomosé przez pracownikéw uregulowan prawnych koniecznych do

realizacji zadan.

Zagrozenia fizyczne — kradziez, powodz, zalanie.
Katastrofy budowlane.

Utrata danych.

Wystepowanie réznic inwetaryzacyjnych.

Niewtasciwe zabezpieczenie zasobow informatycznych.
Narazenie systemu na awarie, wirusy.

Nieterminowe $wiadczenie ustug na rzecz urzedu— remonty, naprawy,

konserwacije.
Niski poziom $wiadczonych ustug na rzecz Urzedu.
Niewtasciwy przeplyw informacji wewnetrznych i zewnetrznych.

Zacigganie zobowigzan wobec dostawcow, kontrahentéw bez zabezpieczonych

srodkow.

Przekroczenie planu finansowego.
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84,
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94,
95.
96.
97.
98.
89.

100.
101.

102.

103.

104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.

Fluktuacja kadr.

Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad, kryteriéw.
Opdznienia w aktualizacji bazy.

Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i kryteridw.
Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownika.

Brak wptywu bezposredniego przetozonego ha wybor.
Brak motywacji do osiggania celow.

Brak witasciwie dobranych szkolen.

Brak motywacji do zdobywania potrzebnych umiejetnosci.
Nieprawidtowo$ci w naliczaniu swiadczen.

Nieterminowe wyptaty.

Dublowanie pracy.

Brak wyczerpujgcej informacji dla klienta
Nieautoryzowany przelew srodkow pienigznych.
Niezgodnos¢ wyptat z zawartymi umowami.
Nieprawidtowe naliczenie sktadek ZUS

Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy
Nieterminowa wyptata wynagrodzen

Nieujawnieni elementéw wyposazenia o wartosci nie wymagajgcej zawarcia

umowy w ksiegach inwentarzowych.

Niezgodno$é wysokosci kwot przelewéw z kwotami wynikajgcymi z umow lub

dokumentéw bedacych podstawg zaptaty.

Nieterminowo$é dokonania przelewdw na rzecz dostawcow towaréw i ustug.
Nieautoryzowana wyptata gotowki

Wiamania do systeméw.

Niedopasowanie systemow do bazy sprzetowe;.

Zatrzymanie pracy systemoéw informatycznych.

Brak przeptywu informacji o btedach w systemach informatycznych.
Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

Nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.
Wysoki stopien skomplikowania dziatalnosci.

Nieadekwatnoéé informacji na podstawie, ktérych podejmuje sie decyzje.
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114.
115.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122,
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129,
130.
131.
132.
133.
134.
135.
136.
137.
138.
139.

Utrata informacji.

Niedawne zmiany kluczowych pracownikéw.
Naruszenie poufnosci informaciji.

Znaczny wzrost zadan jednostki.

Wdrazanie nowych technologii.

Niewtasciwe planowanie projektu.
Niepowodzenie projektu.

Wdrazanie nie sprawdzanych rozwigzan.
Zaktocenia w dostawach energii.

Przerwy w tacznosci telefonicznej.

Przerwy w dostepie do Internetu.

Przerwy w dostepie do poczty elektronicznej.
Zmiany stop procentowych.

Zmiany kursow walut.

Inflacja.

Dtug publiczny.

Zmiany polityczné na stanowiskach strategicznych.
Nowe przepisy prawa.

Zmiana przepisow.

Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
Skomplikowane badz niejasne przepisy.
Naciski grup interesu.

Presja polityczna.

Niestabilni dostawcy.

Monopolistyczna pozycja dostawcow.

Zmiany wysokosci dochoddw.
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