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RO.0050.43.2016
Zarzadzenie Nr 42/2016
Wéjta Gminy Wapielsk
Z dnia 23 maja 2016 r.

W sprawie organizacji i zasad funkcjonewania kontroli zarzgdczej w Gminie Wapielsk.

Na podstawie art.69ust. 1 pkt 2i 3 ustawy zdnia 27 sierpnmia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz. 938, 1646; z 2014 r. poz. 379, 911, 1146,
1626, 1877; z 2015 r. poz. 2150, 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513,
1830, 1854, 1890; z 2016 r. poz. 195), art. 33 ust. 3 i S ustawy zdnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) i Komunikatu Nr 23 Ministra
Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) Wojt Gminy Wapielsk zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Wapielsk funkcjonuje na dwéch poziomach:

)T poziom — kontrola zarzgdeza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy
Wapielsk, za ktérg odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, wtym kontrola
zarzadeza prowadzona przez Woéjta Gminy Wapielsk w Urzedzie Gminy,

2)1I poziom- kontrola zarzadczana poziomie Gminy Wapielsk jako jednostki
samorzadu terytorialnego, wykonywanego przez Wéjta Gminy Wapielsk.,

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie realizacji celow i zadan Urzedu Gminy
w Wapielsku w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Wapielsk. Realizacja
standardéw kontroli zarzadczej okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w odniesieniu do dzialati podejmowanych przez Urzagd Gminy
w Wapielsku dokonuje si¢ zgodnie z opisem zawartym w zalgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Na system kontroli zarzadczej skladaj g si¢ regulaminy, instrukcje i procedury stanowigce
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Gminie Wapielsk iw Urzgdzie Gminy
w Wapielsku,

§ 4. Wprowadzam obowigzek oceny ryzyka izarzgdzania ryzykiem we wszystkich
komérkach organizacyjnych Gminy Wapielsk, tj. referatach i na samodzielnych stanowiskach
w Urzgdzie Gminy Wapielsk oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Wapielsk.
Procedur¢ zarzgdzamia ryzykiem w Urzedzie Gminy w Wapielsku oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Wapielsk reguluje zatacznik nr 2.

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

§ 6. Zobowigzuje kierownikéw referatéw w Urzedzie Gminy w Wapielsku oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych Gminy Wapielsk do wdrozenia i zapewnienia prawidlowego
dziatania kontroli zarzgdczej w jednostkach przez nich kierowanych.

§ 7. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy Wapielsk.




2. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Wéjta Gminy Wapielsk sprawuje bezposredni
nadzor nad stanem kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Wapielsk (pierwszy poziom
kontroli) oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy.

3. Koordynator kontroli zarzadczej, we wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy, kierownikami
referatéw i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych, organizuje system kontroli
zarzadcze) i sprawuje ogélny nadzér nad skutecznodcig dzialania tego systemu i
prawidiowoscia wykorzystywania sygnaléw pochodzacych z prowadzonych dzialah
kontrolnych.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wapielsk, Skarbnikowi
Gminy Wapielsk i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Wapielsk w kierowanych
przez nich jednostkach.,

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/14 Wjta Gminy Wapielsk z dnia 15 stycznia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzgdezej.

§ 10. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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ZAELACZNIK NR 2

do Zarzadzenia Nr 42/2016

Wojta Gminy Wapielsk z dnia 23 maja 2016 r. w
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Wapielsk

Procedura zarzadzania ryzykiem

w Urzgdzie Gminy w Wypielsku oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Wapielsk

§ 1. Okreflenia stosowane w niniejszej procedurze:

a)

b)

g)
h)

i)

k)

ryzyko - mozliwo$é zaistnienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania dzialania,
mierzone wplywem (sifa oddziatywania) oraz prawdopodobiefistwem wystapienia, ktére bedzie
mialo wplyw na osiagniecie celéw i zadan jednostki, na ksztaltowanie jej wizerunku lub
uszczuplenie jej majatku,

zarzadzanie ryzykiem - proces ograniczania ryzyka poprzez jego identyfikacje, ocene
potencjalnego wplywu i prawdopodobiefistwa wystapienia oraz racjonalny dobér Srodkéw
przeciwdziatajgcych skutkom ryzyka; proces majacy na celu optymalizacje funkcjonowania
komérki Iub jednostki organizacyjnej,

identyfikacja ryzyka - przypisanie poszczegdlnych rodzajéw czynnikéw ryzyka do
realizowanych cel6w i zadan,

czynnik ryzyka — zdarzenie, dzialanie lub zaniechanie, ktére moze spowodowaé wystgpienie
ryzyka (przykladowe czynniki ryzyka zamieszezono w Zalgezniku nr 4 do niniejszej procedury),
analiza ryzyka - przypisanie dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka prawdopodobienstwa jego
wystapienia i dokonanie oceny jego wptywu na dziatanie komérki lub jednostki organizacyjnej,
wplyw — mozliwe skutki lub konsekwencje takie jak: straty, niekorzystne zdarzenia, koszty lub
opdznienia,

prawdopodobiefistwo — szacowana mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia,

reakcja na ryzyko — podjecie adekwatnych, zasadnych, efektywnych i skutecznych dzialan
(decyzji) zmierzajacych do ograniczenia lub wyeliminowania ryzyka,

nadzor i monitorowanie — ciagla ocena skutecznosci wprowadzonych dziatan, w tym badanie
odstepstw 1 niezwloczne reagowanie na nie,

mechanizmy kontrolne — procedury, instrukcje, wytyczne, standardy itp., ktérych celem jest
powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych skutkéw ryzyka.

kierownik komérki organizécyjnej — kierownik referatu lub samodzielne stanowisko Urzedu

.Gminy w Wapielsku.




I) kierownik jednostki organizacyjnej — kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Wapielsk, tj.:
1. jednostki:
a) Urzad Gminy w Wapielsku,
b) Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Wapielsku,
¢) Samorzadowy Zaklad Budzetowy w Wapielsku,
d) Zespét Administracyjny Szkét w Wapielsku.
2. ofwiata:
a) Szkola Podstawowa w Wapielsku,
b) Szkota Podstawowa w Radzikach Duzych,
¢) Szkola Podstawowa w Diugiem,
d) Szkola Podstawowa w Pétwiesku Matym,
€) Gimnazjum Gminne w Radzkach Duzych.
3. instytucje kultury:
a) Gminna Biblioteka Publiczna w Wapielsku z siedzibg w Radzikach Duzych.

§ 2. Zadania kierownikéw komérek organmizacyjnych i jednostek organizacyjnych w procesie
zarzgdzania ryzykiem:
1) okreslenie gléwnych celow, za ktdre ponoszg odpowiedzialnoéé,
2) zidentyfikowanie ryzyk, jakie moga zagrozié osiggnieciu poszczegdlnych celow,
3) analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okredlenia prawdopodobiefistwa i mozliwych skutkdéw
(efektdw lub rezultatéw) wystgpienia danego ryzyka,
4) podjecie dziatan w celu zmniejszenia wplywu i prawdopodobienistwa  wystapienia
zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli,
5) dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wypelienie Kwestionariusza
zarzgdzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalaczniku nr 1 do niniejszej

procedury,
6) przekazanie Wojtowi Gminy Wapielsk, w terminie do konca lutego kazdego roku

kalendarzowego w wersji papierowej opatrzone podpisem i pieczgcia osoby sporzadzajace]
Kwestionariusza zarzgdzania ryzykiem,
7) zglaszanie postrzeganych zagrozen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywang pracg, a

dotyczgeych Urzedu Gminy w Wapielsku lub jej jednostek organizacyjnych.
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§ 3. Zadania koordynatora kontroli zarzgdczej:

1.

weryfikacja otrzymanych od kierownikéw komorek organizacyjnych Kwestionariuszy

zarzadzania ryzykiem, tj.:

a) analiza zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko,

b) ocena adekwatnodci i efektywnoséci mechanizméw kontrolnych majgeych na celu ograniczenie
ryzyka,

c) ocena adekwatnosci i efektywno$ci sposobu monitorowania ryzyka,

-sporzadzenie Rejestréw ryzyk, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalaczniku nr 2 do

ninigjszej procedury,

przekazanie Wdjtowi Gminy Wapielsk sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem w
Urzgdzie Gminy Wapielsk oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Wapielsk do konca
marca kazdego roku kalendarzowego,

monitorowanie ryzyk o najwigkszym wplywie i prawdopodobiefistwie wystgpienia oraz

inicjowanie dziatan zmierzajacych do ich ograniczenia, w szczegdlnosci sporzadzenie planu
kontroli,
informowanie Wojta Gminy Wapielsk o najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych

w celu ich minimalizacji.

§ 4. Lista zalgeznikéw do Procedury zarzagdzania ryzykiem Urzedzie Gminy w Wapielsku oraz w

jednostkach organizacyjnych Gminy Wapielsk:

1} Zalgcznik nr 1 — Kwestionariusz zarzgdzania ryzykiem.
2) Zalgcznik nr 2 — Rejestr ryzyk

3) Zalgcznik nr 3 — Matryca punktowej analizy ryzyka.

4) Zatacznik nr 4 - Przykladowe czynniki ryzyka.
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Zalgeznik nr 4
do Procedury zarzgdzania ryzykiem
w Urzgdzie Gminy w Wapielsku oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy
Wapielsk

Przykladowe czynniki ryzyka'

1. Czynniki ryzyka dotyczace systeméw informatycznych, w

szczegllnosci zwigzane z:

a) utrzymaniem ciaglosci pracy systeméw informatycznych, np.:
zatrzymanie pracy systeméw informatycznych, brak przeplywu
informacji o blgdach w systemach informatycznych,

b) dostgpem do zasoboéw informatycznych jednostki, np.: wyplyw danych z
systemow, wlamania do systeméw,

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

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

2. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym zwigzane z:

a) wielkodcig $rodkéw finansowych jednostki, np.: zmiany wysokogci
dochod6éw, przychodéw, $rodkéw z Unii Europejskiej, wydatkow,
rozchod6w, ptynnoseig finansows,

b) inwestycjami, np.: niewlasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztéw
inwestycji, brak Zrédet finansowania, opdznienia w realizacji,
nieproduktywna stratg srodkéw, np.: oszustwo, kradziez, kary umowne,
grzywny,

¢) sprawozdawczoscia finansowa, np.: niedawne zmiany w systemie
ksiggowania, czgste zmiany pracownikéw odpowiedzialnych za
sprawozdania.

3. Czynniki ryzyka wynikajace z charakteru prowadzonej dzialalnosci

zwigzane z:

a) dzialalnoscia podstawows jednostki, np.: stopienn skomplikowania
dzialalnodci, niewystarczajgce kompetencje pracownikéw, niedawne

zmiany kluczowych pracownikéw, brak motywacji u pracownikéw,

1 Opracowano na podstawie ,, Wytycznych do samooceny kontroli finansowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych”, Ministerstwo Finanséw, Departament Koordynacji Kontroli Finansowej i
Audytu Wewngtrznego, Warszawa, maj 2007.




b) przetwarzaniem informacji, np.: nieadekwatno$¢ informacji, na

)

h)

podstawie ktérych podejmuje si¢ decyzje, utrata informacji,
naruszenie poufnosci informacji,

stabilno$cig dziatalnosci jednostki lub zatrudnienia, np.: ograniczenie
lub znaczny wzrost zadan jednostki, zmiany proceséw operacyjnych,
decentralizacja dzialalnosci,

technologia, np.: zaklScenia w dziataniu systeméw informatycznych,
powstanie nowych technologii, wdrazanie nowych technologii
projektami prowadzonymi przez jednostke, np.: niewlasciwe
planowanie projektu, wzrost kosztéw realizacji projektu, opdéznienia
w realizacji projektu, brak srodkéw na realizacje projektu,
niepowodzenie projektu,

nowymi zadaniami i programami, np.: brak odpowiednich zasobow
($rodkéw finansowych, pracownikéw, wyposazenia, informacji),
keétki termin realizacji, konieczno$¢ wspblpracy z innymi
podmiotami,

innowacyjnoécig, np.: opdr pracownikéw, brak sklonnodci do zmian,
wdrazanie niesprawdzonych rozwigzan,

reputacjg jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niewlasciwego
dziatania lub zaniedban pracownikdéw, niewlasciwej realizacji zadan

przez jednostke, ztego zarzadzania.

4. Czynniki sprzyjajace wystgpienin ryzyka zwiazanego z

zarzadzaniem:

a) jako$¢ zespolu zarzadzajacego, np.: niewystarczajgce kwalifikacje

b)

kierownictwa, czeste zmiany na stanowiskach kierowniczych, zbyt
matla liczba 0s6b na stanowiskach kierowniczych,

organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktura organizacyjna,
brak zakreséw obowigzkéw kierownictwa i pracownikow,
nieefektywny system przeplywu informacji, znaczne zmiany w
zakresie odpowiedzialno$ci kierownictwa,

zarzadzanie zasobami ludzkimi, np.: niesprawiedliwa praktyka
wynagradzania, niskie wynagrodzenia, brak dzialah motywujacych
pracownikéw, nie  zapewnienie  odpowiednich  szkolen,
niewystarczajace mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikéw,

nieefektywna rekrutacja.




5.
2)

b)

b)

Inne czynniki, mogace zwigkszy¢ ryzyko:

niepowodzenia w osiaganiu celéw w przeszloéci, np.: niezrealizowanie
projektu lub programu, przekroczenie planowanych wydatkéw,
naruszenie lub obejécie procedur kontrolnych, naruszenie prawa lub
regulacji wewnetrznych,

czynniki ryzyka wrodzonego (wewnetrznego), np.: charakter
dziatainosci, wielko§é jednostki, liczba pracownikéw, wielkosé majatku
trwalego, liczba transakeji, wielkosé budzetu.

Czynniki zewnetrzne zwigzane z:

infrastrukturg tj.: zakiocenia w dostawach energii, przerwy w lacznosci
telefonicznej, przerwy w dostepie do Intemnetu i poczty elektronicznej,
zewngtrznymi warunkami ekonomicznymi tj.: zmiany stép procentowych,
kurséw walut, inflacji, dlugu publicznego,

zmianami politycznymi tj.: zmiany na stanowiskach istotnych dla
funkcjonowania jednostki, $rodowiskiem prawnym, tj.: nowe przepisy
prawa, zmiana przepiséw, brak regulacji prawnej w danym zakresie,
skomplikowane lub niejasne przepisy,

srodowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie $rodowiska, katastrofa
ekologiczna, protesty spoleczne,

»Silg wyzsza”, tj.: pozar, powo6dz, huragan,

innymi zagrozeniami i naciskami zewnetrznymi, tj.. dzialania
przestgpcze, terroryzm, presja polityczna, spoleczna, naciski grup
interesu, dziatalno$é lobbingowa, dostawcami i ustugodawcami, tj.:

niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcdw.




ZALACINIK NR 3

do Zarzadzenia Nr 42/2016

Wojta Gminy Wapielsk z dnia 23 maja 2016 r. w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie
Wapielsk

ZASADY MONITOROWANIA STANU I CYKLICZNEJ SAMOOCENY
KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1. 1. W Gminie Wapielsk przeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli,
ktére polega na zglaszaniu Wojtowi uwag, dotyczacych funkcjonowania procedur
kontroli i zaobserwowanych nieprawidiowosci, dotyczacych w szczegdlnosoi
wystepowania nieprawidtowosci finansowych, sytuacji nagannych etycznie itp.
2.Monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik Gminy.

§ 2. 1. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadcze;j.

2. Samoocena jest anonimowa. Termin przeprowadzenia samooceny wyznacza
Wiit.

3. Samoocena moze byé dokonywana za pomocg przykladowych ankiet
stanowigcych zatgezniki nr 1 i 2 do zalgcznika nr 3 zarzadzenia Wéjta Gminy
Wapielsk w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w
Gminie Wapielsk.,

§ 3. 1. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Urzedzie Gminy Wapielsk i

jednostkach organizacyjnych Gminy Wapielsk jest dziatalno$cia niezalezng i

obiektywng, ktérej celem jest wspieranie Wéjta i kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczna ocene

kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdinoéei adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze;.

§ 4 1. Corocznie, po uchwaleniu budzetu gminy, Wéjt Gminy Wapielsk

przydziela priorytetowe zadania z nim zwigzane poszczegdlnym pracownikom

Urzgdu Gminy w Wapielsku lub zespolom pracownikéw oraz kierownikom

jednostek organizacyjnych gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za poszczegdlne zadania definiujg ryzyka zwiazane

z wykonaniem powierzonych zadaf w Kwestionariuszu zarzadzania ryzykiem,

o ktdrym mowa w Zalaczniku nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem

w Urzgdzie Gminy Wapielsk oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

Wapielsk,




Zatacznik nr1

do Zasad monitorowania
stanu i cyklicznej
samooceny kontroli
zarzadczej

Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

(kierownictwo)

L.p.

PYTANIE

TAK NIE

UWAGI

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig zachowaé w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

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

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i dosdwiadezenia konjeczne do
wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk
pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowsj oceny pracy swoich
pracownikdow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriarmni, za
pomocy ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadai? — naley odpowiedzieé
tylko w praypadku, gdy odpowieds na pytanie nr 5 brzmi
TAK

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

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnogei
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istnigjace w Urzedzie procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania oséb, ktdre posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celéw
izadan?

11.

Cay struktura organizacyjna komdrki jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komércee zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osdb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celdw i zadart
komérki?

13.

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




14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza
tych o biezacym charakterze, s3 delegowane na nizsze
szezeble komorki?

15.

Czy zostat okreélony ogdlny cel istnienia {jednostki] np.
w postaci misji (poza statutem lub ustawa powolujaca
jednostke)?

16.

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

17.

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria,za
pomocg ktdrych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko w
praypadku, gdy odpowieds na pytanie nr 16 brami TAK

18.

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

19,

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

20.

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

21.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktdre moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komérki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozeniafryzyka)?
(jesti TAK — proszg przejéé do nastepnych pytaf, jesli NIE
prosze przejéé do pytania ny 25)

22,

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

23.

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozeryryzyk
wskazuje sig zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w
znaczacy sposéb moga przeszkodzié w realizadi celow i
zada?

24.

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

25,

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjne]
maja biezacy dostep do procedur/instrukeji
obowiazujgcych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

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

27.

Czy Pani/Pana zdanjem istnieje sprawny przeplyw
informadji wewnatrz Pani/Pana komdrki
organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomigdzy poszczegélnymi komoérkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

29,

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system




wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np.: z innymi urzedami, dostawecami,
klientami) majacymi wplyw na osigganie celéw i
realizacje zadari Pani/Pana komérki organizacyjnej?

30.

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

31.

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

32,

Czy pracownicy s3 zachecani do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji zadan?

33.

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




Zatacznik nr2

do Zasad monitorowania stanu
i cyklicznej samooceny kontroli
zarzadczej

Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Lp. PYTANIE TAK NIE UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sa w
Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku, gdy
2. 'bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w Urzedzie ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
3. |przestrzegaja i promuja wlasna postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

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

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt byly przydate na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpodredniego
przelozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktrym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do
wykonywania zadari na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkdw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreglony na
piémie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy s Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadani?

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 w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly okreélone cele
do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niZ regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnoéci itp.)?

12.

Czy cele i zadania Pani/Pana komdrki organizacyjnej na biezacy
rok majg okreélone mierniki, wskaZniki bad# inne kryteria, za
13. | pomoc kidrych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé tylko w przypadiu, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 12 brzmi TAK

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga

14. | przeszkodzié w realizadji celéw i zadart komérki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wiéréd zidentyfikowanych zagrozer/ryzyk wskazuje sie

15,
> zagrozZeniafryzyka istotne, ktére

16. | w znaczacy sposéb mogg przeszkodzié w realizacji celéw i zadan?




17.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sig
wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnodei tych
istotnych?

18.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukgji
obowigzujacych w Urzedzie?

19,

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

20.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

21.

Czy nadzér ze strony przelozonych zapewnia skuteczna realizacjg
zadan?

22,

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

23.

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

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbgdnych do realizadji swoich zadaf?

25.

Czy postawa 0séb na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozeri w
realizacji zadai?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadast
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego z
prosba o pormoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informadji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyinej?

28.

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

29.

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

30.

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

31.

Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukdji itp.?




