WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

Zarzqdzenie Nr 4./201%

Wéjta Gminy Somonino

z dnia . 42.00. 04y

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy
w Somoninie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pbézn. zm.), w oparciu o standardy
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych wprowadzone
komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z 16.12.2009 r. (Dz. Urz. Ministra Finansow
Nr 15, poz. 84) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza sie w zycie system kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w
Somoninie w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2
Osobg odpowiedzialng za prawidtowo funkcjonujacg kontrole zarzgdczag w
tut. Urzedzie jest Z-ca Wdjta.

§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4
Traci moc zarzgdzenie Nr 30/2010 Wéjta Gminy Somonino z 24.05.2010 r. w
sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w UG i
jednostkach oraz zasad ich koordynaciji.

mgr Marian Kryszewski




Zalacznik do zarzadzenia
Woéjta Gminy Somonino
nr# z dniad stycznia 2013 1.

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ
URZEDU GMINY

SOMONINO

Somonino, styczen 2013 r.



1. POSTANOWIENIA OGOLNE

81.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Somonino zostal opracowany na
podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 T. 0 finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z pdin. zm.) oraz w oparciu o standardy kontroli zarzadcze]
opracowane dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw Kkontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§ 2.

1. Zgodnie z treécig art. 68 ust. 1 ustawy, kontrole zarzadcza stanowi ogél dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej (art. 68 ust. 2) jest zapewnienie w szczeg6lnosci:

1) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skuteczno$ci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodno$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 3.

1. Urzad Gminy Somonino zwany dalej Urzedem jest gminng jednostka organizacyjng
Gminy Somonino.

2. Urzad realizuje cele okreslone w statucie Gminy Somonino, do ktérych naleza
w szczegblnosci: zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej
i tworzenie warunkéw dla jej racjonalnego i harmonijnego rozwoju oraz umozliwienie
mieszkaricom uczestniczenia w zyciu wspolnoty, w tym udzial w referendach
i konsultacjach.

3. Dla realizacji celow okre$lonych w § 3 ust. 2 systemu Urzad wykonuje zadania
wlasne Gminy okreélone ustawami, uchwalami Rady Gminy, zarzadzeniami Wojta
oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane Gminie na mocy
ogblnie obowiazujacych przepisow, a takie inne zadania przekazane w drodze
porozumien zawartych z wlasciwymi organami.

4. Powyisze cele realizowane sa m. innymi poprzez:
1) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;
2) profesjonalne, bezstronne i zgodne z prawem rozpatrywanie spraw;
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3) sumienne pelnienie sluzby publicznej z poszanowaniem godnos$ci wlasnej i innych
w oparciu o wprowadzone zasady etyki pracownikéw Urzedu;

4) sprawna i terminowa obsluge Klienta Urzedu;

5) tworzenie przyjaznych relacji i konstruktywnej wspélpracy z organami
administracji rzadowej, samorzadowej oraz organizacjami pozarzadowymi;

6) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéow;

7) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz Urzedu;
8) prowadzenie wla$ciwej polityki informacyjnej przy wspétudziale wszystkich
pracownikow;

9) stosowanie systemoéw informatycznych wspomagajacych prace Urzedu oraz
poszerzenie zakresu spraw zalatwianych droga elektroniczna;

10) racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladow.

5. Zadania Urzedu okreslajg nastepujace dokumenty:

1) Statut Gminy Somonino;

2) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Somonino;

3) Roczny Plan Dzialalnosci Urzedu - Uchwala budzetowa;
4) Wieloletni Plan Finansowy.

II. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ — POSTANOWIENIA
SZCZEGOLOWE

§ 4.

Standardy kontroli zarzadczej dla Urzedu Gminy Somonino zawarte sa w pieciu
obszarach i odpowiadaja poszczegblnym elementom kontroli zarzadczej,
a mianowicie:

1) Srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

"Rejestr elementéw kontroli zarzadezej" stanowi zalgeznik nr 1 do Systemu kontroli
zarzadcze;j.

§5.

Wlasciwe srodowisko wewnetrzne, o ktorym mowa w § 4 pkt.1 w sposéb zasadniczy
wplywa na jakos$¢ kontroli zarzadcze;.

1. Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem dla pozostalych elementéw kontroli,
dotyczy systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako caloéci. Sklada sie

z nastepujgcych elementéw: wartosci etyczne, kompetencje zawodowe kierownictwa

1 pracownikéw, struktura organizacyjna, zasady delegowania uprawnieth.
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wytyczne:

Przestrzeganie wartosci etycznych
Osoby zarzqdzajqce i pracownicy powinni byé swiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce 1 przestrzegaé ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Osoby zarzqdzajqce powinny wspieraé i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych
dajqc dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja sie
osobista i zawodowa uczciwoscia. Kierownictwo Urzedu poprzez codzienne decyzje
przestrzega przyjetych wartosci etycznych, wspiera osobista i zawodowa uczciwoséé
pracownikéw. Znaczenie uczciwoéci i wartodei etycznych ma odzwierciedlenie
w ocenie pracownikow.

wytyczne:

Kompetencje zawodowe
Nalezy zadbaé, aby osoby zarzqdzajqce i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci
1 doswiadczenie pozwalajqce skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania.
Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajqcy wybér najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.
Nalezy zapewnié rozwdéj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i 0séb
zarzqdzajqcych.

3. Przyznawanie nagrod, podwyzek i awanséw jest zwigzane z wynikami pracy,
odbywa sie wedlug przejrzystych zasad ustalonych w aktach prawa wewnetrznego.

4. Kompetencje zawodowe, w tym zaséb wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia
potrzebne dla wykonywania zadan na poszczegélnych stanowiskach weryfikowane sg
na podstawie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze.

5. Kierownictwo Urzedu zapewnia pracownikom wsparcie w rozwijaniu ich
kompetencji zawodowych zapewniajac szkolenia, w szczegblnosci poprzez
przeprowadzenie stuzby przygotowawczej dla nowych pracownikow.

6. Proces zatrudnienia nowych pracownikéw uregulowany jest zarzadzeniem Wéjta
Gminy Somonino i zapewnia wybér najlepszego kandydata.

7. Proces rekrutacji prowadzony jest w sposéb otwarty, ogloszenia publikowane sa na
stronie internetowej Urzedu, bezposredni przelozony bierze udzial w wyborze nowego
pracownika. Ustalenie wynagrodzen nowych pracownikéw odbywa sie wedhlug
przejrzystych zasad.

wytyczne:

Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna jednostki powinna byé dostosowana do aktualnych celéw
i zadan. Zakres zadan, uprawnier i odpowiedzialnosci jednostki, poszczegdlnych komérek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw powinien byé okreslony
w formie pisemnej w spos6b przejrzysty i spéjny.
Aktualny zakres obowiqzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien byé
okreslony dla kazdego pracownika.
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8. Struktura organizacyjna Urzedu jest adekwatna do wielkoéci i charakteru dzialan.
Zakresy zadah poszczegdlnych komoérek organizacyjnych uregulowane sa
zarzadzeniem Wojta Gminy Somonino w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego  Urzedu Gminy w  Somoninie. Zakresy obowiazkow,
odpowiedzialnosci i uprawniefi pracownikow ustalane sa w formie pisemnej przez
bezpo$rednich przelozonych.

wytyczne:

Delegowanie uprawnien
Nalezy precyzyjnie okreslié zakres uprawnieri delegowanych poszczegolnym
osobomn zarzqdzajgeym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania 1 ryzyka z nimi
zwiqzanego. Zaleca sie delegowanie uprawnier do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezgcym charakterze.
Przyjecie delegowanych uprawnien powinno byé potwierdzone podpisem.

9. W Urzedzie okreéla sie zasady udzielania upowaznien. Przyjecie obowigzkow
potwierdzane jest podpisem.

§ 6.

Polityka zarzadzania ryzykiem, o ktérym mowa w § 4 pkt. 2 systemu ma na celu
zwiekszenie prawdopodobienstwa osiagniecia celéw ustalonych przez Urzad.

wytyczne:

Niezbednym warunkiem zarzqdzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spéjnych celéw
calego Urzedu (cele ogélne) w danym okresie oraz powiqzanych z nimi celéw
poszczegolnych komérek organizacyjnych (cele szczegétowe). Po okresleniu celéw Urzedu
dokonuje sie identyfikacji ryzyk, ktére mogq zagrozi¢ ich osiggnieciu. Kazde
zidentyfikowane ryzyko nalezy poddaé analizie pod kqgtem prawdopodobienstwa
wystgpienia i skutkéw, jakie moze spowodowaé. Nastepnie kierownictwo jednostki okresla
swéj stosunek do ryzyka, czyli poziom ryzyka akceptowalny w danej sytuacji Urzedu oraz
sposéb reakcji na kaide zidentyfikowane ryzyko. Kolejnym elementem jest wdrozenie
zaplanowanych dzialari oraz ich monitorowanie. Zarzqdzanie ryzykiem jest procesem
cigglym, nalezy do odpowiedzialnosci najwyzszego kierownictwa, jest nieodigcznym
elementem zarzqdzania dzialalnosciq Urzedu.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu dokonuja
identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan. Dzialania te
znajdujg odzwierciedlenie w ,Polityce zarzadzania ryzykiem”, stanowiacej zalacznik
nr 2 do ,,Systemu kontroli zarzadczej”.

2. Analiza ryzyka polega na oszacowaniu prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyk,
ocenie istotno$ci ryzyk i mozliwych ich skutkéw oraz okreSleniu sposobow
zarzadzania ryzykami.

3. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okreéla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie). Wo6jt Gminy okresla dzialania, ktére nalezy
podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.
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4. Aktualizacji celéw i zadan Urzedu oraz ryzyk dokonuje sie co najmniej raz w roku
w oparciu o "formularz rejestru ryzyka" stanowiacy zalacznik do Polityki zarzadzania
ryzykiem.

5. Wyniki dzialan, o ktérych mowa w ust. 4, przekazywane sa Wojtowi Gminy oraz do
wiadomosci audytora wewnetrznego.

§7.

Mechanizmy kontroli, o ktérych mowa w § 4 pkt. 3 zapewniaja elastyczno$¢ systemu
kontroli zarzadczej. Majg one zasadnicze znaczenie dla poprawnego zarzadzania
$rodkami i mieniem publicznym oraz dla skutecznego i efektywnego osiagania celow
Urzedu.

wytyczne:

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajqce zakresy

obowiqzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw i inne dokumenty
wewnetrzne stanowiq dokumentacje systemu kontroli zarzqdczej.
Dokumentacja powinna byé spéjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest
niezbedna.

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zawiera unormowania oraz procedury
wewnetrzne regulujgce m. innymi gospodarke finansowa, procedury kontroli
finansowej, przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
Dokumentacje wprowadzono wedlug zasad wustalonych w zarzadzeniach
wewnetrznych, uchwalach Rady Gminy Somonino oraz dokumentach okreslajacych
zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnien pracownikow.

2. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest latwo dostepna dla wszystkich
uprawnionych pracownikéw oraz audytora wewnetrznego i kontrolerow.

wytyczne:

Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczqgcee operacii finansowych i gospodarczych
Powinny istnieé przynajmniej nastepujqgce mechanizmy kontroli dotyczqce operacjt
Sfinansowych i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,
¢) podzial kluczowych obowiqgzkoéw,

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

3. Rzetelnie dokumentowane sg wszystkie operacje finansowe i gospodarcze Urzedu.
W Urzedzie prowadzony jest rejestr uméw, uméw-zlecen oraz zamoéwien publicznych.
Dokumentowane s postepowania o udzielenie zaméwien publicznych.
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4. Wojt Gminy oraz (Z-ca Wéjta Gminy, Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz Gléwny
Ksiegowy) zatwierdzaja wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich
realizacja. Do dokonania tych czynnosci posiadaja odpowiednie upowaznienia.

5. Obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzenia, rejestrowania i sprawdzania
operacji finansowych i gospodarczych sa potwierdzone w zakresach obowigzkéw,
odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikéow.

6. Operacje finansowe i gospodarcze sa weryfikowane przed i po ich wykonaniu
np. poprzez porownywanie iloéci zamoéwionych produktéw z iloécig otrzymanych.

wytyczne:

Nadzor
Nalezy prowadzié¢ nadzoér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

7. W Urzedzie prowadzony jest wlasciwy nadzér nad wykonywaniem zadan.
Przelozeni sprawdzajg prace podlegltych pracownikéw poprzez akceptacje wynikow
pracy i zatwierdzenie przygotowanych projektéw dokumentéw. Poprzez prowadzony
nadzor eliminuje sie ewentualne bledy i nieprawidlowoéci.

wytyczne:

Ciqglosé dziatalnosci
Nalezy zapewnié istnienie mechanizméw stuzqeych utrzymaniu cigglosei dzialalnosci
Urzedu wykorzystujqe, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

8. Urzad zapewnia ciggloé¢ dzialania poprzez: wdrozenie $érodkéw zapobiegajacych
zagrozeniom braku realizacji celéw Urzedu przy odejsciu kluczowych pracownikéow,
odpowiednie planowanie urlopéw, ustalenie zakreséw zastepstw pracownikéw,
planowanie i realizowanie zmian organizacyjnych.

wylyczne:

Ochrona zasobéw
Nalezy zadbaé, aby dostep do zasob6éw Urzedu mialy wylqcznie osoby upowaznione.
Osobom zarzqdzajqcym i pracownikom nalezy powierzyé odpowiedzialnosé
za zapewnienie ochrony i wilasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki

9. W Urzedzie uregulowane sa kwestie zwigzane z ograniczeniem i kontrola dostepu
do budynku i pomieszczen, poprzez zarzadzenie wewnetrzne — Plan Ochrony
Informacji Niejawnych.

10. Okreslone zostaly takze zasady przeprowadzania w Urzedzie inwentaryzacji oraz
okresowej inwentaryzacji sprzetu obrony cywilnej w Gminie Somonino.

11. Wlasciwe wykorzystanie zasobéw materialnych podczas zagrozenia zawiera Plan
Ochrony Informacji Niejawnych dla Urzedu Gminy, ktéry okresla wymagania
przeciwpozarowe w zakresie organizacyjnym, technicznym i porzadkowym oraz
zadania i obowiazki wynikajace z przepiséw przeciwpozarowych, warunkujgcych
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utrzymanie wlaéciwego stanu bezpieczenstwa pozarowego w czasie eksploatacji
obiektu i pomieszczen.

wytyczne:

Mechanizmy kontroli dotyczqce systeméw informatycznych
Nalezy okreslié mechanizmy stuzqce zapewnieniu bezpieczeristwa danych
i systeméw informatycznych.

12. W zakresie kontroli systemdéw informatycznych Urzad prowadzi dzialania
zwigzane z zapewnieniem bezpieczefistwa posiadanych systeméw i urzadzen
informatycznych. Dostep do systeméw informatycznych maja wylacznie osoby
uprawnione.

§ 8.
Informacja i komunikacja, o ktérych mowa w § 4 pkt. 4 zapewnia efektywny system
informacyjny, jest jednym z warunkéw prawidlowego prowadzenia dzialalnosSci przez

Urzad.

wytyczne:

Biezgca informacja
Osobom zarzqdzajgcym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej formie
i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Komunikacja wewnetrzna
Nalezy zapewnié efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie

struktury organizacyjnej Urzedu.

1. System komunikacji wewnetrznej zapewnia przeplyw informacji do odpowiednich
0s6b oraz prawidlowe zrozumienie tych informacji przez odbiorcéw. Przeplyw
informacji wewnatrz Urzedu odbywa sie¢ zar6wno w kierunku pionowym, jak
i poziomym. Informacje wewnetrzne i zewnetrzne istotne dla osiagniecia celéw
Urzedu sa przekazywane pracownikom na regularnych spotkaniach z kadra
kierowniczg.

2. Mechanizmem do przekazywania informacji w obrebie catego Urzedu jest rowniez
poczta internetowa.

wytyczne:

Komunikacja zewnetrzna
Nalezy zapewnié efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majqcymi wplyw na osiqganie celéw i realizacje zadann.

3. Komunikacja zewnetrzna odbywa sie poprzez urzedowy publikator
teleinformatyczny - Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz badanie satysfakeji
klienta zewnetrznego za pomoca ankiet (pisemnie i elektronicznie).

4. Informacje publiczne udostepniane sg réwniez poprzez tablice ogloszeniowe
w Urzedzie oraz na wniosek o udostepnienie informacji publicznej.
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5. Urzad reaguje na informacje otrzymywane od podmiotéw zewnetrznych, w tym
celu wyznaczono osoby do analizowania tresci ankiet badajacych poziom zadowolenia
klientow z postawy etycznej pracownikow.

§9.

Monitorowanie i ocena, o ktérych mowa w § 4 pkt. 5 ma za zadanie zapewnié
funkcjonowanie kontroli zarzadczej poprzez:

wytyczne:

Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej
Nalezy monitorowaé skuteczno$é poszczegélnych elementéw systemu kontroli
zarzqdczej, co umozliwi biezqce rozwiqzywanie zidentyfikowanych probleméw.

1. Biezaca ocene systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegblnych elementdéw
w Urzedzie Gminy Somonino, w ramach swoich obowigzkéw prowadzi: Wéjt Gminy,
Z-ca Wojta Gminy, Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

2. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sg takze inni
pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy s3 na biezaco
rozwigzywane.

3. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania systemu
kontroli zarzagdczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
nalezy ponownie przeanalizowa¢ mechanizmy kontroli funkcjonujace w obszarach,
w ktorych wykryto nieprawidlowosci i w razie potrzeby zmodyfikowaé.

5. Na ocene systemu kontroli zarzadczej wplywaja wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytéw, jak réwniez
analiza badan ankietowych.

wytyczne:

Samoocena
Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli
zarzqdczej przez osoby zarzqdzajqce i pracownikéw Urzedu.

6. Samooceng kontroli zarzadezej w Urzedzie przeprowadza sie w grudniu kazdego
roku. Samooceny skuteczno$ci kontroli zarzadczej dokonuja osoby zarzadzajace
1 pracownicy Urzedu. Wyniki powinny byé udokumentowane. "Kwestionariusze
samooceny kontroli zarzadczej" stanowia zalacznik nr 3 do Systemu kontroli
zarzadczej.

7. Wyniki samooceny stanowig podstawe do ewentualnego podjecia odpowiednich

dzialann przez Wojta Gminy lub osoby przez Wéjta wyznaczone w celu spelnienia
standard6w kontroli zarzadcze;j.
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8. Dla dokonania oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadezej
przeprowadza sie audyt wewnetrzny bedgcy dzialalno$cig niezaleznag i obiektywna,
ktoérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez
systematyczna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnoéci doradcze.

wytyczne:

) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej przez kierownika Urzedu
powinny byé w szczegolnosct wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytow i kontroli.
Zaleca sig coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie
oSwiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej za poprzedni rok.

9. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest skladane zgodnie ze wzorcem
ustalonym przez Ministra Finanséw w drodze rozporzadzenia.

Wykaz zalgcznikéw do Systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Somonino;

e zalacznik nr 1 - Rejestr elementéw kontroli zarzadezej;

e zalacznik nr 2 - Polityka zarzadzania ryzykiem;

o zalacznik nr 3 - Kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej dla kadry
kierowniczej oraz pracownikow.
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Zalacznik nr 1

do Systemu Kontroli Zarzadczej
Urzedu Gminy Somonino

REJESTR ELEMENTOW KONTROLI ZARZADCZEJ

Lp. Standard kontroli Element kontroli zarzadczej Forma Data Data
zarzadczej ' procedurynr | dokumentu | aktualizacji/
uwagi
1. 2. 3. 4, S. 6.
1) | Srodowisko wewnetrzne
1.1 | Przestrzeganie wartosci Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy Zarzadzenie 17.08.2011T. | ——=----mmmmmme-
etycznych w Somoninie oraz corocznego przegladu Woéjta Gminy nr
i monitoringu ich postawy etycznej 54/2011
Karta audytu wewnetrznego i Kodeks Etyki Zarzadzenie 12.11.2012 . | ===—==mmmmmmeeee
Audytora wewnetrznego Wojta Gminy nr
120/2012 :
Instrukcja w sprawie przeciwdzialania praniu Zarzadzenie 28.05.2012 1. | ---------mmmme-
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu Woéjta Gminy nr
33/2012
1.2 | Kompetencje zawodowe Wytyczne w sprawie szczegolowego sposobu Zarzadzenie 31.03.2009 . | —=m--m--mmmmmme-
przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i Woéjta Gminy nr
organizowania egzaminu konczacego ta stuzbe 23/2009
Regulamin naboru na wolne stanowiska Zarzadzenie 31.03.2009 . | --=mmmmmmmmmoee-
urzednicze w Urzedzie Gminy w Somoninie Wojta Gminy nr
22/2009
Regulamin naboru na wolne stanowiska Zarzgdzenie | ---------mm----—- 09.02.2012T.
urzednicze w Urzedzie Gminy w Somoninie Wojta Gminy nr
8/2012
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu | Zarzadzenie 01.06.2010 T, | --==—--==--m--—-
Gminy w Somoninie Woéjta Gminy nr

34/2010




Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu | Zarzadzenie = | ---—------------- 27.10.2010T.
Gminy w Somoninie Wéjta Gminy nr
91a/2010
Regulamin wynagradzania pracownikoéw Urzedu | Zarzadzenie = | ---=-----------—- 13.06.2012 .
Gminy w Somoninie Woéijta Gminy nr
48/2012
Regulamin okresowej oceny pracownikow Zarzadzenie 31.03.2009 . | -=-======-mmmo-
Wojta Gminy nr
24/09
Kazdy pracownik posiada aktualny zakres =~ | —=-===---em-—-
obowiazkow, odpowiedzialnosci;
1.3 | Struktura organizacyjna Statut Urzedu Gminy Somonino Uchwala Rady | 26.10.2006 . | ----=-----m-m—-
Gminy nr
XLI/318/06
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zarzadzenie 26.06.2003 . | -m-----mmmm-ome-
Somonino Woéjta Gminy z
pdZn. zm.
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Somonino Zarzadzenie 07.09.2004 T. | ==========-=--m=
Wéjta Gminy nr
51/04
1.4 | Delegowanie uprawnien Deleguje sie uprawnienia poprzez zastepstwa
nieobecnych pracownikéw;
2) Cele i zarzadzanie ryzykiem
2.1 | Misja Nie okreslono
2.2 | Okreslenie celéw i zadan, Cele i zadania znajduja si¢ w rocznym planie
monitorowanie dzialalnosci Urzedu — w uchwale budzetowej;
i ocena ich realizacji
Wieloletni Plan Finansowy - Prognoza Finansowa | Uchwala Rady | 15.10.2012T1. | =~----mmmmmmemee
Gminy Somonino na lata 2012-2025 Gminy nr
XVIII/144/12

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu na biezaco




monitoruje realizacje zadan poprzez analize
wynikow kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
audytow oraz sprawozdan z wykonania pracy

Powolanie zespolu opiniotworezego ds. Zarzadzenie 12.07.2011T. | ——==-=mmmmmmmmme-
opracowania Strategii Rozwoju Gminy Somonino | Wéjta Gminy nr
na lata 2011+2018 45/2011
2.3 | Identyfikacja ryzyka Nie zidentyfikowano formalnie;
2.4 | Analiza ryzyka Nie analizowano formalnie;
2.5 | Reakcja na ryzyko W razie stwierdzenia, ze dany obszar dzialalno$ci
jest zagrozony podejmowane sa dzialania w celu
ograniczenia ryzyka
3) Mechanizmy kontroli
3.1 | Dokumentowanie systemu W Urzedzie funkcjonuja procedury wewnetrzne,
kontroli zarzadczej wytyczne wydawane w formie zarzadzen,
instrukcje, regulaminy oraz uchwaly
Instrukcja w sprawie wskazania podstawowego Zarzadzenie 28.02.20111. | —---mmmmmmmmo
sposobu dokumentowania wykonywanych Wdjta Gminy nr
czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy 12/2011
Somonino, wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych i okre$lenia listy rodzajow
przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane
przez punkt kancelaryjny
3.2 | Nadzé6r Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zarzadzenie 26.06.2003 1. | -------mmm-mmmm--
Somonino Wéjta Gminy z
péZn. zm.
Procedura kontroli finansowej w Urzedzie Gminy | Zarzadzenie 30.12.2010 . | -=—————---mmmmm-
Somonino Wojta Gminy nr
111/2010

Na biezaco prowadzony jest nadzér nad
wykonywaniem zadan przez pracownikow




Statut Gminy Somonino - w zakresie powolania Uchwala Rady | 16.11.20111.
przez Rade Gminy Komisji Rewizyjnej, ktéra w Gminy nr
imieniu Rady kontroluje dzialalno§é Wéjta Gminy | X1/82/11
3.3 | Ciaglo$¢ dzialalnosci Regulamin Organizacyjny w czesci dotyczacej | | | e
zakreséw obowigzkéw pracownikow
Uchwala budzetowa na dany rok budzetowy
Wytyczne w sprawie trybu prac nad projektem Uchwala Rady | 10.08.2010T.
uchwaly budzetowej Gminy Somonino Gminy nr
XXXVII/284/10
Polityka bezpieczenistwa i instrukcja zarzadzania | Zarzadzenie 20.04.2012 . | ——=m-mmmmmmemm
systemem informatycznym stuzgcym do Wéjta Gminy nr
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie 26/2012
Gminy
Instrukcja BHP ???
Wytyczne w sprawie wyznaczenia pracownikow Zarzadzenie 14.11.2011T. | ——————=-mmmmm——
Urzedu Gminy w Somoninie do udzielania Woéjta Gminy nr
pierwszej pomocy i wykonywania dzialan 106/2011
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow
3.4 | Ochrona zasobow Instrukcja w sprawie przeprowadzania Zarzadzenie 30.12.2010T. | ———---=-m---mmo-
i rozliczania inwentaryzacji Wéjta Gminy nr
112/2010
Powolywanie Komisji Inwentaryzacyjnych Zarzadzenia Coroku | —mmmmmm-
i przeprowadzania spisu Wéjta Gminy
Instrukcja w sprawie przeprowadzenia okresowej | Zarzadzenie 03.10.2012T. | ==-----mmmmmmeme-
inwentaryzacji sprzetu obrony cywilnej w Gminie | Wojta Gminy nr
Somonino 110/2012
Instrukeja postepowania na wypadek zagrozen Zarzadzenie 23.07.2012T. | ===--m-mmmmmemme-
atakiem terrorystycznym. Wdjta Gminy nr




69/2012

Wyznaczenie Administratora Systemow Zarzadzenie 23.02.2012T. | ---—-mmmmmmmoo--
Informatycznych w Urzedzie Gminy Wiijta Gminy nr
w Somoninie oraz okreslenie jego zakresu 14/2012
dzialania
Plan Ochrony Informacji Niejawnych Zarzadzenie 21.06.2011 1. | ~-——-——-mmmmem-
w Urzedzie Gminy w Somoninie Wéjta Gminy nr
36/2011
Wytyczne w sprawie okreslenia stanowisk i Zarzadzenie 26.02.2010 . | —--=--=mmm-mmmme-

rodzajow prac zleconych, z ktérymi moze laczyé¢
sie dostep do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowg w Urzedzie Gminy w
Somoninie oraz innych jednostkach
organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych
przez Wéjta Gminy

Woéjta Gminy nr
11/2010

Wytyczne w sprawie stosowania w pracy Srodkéw | Zarzadzenie 17.05.2010 I. | =————-mmm-mmomm
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia Wéjta Gminy nr
roboczego 23/2010
Zasady nabywania, zbywania i obcigzania Uchwala Rady | 25.02.2008 . | -—----—--mmmmemm-
nieruchomosci oraz ich wydzierzawiania lub Gminy nr
wynajmowania XIV/100/08
Wieloletni program gospodarowania Uchwala rady 26.02.2009 . | ==——==-=-=--mn-m-
mieszkaniowym zasobem Gminy Somonino Gminy nr
XXIV/178/09
3.5 | Szczegélowe mechanizmy Regulamin udzielania zamoéwien publicznych Zarzadzenie 02.02.2010T. | -—-——--——=-————-
kontroli dotyczace operacji Wojta Gminy nr
finansowych i 4/2010;
gospodarczych
Regulamin udzielania zamowien publicznych Zarzadzenie | ----------—-- 15.06.2010 1.
Wojta Gminy
nr 37/2010;
Regulamin Pracy komisji Przetargowej Zarzadzenie 02.02.2010 . | ===--====-------




Wjta Gminy nr
5/2010;

Zasady realizacji zaméwien publicznych Zarzadzenie 30.12.2010 I, | ===-——=--m—————-
wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy Wjta Gminy nr
Prawo zamoéwien publicznych 113/2010
Zlecenie wykonywania zadan wlasnych Gminy Zarzadzenie 20.05.2011T. | —=--=mm=mmmmmmm-
Somonino o wartosci nie przekraczajacej 14000 Wéjta Gminy nr
euro w roku budzetowym Gminnemu 26/2011
Przedsiebiorstwu Remontowo-Uslugowemu Sp. z
0.0. z siedziba w Slawkach
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw Zarzadzenie 30.12.2010 I. | ——==—-——=--——-—-
finansowo-ksiegowych Woéjta Gminy nr
112/2010
Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw | Zarzadzenie 30.12.2010 I. | =————=m——-=-mmm-
Scislego zarachowania Woéjta Gminy nr
112/2010
Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem Zarzadzenie 30.12.2010 . | ==-——==mmm=mmmme
trwalym jednostek organizacyjnych Woéjta Gminy nr
112/2010
Instrukcja kasowa Zarzadzenie 30.12.2010 . | —--=—-——=---——=-
Woéjta Gminy nr
112/2010
Instrukcja w sprawie przeprowadzania Zarzadzenie 30.12.2010 I. | =———=—==mm=mmmomm
i rozliczania inwentaryzacji Woéjta Gminy nr
112/2010
Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Zarzadzenie 07.06.2011T. | ——-=mmmmmmmmmm
Socjalnych pracownikow Wéjta Gminy nr
29/2011
Ustalenie odplatnosci za $rodki ochrony Zarzadzenie 16.02.2011 1. | =m-—--mmmmmmmoom-
indywidualnej - okularéw i soczewek dla Wojta Gminy nr
pracownikéw Urzedu Gminy w Somoninie 9/2011
Ewidencja i sporzadzanie sprawozdan Zarzadzenie 31.12.2010 I. | =-=-—-=--mm=moom
budzetowych Rb-WSa w zakresie wydatkéow Wdjta Gminy nr




strukturalnych 114/2010
Zakladowy Plan Kont budzetu Gminy Zarzgdzenie 28.05.2012T1. | --mmm-mmmmmmmeee-
i Urzedu Gminy wraz z aneksem Wojta Gminy nr
38/2012
Procedura dotyczgca pobierania i odprowadzania | Zarzadzenie 14.09.2012 T, | ——---—mmmmmm-mm-
dochoddéw zwigzanych z realizacja zadan Woijta Gminy nr
z zakresu administracji rzadowej oraz innych 73/2012
zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego
Wytyczne w sprawie okreslenia szczegolowych Uchwala Rady | 08.02.2011r. | --—---mmmmmmmmm-
zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub | Gmino nr
rozkladania na raty splaty nalezno$ci pienieznych | IV/24/11
majacych charakter cywilnoprawny
przypadajgcych gminie lub jej jednostkom
podleglym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy
publicznej w przypadkach, w ktérych ulga
stanowic¢ bedzie pomoc publiczna oraz wskazania
organéw uprawnionych do udzielania tych ulg
Wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek | Zarzadzenie 27.08.2010 1. | ——-mmm-mmmmemm
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci Wéjta Gminy nr
prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub oplat 63

udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono
na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zl,
wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot
i przyczyn umorzenia;

Wykaz 0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej;
Informacja z wykonania budzetu gminy

w zakresie kwoty wykorzystanych srodkow
unijnych, kwoty dlugu publicznego, kwoty
otrzymanych i udzielonych dotacji oraz wykaz
udzielonych poreczen i gwarancji




-wykazy sporzadza sie za dany rok budzetowy

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru Zarzadzenie 26.02.2010 . | ——=-mmmmmmmmmeme-
podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci Wojta Gminy nr
12/2010
Instrukeja w sprawie ulg w splacie zobowigzan Zarzgdzenie 26.02.2010 . | ——---------------
podatkowych i umarzania zaleglo$ci Wéjta Gminy nr
12/2010
Instrukcja w sprawie ulg w splacie zobowigzan Zarzadzenie | ------memmmmemee- 27.08.2010 .
podatkowych i umarzania zaleglosci Wojta Gminy nr
64/2010
Ustalenie wysokosci stawki procentowej oplaty Uchwala Rady | 28.04.2010T1. | -=---mmmmmmmmm-
adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci Gminy nr
nieruchomosci w wyniku jej podzialu XXXV/259/10
Ustalenie wysokosci stawki procentowej oplaty Uchwala Rady 28.04.2010 . | —=mmmmmmmmmmemen
adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci Gminy nr
nieruchomoéci spowodowanego budowa urzadzen | XXXV/260/10
infrastruktury technicznej
3.6 | Mechanizmy kontroli Instrukcja w sprawie wykazu programow Zarzadzenie 24.05.2010 I. | =====m=mmmmmmmmee
dotyczace systemoéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy Wéjta Gminy nr
informatycznych w Somoninie oraz zasad archiwizacji danych na 31/2010
no$nikach komputerowych Zalacznik do
zarzadzenia do wgladu u Sekretarza Gminy
4) Informacja i komunikacja
4.1 | Biezaca informacja Strona internetowa Urzedu
Poczta internetowa
Regularne, biezace spotkania pracownikow
z kierownictwem Urzedu
4.2 | Komunikacja wewnetrzna Poczta internetowa




Regularne, biezace spotkania pracownikow
z kierownictwem Urzedu

4.3

Komunikacja zewnetrzna

Strona internetowa Urzedu

Ankieta na temat " poziomu zadowolenia
klientéw z postawy etycznej pracownika UG
w Somoninie - zal. do procedury corocznego
przegladu i monitoringu postawy etycznej
pracownikow Urzedu Gminy

Zarzadzenie
Wojta Gminy nr
54/2011

17.08.2011r.

Wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub oplat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono
na raty w kwocie przewyzszajacej lacznie 500 zl,
wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot
i przyczyn umorzenia;

Wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej;
Informacja z wykonania budzetu gminy w
zakresie kwoty wykorzystanych $rodkéow
unijnych, kwoty dlugu publicznego, kwoty
otrzymanych i udzielonych dotacji oraz wykaz
udzielonych poreczen i gwarancji

-wykazy sporzadza sie za dany rok budzetowy

i umieszcza na tablicy ogloszen i na stronie BIP
Urzedu Gminy Somonino

Zarzgdzenie
Wojta Gminy nr
63

27.08.2010 1.

5)

Monitorowanie i ocena

5.1

Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej

Analizy i sprawozdania miesieczne, kwartalne,
polroczne, roczne (np. budzetowe, finansowe,

statystyczne)

Wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych




Wyniki audytow wewnetrznych

Instrukecja w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Somoninie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Somonino oraz zasad jej
koordynacji

Zarzadzenie
Wéjta Gminy nr
30/2010

24.05.2010 . | ===-m-m-m-mmmome

Wyniki samooceny kontroli zarzadczej

5.2

Samoocena

Samoocena kontroli zarzadczej dokonywana raz
w roku w oparciu o Komunikat nr 3 Ministra
Finansow z dnia 16 lutego 201 w sprawie
szczegolowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej

Wspélna metoda oceny CAF — prowadzona
w ramach samooceny

Sprawozdanie
z wynikow
samooceny

Lipiec-grudzien
2011 T.

53

Audyt wewnetrzny

W Urzedzie funkcjonuje audytor wewnetrzny

5.4

Uzyskanie zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej

Analizy i sprawozdania miesieczne, kwartalne,
pélroczne, roczne (np. budzetowe, finansowe,
statystyczne)

Wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych

Wyniki audytéw wewnetrznych

Wyniki samooceny kontroli zarzadczej




Zalacznik nr 2
do Systemu Kontroli Zarzadczej
Urzedu Gminy Somonino

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
URZEDU GMINY

SOMONINO

Somonino, styczen 2013 r.

str. 1



I. Wstep

Opracowanie polityki zarzagdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Somonino,
zwanym dalej ,Urzedem”, ma na celu maksymalne ograniczenie zidentyfikowanego
ryzyka, co powinno przyczyni¢ sie do bardziej efektywnego i racjonalnego osiggania
celow statutowych Urzedu.

Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1. usprawnienie efektywnosci zarzadzania Urzedem poprzez wdrozenie odpowiednich
planéw zarzadzania ryzykiem, wspieranych i egzekwowanych przez kierownictwo
Urzedu;

2. efektywniejsze wykorzystanie zasobow finansowych i osobowych Urzedu;

3. poprawa jakosci $wiadcezenia ushug i wykorzystanie osiggalnych mozliwoéci;

4. usprawnienie procesu podejmowania decyzji, planowania i okreslania priorytetow;
5. ochrona i budowanie wizerunku Urzedu;

6. poprawa efektywnosci dzialania i utrzymywanie jej na ustalonym poziomie
skutecznosci;

7. zapewnienie proporcjonalnoéci pomiedzy mechanizmami kontrolnymi, a ryzykiem.

Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i1 wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu
poziomu ryzyka i jego oceny oraz podjecie dzialar zmniejszajgcych skutki zaistnialych
negatywnych zdarzen.

Polityka zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do kadry kierowniczej oraz
wszystkich pracownikéw Urzedu.

I1. Wykaz uzytych pojeé
Ilekro¢ w polityce jest mowa o:
1. kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Somonino;

2. akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka, jaki
Urzad jest gotowy w dowolnym czasie zaakceptowaé, tolerowaé istnienie ryzyka
i jego skutki;

3. czynnikach ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ okoliczno$ci, stan prawny, stan
faktyczny, ktére moga, ale nie musza wywolaé ryzyko wystapienia nieprawidlowosci;
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4. mapie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajacy ocene
wplywéw i prawdopodobienistwa zaistnienia ryzyka;

5. mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ metody, standardy,
procedury oraz dzialania itp., stosowane w celu zahamowania lub zmniejszenia
negatywnych skutkéw ryzyka;

6. obszarze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zakres dzialania Urzedu, w ktérym
moga wystapié¢ czynniki ryzyka;

7. poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage
ryzyka, jego nasilenie i prawdopodobienstwo wystgpienia;

8. prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumieé szacowane
prawdopodobienistwo lub mozliwo$é wystapienia zdarzenia lub dzialania, ktoére
wplynie na zdolnoé¢ Urzedu do realizacji celow jego dzialalnosci;

9. punktowej ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumieé wynik polaczenia skutkéw
wystapienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia;

10. ryzyku operacyjnym — nalezy przez to rozumieé ryzyko biezace zwiazane
z bledami, opdinieniami i nieprawidlowosciami, wynikajace z niewlasciwych lub
zawodnych proceséw, dzialan ludzi lub ze zdarzen zewnetrznych;

11. ryzyku strategicznym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko dotyczace réznych
horyzontéw czasowych, zwigzanych z celami kluczowymi zawartymi w strategii
Urzedu;

12. wladcicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za dane
ryzyko w Urzedzie, ktora odpowiada za skutecznoé¢ zarzadzania tym ryzykiem;

13. wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oddzialywanie zdarzenia lub dzialania
na zdolno$¢ do realizacji cel6w;

14. rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumieé dokument zawierajacy informacje
o ryzyku, stanowiacy podstawe zarzadzania ryzykiem.

II1. Zasady odpowiedzialnos$ci za realizacje polityki zarzadzania ryzykiem

Za realizacje Polityki zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada
kierownik Urzedu, poprzez:

- ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem oraz nadzér nad nia;
- zdefiniowanie obszaréw dzialania;

- identyfikacje czynnikéw ryzyka i ocene ryzyka na poziomie strategicznym;

- okreslenie poziomu akceptowalnego ryzyka;
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- weryfikacje procedur dotyczacych zarzadzania ryzykiem, w tym monitorowanie
skutecznos$ci mechanizméw kontroli;

- udostepnianie zasobé6w zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem;

- wyznaczenie wlascicieli ryzyk.

Kadra kierownicza ponosi odpowiedzialno§é za prawidlowy przebieg procesu
zarzadzania ryzykiem, w podleglych komérkach organizacyjnych i samodzielnych
stanowiskach pracy, w szczeg6lnoéei za:

- okreglenie celow do realizacji;

- identyfikacje ryzyk;

- analize zidentyfikowanych ryzyk;

- dokonanie oceny zidentyfikowanych ryzyk;

- monitoring poziomu ryzyka, w tym funkcjonowania mechanizméw kontrolnych pod
katem ich zgodnoéci i skutecznosci;

- aktualizacje rejestru ryzyk;

- przekazywanie informacji o ryzykach i ich aktualizacji do koordynatora kontroli
zarzadczej;

- podnoszenie $wiadomos$ci w procesie zarzadzania ryzykiem w celu umozliwienia
pracownikom formalnego zglaszania zmian w zakresie zidentyfikowanych przez nich

ryzyk.

Pracownicy Urzedu powinni by¢ $wiadomi wystepujacego ryzyka w procesach
zachodzacych w Urzedzie oraz uczestniczy¢ w aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk,
wskazywaé ryzyka bezpo$rednim przelozonym oraz informowaé¢ o zawodnoéci
stosowanych mechanizméw kontrolnych.

IV. Identyfikacja i analiza czynnik6éw ryzyka

Identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym
i operacyjnym.

Harmonogram dzialan przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu
nastepujacych po sobie czynnosei:

1. Precyzyjnym ustaleniu listy celow do realizacji w Urzedzie uwzgledniajac podzial na
komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy;

2. Wyznaczeniu ryzyk do kazdego okreslonego celu przy ewentualnym wykorzystaniu
Kwestionariusza identyfikacji ryzyk zawartego w zalaczniku nr 1 do Polityki
Zarzadzania Ryzykiem;

3. Rozwazeniu - przy okreéleniu przyczyn w identyfikacji ryzyka - czynnikow

sprzyjajacych wystepowaniu ryzyka, wg. wzoru zawartego w zalaczniku nr 2 do
Polityki Zarzadzania Ryzykiem;
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4. Okresleniu skutkéw zidentyfikowanego ryzyka;
5. Analizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka poprzez okreélenie:

. skutku jego wystapienia (okre$lenie przewidywalnych konsekwencji dla realizacji
zadania lub osiagniecia celu - ocena punktowa w skali od 1 do 3 - zalacznik nr 3 do
Polityki Zarzgdzania Ryzykiem);

- prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (mozliwo$¢ wystapienia danego

zdarzenia narazonego na ryzyko - ocena punktowa w skali od 1 do 3 - zalacznik nr 4
do Polityki Zarzadzania Ryzkiem);

6. Okre$leniu punktowej oceny (poziom istotnosci) zdefiniowanego ryzyka - zalgcznik
nr 5 do Polityki Zarzadzania Ryzykiem (mapa ryzyka);

7. Okresleniu mechanizméw kontrolnych ograniczajacych zidentyfikowane ryzyko;

8. Stworzeniu rejestru ryzyk na podstawie wzoru bedgcego zalacznikiem nr 6 do
Polityki Zarzadzania Ryzykiem.

V. Zakres zadan i obowigzkéw koordynatora kontroli zarzadczej
Koordynator kontroli zarzadeczej zajmuje sie m. innymi:

- monitorowaniem zarzadzania ryzykiem poprzez:

- ciaglg obserwacja i nadzorem zidentyfikowanych ryzyk;

- koordynowaniem identyfikacji nowo powstalych zagrozen,

- nadzorowaniem podejmowanych dzialan zapobiegawczych;

- zbieraniem aktualnych informacji w zakresie rejestrow ryzyk;

-przechowywaniem dokumentacji dotyczacej procesu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie;

- udostepnianiem dokumentacji Audytorowi Wewnetrznemu;

- opracowaniem zbiorczej dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem ryzykiem w celu
przedstawienia Kierownikowi Urzedu.

Wykaz zalagcznikéw do Polityki Zarzadzania Ryzykiem:

e Zalacznik nr 1 - Kwestionariusz identyfikacji ryzyk;

e Zalacznik nr 2 - Czynniki ryzyka;

e Zalacznik nr 3 - Ocena punktowa skutku wystapienia ryzyka;

e Zalacznik nr 4 - Ocena punktowa prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;
e Zalacznik nr 5 - Mapa punktowej oceny ryzyka;

e Zalacznik nr 6 - Rejestr ryzyk.
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Zalgcznik nr 1
do Polityki Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Somonino

KWESTIONARIUSZ IDENTYFIKACJI RYZYKA

Metoda obejmuje wstepnie uzgodniong

liste pytan umozliwiajacych

zidentyfikowanie ryzyk wystepujacych w Urzedzie. Wyniki kwestionariusza stuza
wykorzystaniu, jako punkt wyj$cia do wlasciwej identyfikacji ryzyk wystepujacych
w poszczegblnych komoérkach organizacyjnych Urzedu.

przykladowe trzy pytania zostaly umieszczone w tabeli w poz. 1

Lp.

Pytanie

Odpowiedz uzyskana

w ramach wewnetrznej analizy
w komoérce organizacyjnej

1)

Co moze spowodowa¢ zaklocenia
funkcjonowania naszej komérki
organizacyjnej ?

Jakich obszaréw to dotyczy?

Czy takie zaklocenia juz istnieja?

2)

Ktére z podejmowanych dzialan
wigzg sie z najwiekszym ryzykiem?

3)

Czy prowadzone dzialania sg
zalezne od systemow
informatycznych?

Czy brak lub zmniejszenie tego
zasobu wplynie na realizacje celu?

Itd.
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Zalacznik nr 2
do Polityki Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Somonino

CZYNNIKI RYZYKA

Czynniki ryzyka sa to okolicznosci, ktére moga, ale nie musza wywolywaé
ryzyka wystapienia nieprawidlowosci. W procesie identyfikacji uwzglednia sie ryzyko
wynikajace ze zmian zachodzacych zaréwno w samym Urzedzie, jak i w otoczeniu,
w ktorym Urzad funkcjonuje.

Dla potrzeb identyfikacji ryzyka przyjmuje sie nastepujace obszary ryzyka:

1) Finanse;

2) Zrédla zewnetrzne;
3) Dzialalno$é Urzedu;
4) Zarzadzanie;

5) Bezpieczenstwo.

W ramach powyzszych obszaréw ustala sie kategorie i czynniki ryzyka, ktére maja
charakter otwarty. W wyniku procesu identyfikacji i jego aktualizacji w/w czynniki
moga podlega¢ rozbudowaniu.

przykladowe kategorie i czynniki ryzyk, w szczegolnosci dla obszaru finanse zostaly
umieszczone w tabeli.

Obszar ryzyka Kategoria ryzyka Czynniki ryzyka
Przepisy prawne Nowe przepisy prawne;
Skomplikowane lub niejasne
przepisy;
Finanse
Srodki finansowe Zmiana wysokosci dochodéw;

Zmiana wysokosci przychodéw;

Plynnosé Blokady wydatkow;
Zator platniczy;

Sprawozdawczos¢ finansowa | Zmiana systemu ksiegowania;
Absencja pracownicza;

i Infrastruktura Zaklocenia w dostawach
Zrédla energii;

zewnetrzne Zaklocenia w dojazdach

pracownikéw;
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Stabilno$é¢ dzialalnoscei lub Ograniczenie lub znaczny
Dzialalnos$¢ zatrudnienia wzrost zadan Urzedu;
Urzedu

Wiedza Niewystarczajace kompetencje
zawodowe pracownikow;

Zarzadzanie Organizacja Struktura organizacyjna;
Nieefektywny system
przeplywu informacji;

Zarzadzanie zasobami Brak dzialan motywujacych
ludzkimi pracownikow;

Niewystarczajace mozliwosci
rozwoju zawodowego
pracownikéw;

Dokumenty Upowaznienia;
Bezpieczenstwo
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Zalacznik nr 3

do Polityki Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Somonino

OKRESLENIE SKUTKU WYSTAPIENIA RYZYKA POPRZEZ WARTOSCI PUNKTOWE

Punktacja Skutek kryteria
Organizacyjne Finansowe Bezpieczenstwo Reputacja
3 Powazny Stanowi zagrozenie dla kluczowej Naruszenie dyscypliny Utrata zycia / Doniesienie prasowe
dzialalno$ci Urzedu lub osiggniecia finanséw publicznych. Powazne uszkodzenia w calym kraju.
przez niego celow dzialania. Popelienie wykroczenia Pojawienie sie informacji
Potrzebne jest natychmiastowe dzialanie, podczas dysponowania w mediach
ktoére bedzie wymagalo duzego nakladu finansami publicznymi. Ogolnokrajowych
czasu/zasobow
2 Sredni Moze wywieraé wplyw na kluczowa Koniecznosé Umiarkowane Moze sie staé
dzialalno$é¢, nalezy monitorowaé skorygowania uszkodzenia wydarzeniem publicznym,
i rozwazy¢ potrzebe dzialan zaradczych. procedur i dokumentéw gdy informacje pojawiaja
Rozwigzanie problemu bedzie wymagalo wewnetrznych sie w mediach lokalnych
umiarkowanego nakladu czasu/zasobow, lub regionalnych
1 Nieznaczny Kroétkotrwale zaklécenia w Konieczno$é dokonania Niewielkie Ograniczone informacje
dzialalnosci jednostki, rozwigzanie niewielkich korekt uszkodzenia w mediach lokalnych lub
problemu bedzie wymagalo pewnego i udzielania wyjasnien regionalnych

nakladu czasu/zasobéw, lecz problem nie
spowoduje trwalej szkody.

organom zewnetrznym.

W odniesieniu do zidentyfikowanych ryzyk sposdb postepowania zalezy od skutku:

1. nieznaczny — decyzje podejmuje kierownik komorki organizacyjnej;
2. $redni — decyzje podejmuja osoby z Najwyzszego kierownictwa Urzedu w ramach przydzielonych zadan;
3. powazny — decyzje podejmuje Wojt Gminy w oparciu o pisemng opinie kierownictwa.
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Zalgcznik nr 4
do Polityki Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Somonino

PUNKTOWE OKRESLENIE PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA
RYZYKA

1. Niskie prawdopodobienistwo — 1 punkt do 30% szans, najnizsze zagrozenie
dla Urzedu;
(ryzyko bedzie malo prawdopodobne, jego przypadki beda pojedyncze w ciagu roku).

2. Srednie prawdopodobienstwo — 2 punkty od 31 do 70% szans, nalezy

omoéwié i monitorowac;

Urzad moze podjaé¢ dalsze dzialania (w przypadkach, gdy ryzyko bedzie pojawia¢ sie
kilka razy w ciggu roku, o ile nie zostanie zmniejszone w ciagu roku).

3. Wysokie prawdopodobiefistwo — 3 punkty od 71 do 100% szans, ryzyko
wymaga bacznej uwagi Urzedu;

(ryzyko bedzie sie pojawia¢ do$¢ czesto w wyniku réwnoczesnego wystgpowania
réznych probleméw i okolicznosei, jego przypadki beda czesto pojawiaé si¢ w ciagu
roku).

Tabela punktowa prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka

1 2
Opis Niskie Srednie
Prawdopodobienstwo 0-30% 31-70% 71-100%
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Zalacznik nr 5

do Polityki Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Somonino

MAPA PUNKTOWEJ OCENY RYZYKA

Skutek
Powazny 3
Sredni 2 4
Nieznaczny 1 2 3
Niskie Srednie Wysokie | Prawdopodobienstwo

Istotno§¢ danego ryzyka jest wymiernym skutkiem zmaterializowania sie
negatywnego zdarzenia. Istotno$¢ wyraza sie nastepujaco:

|

IR=PxS

gdzie:

IR - oznacza wspdlczynnik istotnosci ryzyka;
P - oznacza prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka;
S - oznacza skutki wystgpienia ryzyka.

Po dokonaniu oceny ryzyka dokonuje sie hierarchicznego uszeregowania ryzyk, ktore
nie niosa istotnych zagrozen, wymagaja monitorowania oraz tych, wobec ktérych
musza by¢ podjete dzialania dodatkowe.

MAPA RYZYKA
Srednie j .
Skutek Niskie Srednie
Niskie Niskie

Srednie

Prawdopodobienstwo
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Zalacznik nr 6

do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem

w Urzedzie Gminy Somonino

REJESTR RYZYK
Nazwa KomOrki OrganizZacCyJe]: c.c.cccceeeniieciecreicreiesctencroncesecescssssncessessscsascssssssssssssssessesnsces
Nazwa samodzielnego StANOWISKA: ...cciuiecieiriiettiiieiieiiaceecnesecacresaescsessocasssssesssssssssnssscscsssnscns
Lp. Cel/ Ryzyko Przyczyny | Skutki Analiza ryzyka
zadanie opis opis opis
Skutek Prawdo Ocena Mechanizmy | Wlasciciel ryzyka
podobienstwo punktowa kontrolne (osoba lub komérka
ryzyka Wymagane odpowiedzialna za
(kol. 6 x kol. 7) dzialania ryzyko)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Somonino - 2013 rok

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kadra kierownicza

Formularz nr 1

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji:

procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
lub wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania ?

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

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




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji:

procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
lub wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

Czy dla Pani/Pana stanowiska/ komorki organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i do$wiadcezenia konieczne do wykonywania
zadan (np. zakres obowiazkéw, opis stanowiska pracy) ?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow/komorek organizacyjnych podleglych
Pani/Pana stanowisku ?

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

Czy pracownicy podlegli Pani/Pana stanowisku/komorce
organizacyjnej maja zapewniony w wystarczajgcym stopniu
dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy ?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji:

procedur, zasad, przyjetych rozwiazan
lub wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

Czy pracownicy podlegli Pani/Pana stanowisku/komorce
organizacyjnej posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan ?

Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania oséb, ktore posiadajg pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosei ?

10.

Czy struktura organizacyjna w ramach ktérej sa podlegle
Pani/Pana stanowiska/ komoérki organizacyjne jest
dostosowana do aktualnych jej celow

izadan ?

11.

Czy struktura organizacyjna w ramach ktérej sa podlegle
Pani/Pana stanowiska/ komorki organizacyjne jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana ?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji:

procedur, zasad, przyjetych rozwiazan
lub wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

12.

Czy w ramach podleglych Pani/Panu stanowisk/ komérek
organizacyjnych zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym os6b zarzadzajacych, w odniesieniu do
realizowanych celow i zadan ?

13.

Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom podleglym
Pani/Pana stanowisku/ komérce organizacyjnej nastepuje
zawsze w drodze pisemnej ?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble
podleglych Pani/Pana stanowisk/komorek organizacyjnych ?

15.

Czy zostal okres$lony ogdlny cel istnienia Urzedu np. w postaci
misji (poza statutem lub ustawg powolujaca jednostke) ?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji:

procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
lub wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

16.

Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny, czy statut (np. jako plan pracy, plan
dzialalnosci itp.) ?

17.

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok maja okre$lone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane ? —
nalezy odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow podleglych Pani/Pana
stanowisku/komorce organizacyjnej w biezagcym roku ?

19.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji zadan powierzonych podleglym Pani/Panu
pracownikom ?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji:

procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
lub wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

20.

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

21.

Czy na podleglych Pani/Pana stanowiskach/w komoérkach
organizacyjnych w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié w realizacji celow
i zadan na tych stanowiskach/w komoérkach organizacyjnych
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka) ? (jesli TAK — prosze przej$é do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22,

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

23.

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celébw i zadan Pani/Pana
stanowiska/komérki organizacyjnej ?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji:

procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
lub wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okre$lony

sposOb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)
?

25.

Czy podlegli Pani/Pana stanowisku pracownicy maja biezacy
dostep do procedur/instrukeji obowigzujacych
w Urzedzie (np. w jaki sposob) ?

26.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
shuzace utrzymaniu cigglosci dzialalnoéci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej awarii) ? (jesli TAK — prosze
przejsé do nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs$é do
pytania nr 28)

27.

Czy podlegli Pani/Pana stanowisku /komorce organizacyjnej
pracownicy zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami)
shuzacymi utrzymaniu dzialalnos$ci na wypadek awarii ?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji:

procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
lub wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

28.

Czy na Pani/Pana stanowisku/ w komorce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawng prace
podleglych pracownikéw w przypadku nieobecnos$ci
poszczegdlnych pracownikéw na stanowiskach/ w komérkach
organizacyjnych ?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
w ramach pionowej struktury organizacyjnej podleglych
Pani/Panu stanowisk/ komoérek organizacyjnych ?

30.

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

31.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawecami, klientami) majacymi wplyw na
osigganie celow i realizacje zadan podleglych Pani/Panu
stanowisk/ komorek organizacyjnych ?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji:

procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
lub wskazanie innych dowodow
potwierdzajacych odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

32.

Czy pracownicy podlegli Pani/Pana stanowisku/ komorce
organizacyjnej utrzymujg efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje ich zadan
(np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami) ?

33-

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

34.

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

35-

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




Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Somonino - 2013 rok

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

Formularz nr 2

a) Odniesienie do regulacji. procedur,
zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodoéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

Trudno
L.p. PYTANIE TAK NIE to ocenié | albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sg
1. w Urzedzie za nieetyczne ?
Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w przypadku, gdy
2. bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie ?
Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
3. przestrzegaja i promujg wlasna postawa
i decyzjami etyczne postepowanie ?
4 Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym

stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania ?




a) Odniesienie do regulacji. procedur,
zasad, przyjetych rozwiazan lub
wskazanie innych dowodoéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

Trudno
L.p. PYTANIE TAK NIE to ocenié | albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly
o> przydatne na zajmowanym stanowisku ?
6 Czy jest Pani/Pan informowana/y przez bezposredniego
' przelozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy ?
Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnos$ci i do$wiadcezenia konieczne do
7 wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
zakres obowiazkow, opis stanowiska pracy) ?
8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony

na pi$mie lub inny dokument o takim charakterze ?




a) Odniesienie do regulacji. procedur,
zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodoéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

Trudno
L.p. PYTANIE TAK NIE to ocenié¢ | albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
Czy s3 Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych oceniane
9 jest wykonywanie Pani/Pana zadan ?
Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu
10. | monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan ?
11. Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu ?
Czy na Pani/Pana stanowisku/w komorce organizacyjne;j
1o zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji

w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dzialalno$ci itp.) ?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji. procedur,
zasad, przyjetych rozwiazan lub
wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

13.

Czy cele i zadania na Pani/Pana stanowisku/w komorce
organizacyjnej na biezgcy rok maja okre$lone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr
12 brzmi TAK

14.

Czy na Pani/Pana stanowisku/w komorce organizacyjnej

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

15.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposéb mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan na Pani/Pana
stanowisku/w komorcee organizacyjnej ?




a) Odniesienie do regulacji. procedur,
zasad, przyjetych rozwiazan lub
wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

Trudno
L.p. PYTANIE TAK NIE to ocenié | albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
Czy na Pani/Pana stanowisku/w komorce organizacyjnej
podejmuje sie wystarczajace dzialania majace na celu
16. . Lo .
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegoOlnoscei tych istotnych?
Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukeji
17 obowiazujacych w Urzedzie (np. w jaki sposob) ?
8 Czy istniejgce procedury w wystarczajacym stopniu opisujg
18| zadania realizowane przez Panig/Pana ?
Czy obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg
19 aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa

i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami) ?




a) Odniesienie do regulacji. procedur,
zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

Trudno
L.p. PYTANIE TAK NIE to ocenié | albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
20 realizacje zadan ?
Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystgpienia
21 sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii ?
Czy na Pani/Pana stanowisku/w komérce organizacyjnej sa
22| ystalone zasady zastepstw w przypadkach nieobecnosci ?
Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktérych
23. | korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem

odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem ?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

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

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

24.

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

25.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych

w Urzedzie/ na Pani/Pana stanowisku/komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadan na Pani/Pana
stanowisku/ w komorce organizacyjnej ?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnoéci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przelozonego z pro$bg o pomoc ?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
w ramach pionowej struktury organizacyjnej pomiedzy
stanowiskami/ komérkami organizacyjnymi ?




L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji. procedur,
zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodoéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

28.

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

209.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow Urzedu

z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki
w tym zakresie ?

30.

Czy Pani/Pana na swoim stanowisku/komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktore maja wplyw na realizacje zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) ?

31.

Czy przeloZzeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych
w Urzedzie zasad, procedur, instrukeji itp. ?




