ZARZADZENIE Nr 35/2015
Wojta Gminy Krasnosiele
z dnia 24 czerwca 2015 r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli zarzadczej i procedury zarzadzania ryzykiem w
Gminie Krasnosielc.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.), uwzgledniajac przepisy Komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Finansow nr 15, poz.84)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie procedure Kkontroli zarzgdczej obowiazujacg w Urzedzie Gminy
Krasnosielc zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do zarzadzenia, majaca na celu zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnej ze
standardami kontroli zarzadczej, wydanymi przez Ministra Finansow.

2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Krasnosielc oparty jest na procedurach,
standardach i mechanizmach kontroli.

§2.

Okresla sie procedure zarzadzania ryzykiem obowigzujgca w Urzedzie Gminy Krasnosielc
stanowiaca zalacznik nr 2 do zarzadzenia, majaca na celu zapewnienie realizacji celow gminy
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, celowy i1 terminowy.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Krasnosielc do zapoznania si¢
z procedurami o ktérych mowa w § 11 § 2 oraz przestrzegania zasad w nich zawartych.

§ 4.

Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do:

1) zapoznania si¢ ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
zawartymi w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r.( Dz. Urz.
MF nr 15, poz.84) oraz trescig niniejszego zarzadzenia.

2) wdrozenia i zapewnienia funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej w jednostkach przez nich kierowanych, uwzgledniajgcego
specyfike i charakter jednostki,

3) dokonywania corocznej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan jednostki
oraz przeprowadzania analizy ryzyka.

4) dokonywania corocznej samooceny kontroli zarzadczej w podleglej jednostce.

5) Skladania Wojtowi Gminy za posrednictwem Sekretarza Gminy w terminie do 31
stycznia kazdego roku o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce za rok
poprzedni.



§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 6.

Niniejsze zarzadzenie uchyla Zarzadzenie Nr 19/2011 Wojta Gminy Krasnosiele z dnia
7 czerwca 2011 r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie
Gminy Krasnosielc i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 35/2015
Wéjta Gminy Krasnosielc
z dnia 24 czerwca 2015 r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

w Urzedzie Gminy Krasnosielc

§1.

Kontrola zarzadcza to system mechanizméw, zasad i narzedzi stuzacych zarzadzaniu
jednostka i osigganiu przez nig celow w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy.

§ 2.
1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie Gminy Krasnosiele sprawuja:

1) Woéijt, jako kierownik jednostki — w zakresie skutecznos$ci osiagania wyznaczonych
celow,

2) Sekretarz — w zakresie swoich kompetencji, szczegdlnie w zakresie kontroli
przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa,

3) Skarbnik - Gtowny Ksiegowy - miedzy innymi w zakresie kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z uchwalonym budzetem, zgodnie z art.54 ust.1 ustawy
o finansach publicznych,

4) pracownicy na samodzielnych stanowiskach - prowadza kontrole funkcjonalng
w sposob ciggly i bezposredni w zakresie powierzonych im zadan i obowigzkow,

5) Komisja Inwentaryzacyjna - w zakresie inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych.

§ 3.

Okresla si¢ nastepujace poziomy kontroli zarzadcze;j:
1) poziom I —realizacja kontroli w Urzedzie Gminy Krasnosielc,
2) poziom II —realizacja kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy Krasnosielc.

§ 4.

1. Przy konstruowaniu systemdéw kontroli zarzgdczej uwzglednia si¢ standardy kontroli
zarzadcze] w jednostkach sektora finansow publicznych wydane przez Ministra Finansow.

2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Krasnosielc funkcjonuje w pieciu
zasadniczych, wzajemnie powigzanych obszarach, na ktore sktadajg sie:

1) $rodowisko wewngetrzne;

2) cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) obieg informacji i komunikacja w obrebie jednostki,

5) monitorowanie i ocena obowiazujacego w jednostce systemu kontroli zarzadczej.



3. Na system kontroli zarzadczej sktada sie catos¢ regulacji zewnetrznych i wewnetrznych
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Krasnosielc.

§ 5.

Formami kontroli uzupelniajacymi system kontroli zarzadczej sa:

a) samokontrola - sposéb organizacji pracy umozliwiajacy wykonujgcemu
sprawdzenie i ewentualng korekte wtasnych poczynan,

b) monitoring - stata obserwacja i rejestracja okreslonych odchylen od ustalonych
wielkosci,

¢) kontrole dyscypliny pracy.

§ 6.
Srodowisko wewnetrzne

1. Realizacja standardéw kontroli zarzgdczej odnoszacych sie do srodowiska wewnetrznego
polega, w szczegdlnosci na:

a) optymalnym, adekwatnym do realizowanych zadan okresleniu struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy Krasnosielc;

b) jednoznacznym, w formie pisemnej, okresleniu obowigzkéw pracownikow Urzedu
Gminy Krasnosielc, jak réwniez precyzyjnym ustaleniu zakresu udzielonych przez
Woéjta Gminy Krasnosiele upowaznien do wydawania decyzji, wykonywania
obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej, w tym w odniesieniu do zaméwien
publicznych oraz zatatwiania innych spraw w jego imieniu;

¢) przestrzeganiu i promowaniu postaw etycznych wsréd pracownikéw Urzedu Gminy
Krasnosielc;

d) zapewnieniu podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzgdu Gminy
Krasnosielc;

€) zapewnieniu jasnych i jednoznacznych regul wynagradzania pracownikéw oraz ich
nagradzania za wykonywang prace;

f) zapewnieniu jasnych i jednoznacznych kryteriéw naboru pracownikéw oraz awansu
wewngtrznego.

2. Ksztaltowaniu $rodowiska wewngtrznego stuzg procedury mechanizmy zawarte,
w szczegblnosci w :

a) Statucie Gminy Krasnosielc;

b) Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Krasnosielc;

¢) Regulaminie pracy Urzedu Gminy Krasnosielc;

d) Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Krasnosielc;
¢) Regulaminie okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy Krasnosielc;
f) Zakresach czynnosci pracownikéw,

g) Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Krasnosielc.

3. Sekretarz Gminy Krasnosielc oraz Skarbnik Gminy Krasnosielc zobowiazani sg do biezacej

analizy —unormowan wewnetrznych ksztaltujgcych  $rodowisko  wewnetrzne oraz
sygnalizowania Wojtowi Gminy potrzeby zmian lub aktualizacji tych unormowan.

§7.



Cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja Urzedu Gminy Krasnosielc to przede wszystkim zaspokajanie zbiorowych potrzeb
gminnej wspdlnoty samorzadowe;.

2. Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest poprzez okreslanie celéw priorytetowych dla
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Krasnosielc |, identyfikacje i
analiz¢ zagrozen dla ich realizacji oraz podejmowanie decyzji i dziatan odnoszacych sie
do tych zagrozen.

3. Cele i zadania nalezy okresli¢ jasno i ich wykonanie nalezy monitorowa¢ za pomocg
wyznaczonych miernikéw.

4. Okreslenia celow i zadan na dany rok dla Urzedu Gminy Krasnosielc przygotowuje
koordynator kontroli zarzadczej we wspélpracy z pracownikami realizujacymi zadania na
poszczegoblnych stanowiskach pracy w formie pisemnej w rocznym planie dziatalnosci,
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszej procedury.

5. Propozycja celow i zadan jest przedstawiana kierownikowi Jednostki przed rozpoczeciem
roku budzetowego, jednak nie pozniej niz do dnia 31 stycznia roku budzetowego.

6. Oceny realizacji celow i zadah za miniony rok kalendarzowy dokonuje koordynator
kontroli zarzadczej i jej wyniki przedstawia w formie pisemnej kierownikowi jednostki
w terminie do dnia 15 kwietnia roku nastepnego.

§ 8.
Mechanizmy kontroli

1. Realizacja standardow kontroli zarzadczej odnoszacych si¢ do mechanizméw kontroli
polega, w szczegdlnosci na:
a) pisemnym dokumentowaniu systemu kontroli zarzadczej;
b) okresleniu zasad wykonywania nadzoru nad realizacjg zadan przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu Gminy Krasnosielc;
¢) zapewnieniu cigglosci dzialalnosci urzedu;
d) zapewnieniu rzetelnego rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych;
) zapewnieniu ochrony mienia i innych zasobow znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy
Krasnosielc;
f) ustaleniu zasad dostepu do zasobow informatycznych oraz ich ochrony przez
nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub uszkodzeniem.
2. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi uporzadkowany zbidr procedur
wewnetrznych, instrukcji, zakresow czynno$ci, upowaznief. Wykaz dokumentacji
stanowiacej system kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz gminy — koordynator kontroli
zarzadcze;.
3. Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy sprawuja biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan
przez podlegtych im pracownikow.
4. Mechanizm stuzacy utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci urzedu polega na wyznaczaniu 0sob
pelnigcych zastepstwo podczas nieobecnosci poszczegélnych pracownikdw w urzedzie
(w formie stosownych upowaznien lub odpowiedniego zapisu w zakresie obowiazkow).
5. Wszyscy pracownicy urzegdu wykazuja szczegélng dbalosé o rzetelne, pelne
dokumentowanie wykonywanych czynnosci, w szczegdlnosci tych odnoszacych sie do
operacji finansowych i gospodarczych, w szczegélnoscei do:



a) wydatkowania srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;

b) wydatkowania s$rodkéw publicznych w  wysokosci 1 terminach wynikajacych
z zaciagnigtych zobowigzan,

c) wydatkowania $rodkéw publicznych w granicach limitow wydatkow ujetych w planie
finansowym:;

d) zapewnienia rzetelnej ewidencji operacji finansowych i gospodarczych oraz opartej na
ewidencji sprawozdawczos$ci finansowej;

e) prawidtowego dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych.

Mechanizmy sg szczegélowo opisane w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz polityce rachunkowosci.

6. Przez zasoby Urzedu Gminy Krasnosielc nalezy rozumie¢ wszelkie zasoby o charakterze
materialnym i niematerialnym, dane i informacje przetwarzane w formie papierowej
1 w systemach informatycznych.

Dostgp do zasobow jednostki maja wylgcznie osoby upowaznione. Budynek urzedu
wyposazony jest w sprzet przeciwpozarowy i  monitoring. Powierzono pracownikom
odpowiedzialno$¢ za materialng za przekazane sktadniki majgtkowe. Mienie jednostki jest
zinwentaryzowane i ubezpieczone. Ochrony dokumentacji dokonuje si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej. Pracownicy sa zobowigzani do dochowania tajemnicy
ustawowo chronionej oraz przestrzegania zasad okreslonych w przepisach wewnetrznych.

7. W Urzgdzie funkcjonuja mechanizmy sluzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
1 systeméw informatycznych, opisane w Polityce bezpieczeristwa przetwarzania danych
osobowych w  systemach informatycznych oraz Instrukcji  zarzqdzania  systemami
informatycznym stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych.

Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych tj.: kontrola dostepu,
kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,
nadawanie uprawnien, ciaglosci dziatalnosci i kontroli aplikacji zapewniona jest przez
informatyka zatrudnionego w ramach umowy zlecenia.

§ 9.

Obieg informacji i komunikacja w obrebie jednostki

1. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszacych sie do informacii i komunikacji
w obrebie jednostki polega, w szczegdlnosci na:
a) zidentyfikowaniu rodzajow informacji wptywajacych i gromadzonych w Urzedzie
Gminy Krasnosielc oraz sposobow jej przechowywania;
b) zapewnieniu pracownikom Urzedu Gminy Krasnosielc biezacego dostepu do
informacji niezbgdnych do prawidtowego wykonywania obowiazkow;
¢) zapewnieniu biezacego i efektywnego przeptywu informacji miedzy komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy Krasnosielc.
2. Zasady gromadzenia i przeptywu informacji okreslaja odrebne unormowania, w tym
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krasnosielc oraz zasady przetwarzania danych
w systemach informatycznych.
3. W ramach komunikacji w obrebie jednostki zapewnia sie dostep 0sob zarzadzajacych oraz
innych pracownikéw do informacji niezbednych do wykonania przez nich obowigzkow min
poprzez pocztg elektroniczna, wewnetrzna siec telefoniczng urzedu, dostep do informacii
prawnej oraz powszechny dostep do Rzadowego Centrum Legislacji.
4. W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje si¢ nastepujace sposoby przekazywania
informacji: sprawozdania z dzialalnosci Woéjta i dziatalnosci Urzedu przedstawiane na sesji
rady gminy, strona internetowa gminy, wspolpraca z mediami, tablice informacyjne



w siedzibie urzedu i we wszystkich miejscowosciach gminy, przyjecia mieszkancoéw przez
wojta i pracownikéw, spotkania wladz z mieszkancami.

§ 10.
Monitorowanie i ocena obowiazujacego w jednostce systemu kontroli zarzadczej

Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszacych sie do monitorowania i oceny
obowigzujacego w jednostce systemu kontroli zarzgdczej polega, w szczegdlnoscei na:

a) zapewnieniu biezgcego monitorowania i oceny skutecznosci funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej przez kadre kierowniczg oraz pracownikéw Urzedu Gminy
Krasnosielc na samodzielnych stanowiskach pracy w celu biezacego identyfikowania
probleméw;

b) przeprowadzeniu, co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzgdczej
przez pracownikow oraz kadre kierownicza na Kwestionariuszu Samooceny, ktorego
wzor stanowi zalgeznik nr 2 oraz zalgeznik nr 3 do niniejszych procedur .Wyniki
samooceny sporzadza koordynator kontroli zarzadczej w formie pisemne;j i przekazuje
kierownikowi jednostki. Wyniki samooceny stanowi¢ beda zrédlo informacji
o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
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Zalgcznik Nr 2
do procedury kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Gminy Krasnosielc

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
kontroli zarzadczej (pracownicy jednostki)
ZA FoK .cocecvreness

Proszg zakresli¢ t¢ odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na
kazde z ponizszych stwierdzen.
Zaznacz odpowiedz — ,,tak” lub ,,nie”

ZAGADNIENIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Czesé I — Srodowisko wewnetrzne

Mozliwe
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK NIE

1. | Czy Pan/Pani wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sg w
Urzedzie za nieetyczne?

2. | Czy w jednostce ustalono zasady etycznego postepowania (np. w
formie kodeksu etycznego)

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

5. | Czy Pan/ Pani poszerza i aktualizuje wiedze niezbedng do
realizowania natozonych zadan ?

6. |Czy Pan/Pani posiada taki poziom wiedzy i umiejetnosci jakiego
wymaga jednostka ?

7. | Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnoci i czy jest on na biezaco aktualizowany?

8. | Czy Pana/Pani zdaniem procedura naboru pracownikéw na wolne
stanowiska, odbywa si¢ w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata ?

9. |Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu uprawnien
w zakresie gospodarki finansowej poszczegdlnym pracownikom ?




Czesé

II - Cele i zarzgdzanie ryzykiem

Mozliwe
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK NIE

1. | Czy zna Pan/Pani najwazniejsze cele istnienia Urzedu?
2. | Czy w Pana/Pani komérce okreslono priorytetowe zadania i cele do

osiagnigcia w biezgcym roku?
3. | Czy przypisano Pani/Panu odpowiedzialno$¢ w zakresie

monitorowania sposobu realizacji zadan i celow?
4. | Czy dokonuje Pan/Pani identyfikacji ryzyk w odniesieniu do

realizowanych celéw i zadan jednostki ?
5. | Czy sporzadza Pan/Pani dokumentacje potwierdzajaca analize ryzka?
6. |Czy podejmuje Pan/Pani dziatania w celu zmniejszenia skutkdw

oddziatywania zdefiniowanych ryzyk ?

Czes¢ IT1 - Mechanizmy kontroli
Mozliwe
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK NIE

L. Czy zna Pan/Pani wykaz dokumentéw opisujacych sposob realizacji

standardéw kontroli zarzadczej (i czy jest on udostepniany wszystkim

pracownikom) ?
% Czy wykaz dokumentéw opisujacych sposéb realizacji standardow

kontroli zarzadczej jest aktualizowany ?
3.

Czy w jednostce istnieja odpowiednie zabezpieczenia dostepu do
zasobow materialnych i finansowych?

Czy w jednostce ustalono zastgpstwa pracownikow w czasie ich
nieobecnosci?

Czy w jednostce funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu

bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych ?




Czesc 1V - Informacja i komunikacja

Mozliwe W
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK | NIE

Czy dostarczana Pani/Panu informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna
i zrozumiata a jednocze$nie pomocna w realizowaniu natozonych

zadan?

& Czy ma Pan/Pani zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania powierzonych zadan ?

& Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia przeptyw
informacji ?

4.

Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej zapewnia whasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcéw ?

Czes¢ V - Monitorowanie i ocena

Mozliwe
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK NIE
g Czy w jednostce odbywayja si¢ spotkania Kierownika jednostki z
pracownikami, w celu wymiany informacji o sposobie realizacji zadan
oraz funkcjonowania kontroli zarzadczej ?
& Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej ?
= Czy zdefiniowany w jednostce system kontroli zarzadczej ogranicza
wplyw ryzyka na skuteczna realizacje celow i zadan Urzedu Gminy ?
i Czy wprowadzono samoocene systemu kontroli zarzadczej w jednostce?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do sytemu kontroli zarzadczej:



Zalgcznik nr 3
do procedury kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Gminy Krasnosielc

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
kontroli zarzadczej (kadra kierownicza)
Z8 YOK iovavonvrmnn

Prosz¢ zakresli¢ t¢ odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na
kazde z ponizszych stwierdzen.
Zaznacz odpowiedz — ,,tak” lub ,,nie”

ZAGADNIENIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Cze$¢ I — Srodowisko wewnetrzne

Mozliwe
L:p. PYTANIA odpowiedzi
TAK NIE

1. | Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan
prezentuja przyjete dla pracownikow samorzadowych wartosei
etyczne, okreslone w art. 24 i 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ?

2. | Czy w jednostce ustalono zasady etycznego postepowania (np. w
formie kodeksu etycznego)

3. | Czy ustalone zasady zostaly rozpowszechnione i znane sa
pracownikom jednostki?

4. | Czy pracownicy poszerzaja i aktualizujg wiedze niezbedng do
realizowania natozonych zadan ?

5. | Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy i umiejetnosci jakiego
wymaga jednostka ?

6. | Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i
odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow ?

7. | Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska, odbywa sie
w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata ?

8. | Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu uprawnien

w zakresie gospodarki finansowej poszczegdlnym pracownikom ? J




Czes¢ 11 - Cele i zarzqdzanie ryzykiem

Mozliwe
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK NIE
1. | Czy w regulacjach wewngtrznych wyrazone zostaty podstawowe cele
(najwazniejsze) dziatania jednostki?
2. | Czy okreslono priorytetowe zadania i cele dla poszczegdlnych
komérek organizacyjnych jednostki?
3. | Czy przypisano odpowiedzialno$¢ pracownikom jednostki w zakresie
monitorowania sposobu realizacji zadan i celow?
4. | Czy dokonuje si¢ identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych
celow i zadan jednostki ?
5. | Czy sporzagdzana jest dokumentacja potwierdzajgca analize ryzka ?
6. |Czy pracownicy podejmuja dziatania w celu zmniejszenia skutkow
oddziatywania zdefiniowanych ryzyk ?
Czes¢ 111 - Mechanizmy kontroli
Mozliwe
LD, PYTANIA odpowiedzi
TAK NIE
L Czy pracownicy znaja wykaz dokumentéw opisujacych sposob realizacji
standardow kontroli zarzadczej (i czy jest on udostepniany wszystkim
pracownikom) ?
2 Czy wykaz dokumentéw opisujacych sposob realizacji standardow
kontroli zarzadczej jest aktualizowany ?
3' Czy w jednostce istnieja odpowiednie zabezpieczenia dostepu do
zasobow materialnych i finansowych?
% Czy w jednostce ustalono zastgpstwa pracownikéw w czasie ich
nieobecnosci?
= Czy w jednostce funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczefistwa danych i systeméw informatycznych ?




Czesé IV - Informacja i komunikacja

Mozliwe
Lp. PYTANIA odpowiedzi
TAK NIE
L. Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna,
kompletna i zrozumiata a jednoczesnie pomocna w realizowaniu
natozonych zadan ?
2. Czy pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich powierzonych zadan ?
. Czy istnigjacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia przeptyw
informacji ?
= Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wlasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcéw ?
Czes¢ V - Monitorowanie i ocena
Mozliwe
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK NIE
L. Czy w jednostce odbywaja sie spotkania Kierownika jednostki z
pracownikami, w celu wymiany informacji o sposobie realizacji zadan
oraz funkcjonowania kontroli zarzadczej ?
= Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej ?
3. Czy zdefiniowany w jednostce system kontroli zarzadczej ogranicza
wplyw ryzyka na skuteczna realizacje celéw i zadan Urzedu Gminy ?
4. Czy wprowadzono samooceng systemu kontroli zarzadczej w jednostce?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do sytemu kontroli zarzadczej:



Zalgcznik nr 4 do procedury
kontroli zarzqdczej
Urzedzie Gminy Krasnosielc

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

W URZEDZIE GMINY KRASNOSIELC

L.p.

Nazwa dokumentu

Uchwata Nr I11/10/02 Rady Gminy Krasnosielc z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Krasnosielc.

Uchwatla Nr XXX1/131/2009 Rady Gminy Krasnosielc z dnia 23 czerwca 2009r. w
sprawie zmiany Statutu Gminy Krasnosielc

Zarzadzenie Nr 10/2008 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 07 marca 2008 roku w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krasnosielcu ze zmianami

Zarzadzenie Nr 42 Woéjta Gminy Krasnosielc z dnia 29.12.2006r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Krasnosielcu.

Zarzadzenie Nr 16/09 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 15.06.2009 r. Regulamin
wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu ze zmianami.

Zarzadzenie Nr Wojta Gminy z dnia roku
w sprawie ,,Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Krasnosielc™.

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z dnia 12 czerwca 2008 r.

Zarzadzeniu Nr 3/2015 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 15 stycznia 2015 r. w
sprawie zasad i trybu postepowania w zakresie udzielania zamowien publicznych do
kwoty 30000EURO.

Zarzadzenie Nr 2/2015 Wo¢jta Gminy Krasnosiele z dnia 02 lutego 2015 roku
w sprawie powolania komisji przetargowe;j.

Zarzadzenie Nr 37/2012 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 14 listopada 2012 roku
w sprawie instrukcji udostepniania informacji publicznych nie zamieszczonych w
Urzedzie Gminy Krasnosielc.

10.

Zarzadzenie Nr 1/03 W¢jta Gminy Krasnosielc z dnia 03 lutego 2003 r. w sprawie
powotania pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

11.

Zarzadzenie Nr 38/2012 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 14 listopada 2012 roku w
sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego ,,Polityki bezpieczenstwa informacji”
oraz ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych” w Urzedzie Gminy Krasnosielc.

12

Uchwata Nr VIII/44/11 Rady Gminy Krasnosielc z dnia 15 czerwca 2011 roku
w sprawie okreslenia szczegétowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania i
rozkladania na raty naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny
przypadajacych Gminie Krasnosielc oraz jej jednostkom podlegtym oraz wskazania




13.

Zarzgdzenie Nr 34/08 W¢jta Gminy Krasnosielc z dnia 22 sierpnia 2008 r. w sprawie
wprowadzenia do uzytku Planu Reagowania Kryzysowego Gminy Krasnosielc.

14.

Zarzadzenie Nr  23/2012 Wéjta Gminy Krasnosielec z dnia 10.08.2012 E
W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Krasnosielc dokumentacji regulujgcej
zasady zwane politykg rachunkowosci, ze zmianami.

13,

Zarzadzenie Nr 12/2007 Wéjta Gminy Krasnosielc z dnia 19 kwietnia 2007 r.
W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu.

16.

Zarzadzenie Nr 18/09 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 30 wrzesnia 2009 T.
W sprawie regulaminu oceny pracownikow samorzgdowych  zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu.

18.

Zarzadzenie Nr 30/2009 Woéjta Gminy Krasnosielc z dnia 09 pazdziernika 2009 r. w
sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu.

19.

Uchwata Nr XXXVIII/162/10 Rady Gminy Krasnosielc z dnia 29 marca 2010 r. w
sprawie uchwalenia ,,Regulaminu przyznawania Stypendium Wojta Gminy i Rady
Gminy Krasnosielc za wyniki w nauce , osiggnigcia w zakresie kultury i sportu dla
uczniéw szkot gminnych”




Zalgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 35/2015
Wéjta Gminy Krasnosielc

z dnia 24 czerwca 2015 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
w Urzedzie Gminy Krasnosielc

Postanowienia ogélne

§ 1

1. Procedura okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Krasnosielc.

2. Przez uzyte w “Procedurze” okreslenia, nalezy rozumiec:

1) ryzyko - prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia, ktére moze wplyna¢ na osigganie
celow i realizacje zadan natozonych na jednostk¢ organizacyjna, tj. Urzad Gminy
Krasnosielc ,

2) zarzadzanie ryzykiem - podejmowanie dziatan majacych na celu:

a) rozpoznanie,

b) ocene,

¢) kontrole podjetych dziatan,

d) nadzor i monitorowanie dziatan wchodzacych w zakres realizacji celow oraz
zadan jednostki oraz zwigzanych z nim ryzyk.

§2.
W Urzedzie Gminy Krasnosiele za prawidlowe oraz skuteczne zarzadzanie ryzykiem
odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik jednostki oraz pozostali pracownicy podejmujacy w tym
zakresie decyzje na podstawie uprawnien przyznanych im w dokumentacji wewnetrznej
jednostki oraz na podstawie obowiazujacych zakresow obowigzkow.

§ 3.

Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Krasnosiele jest zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiagania celow jednostki i realizacji jej zadan.

§ 4.

1. Ryzyka ze wzgledu na ksztattujace je czynniki dzielimy na:
1) zewnetrzne — jest to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewngtrzne,
ktore wystepuja niezaleznie od zakresu dziatan prowadzonych przez jednostke,
2) wewnetrzne — ryzyko to wynika wprost z dziatalnosci jednostki oraz moze by¢
kontrolowane poprzez dziatania oraz decyzje podejmowane wewnatrz jednostki.

Proces zarzadzania ryzykiem

§5.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
a) monitorowanie realizacji zadan Urzedu Gminy Krasnosielc;
b) identyfikacje i ocene ryzyk z nimi zwigzanych;



¢) metody przeciwdziatania ryzyku,
d) dokonywanie okresowego przegladu zidentyfikowanych ryzyk.

§ 6.

Monitorowanie realizacji zadan Urzedu Gminy Krasnosielc

Monitorowanie realizacji zadan jednostki jest procesem ciggtym i jest realizowany na kazdym
szczeblu zarzadzania w celu biezacego identyfikowania i rozwiazywania problemow.

8 7
Identyfikacja i ocena ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegélnym celom
i zadaniom ustalonym dla Urzedu Gminy Krasnosiele. Pracownicy urzedu maja prawo
zglasza¢  swojemu przelozonemu czynniki ryzyka oraz wszelkie odstepstwa od
obowigzujacych procedur.

2. Analize ryzyk w Urzedzie Gminy Krasnosielc przeprowadza si¢ przy uzyciu Karty Analizy
Ryzyka, ktérej wzor okresla zalgeznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka

a nastepnie ustaleniu jego istotnosci, wedtug zasad okreslonych w § 8.

4. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okreéleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie
mialo dla realizacji zadania czy osiagania celow jednostki na dany rok. Do okreslenia wplywu
ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:

1) duzy — 3 punkty,

2) sredni — 2 punkty,

3) maty — 1 punkt.

5. Ustalenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega okresleniu przewidywanej
czgstotliwosei wystgpowania w ciagu roku zdarzenia objetego ryzykiem. Do okre$lenia
prawdopodobienstwa ryzyka stosowana jest nastepujaca skala ocen:

1) duze — 3 punkty,

2) Srednie — 2 punkty,

3) male — 1 punkt.

6. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka stosowane sg
zasady zawarte w zalgczniku nr 2 do niniej szej procedury.

§8.

1. Na podstawie dokonanej oceny wplywu i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka, ktéry ma wplyw na funkcjonowanie urzedu jako
catosei i osiggania wyznaczonych celow.

2. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne — ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje pracy jednostki wynosi 6 lub 9 punktow.

Stanowi powazne zagrozenie dla dziatalnogci urzedu i osiggnigcia zatozonych celéw,
wymagane jest natychmiastowe dziatanie poprzez wprowadzenie skutecznych i efektywnych
mechanizméw kontrolnych. Ryzyko to nie powinno by¢ tolerowane.




2) ryzyko umiarkowane — ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje pracy jednostki wynosi 3 lub 4 punkty
Moze wywieraé wpltyw na dziatalno$¢ urzedu, nalezy je monitorowac i rozwazy¢ potrzebe
zastosowania mechanizméw kontrolnych. Za monitorowanie odpowiedzialny jest wlasciciel
ryzyka.

3) ryzyko nieznaczne — ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje pracy jednostki wynosi 1 lub 2 punkty.
Ryzyko akceptowalne ale nalezy je monitorowaé, w miar¢ potrzeb kontrolowac.

4) Nizej zostaly przedstawione poziomy istotnosci ryzyka w formie graficznej — w postaci
matrycy punktowej analizy ryzyka.

MATRYCA PUNKTOWEJ ANALIZY RYZYKA

_ Wplyw ryzyka | Waga
w d e
uzy .
Sredni 2
maly - 1
1 2 3 Waga
‘male | $rednie | duze | Prawdopodobienstwo
Ryzyko nieznaczne
Ryzyko umiarkowane
Ryzyko powazne
§9.

Metody przeciwdzialania ryzyku

Rodzaj reakcji na ryzyko:

1) przeniesienie ryzyka na inny podmiot — dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk
w odniesieniu do ktérych nastapi przeniesienie odpowiedzialnosci za ich skutki na
inny podmiot migdzy innymi poprzez ubezpieczenia czy zlecanie wykonania
okreslonych czynnosci obarczonych ryzykiem instytucjom zewnetrznym na ich
odpowiedzialnos$é,

2) przeciwdziatanie ryzyku — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymagaé beda
podj¢cia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do
likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka,

3) wycofanie si¢ z planowanych czynnosci lub zrealizowania zadan z uwagi na
niemozliwy do akceptacji — tolerowania poziom ryzyka z nimi zwiazanego, o ile
realizacja nie jest obligatoryjna.



§ 10.

1. Okresowy przeglad ryzyk obejmuje dokonanie nie rzadziej niz raz w roku przegladu
wszystkich zidentyfikowanych ryzyk celem okreslenia, czy dane ryzyko uleglo zmianie ( na
korzys¢ lub niekorzy$¢ jednostki) i czy nie ulegla zmianie dokonana uprzednio ocena

w zakresie jego istotnosci.

2. Okreslenie czy dane ryzyko uleglo zmianie, czy nie ulegta zmianie dokonana uprzednio
ocena w zakresie istotnosci ryzyka moze by¢ dokonane przy tworzeniu karty analizy ryzyka
na nowy rok.
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Zalgcznik nr 2
do Procedury zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Krasnosielc

ZASADY OCENY WPLYWU RYZYKA
I STOPNIA PRAWDOPODOBIENSTWA ZISZCZENIA SIE RYZYKA
W URZEDZIE GMINY W KRASNOSIELC

ROZDZIAL 1
Zasady oceny wplywu ryzyka.

Wplyw ryzyka:

1. duze — zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wplyw na osiagniecie celow strategicznych i na realizacje kluczowych zadan —
powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa albo uszczerbek na wizerunku jednostki; z wystgpieniem zdarzenia
objetego ryzykiem wigze si¢ dlugotrwaly i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego,

2. sredni — zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgcg strate posiadanych zasobow,
ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan,
wizerunek jednostki,

3. maly — zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, zaklocenie
lub op6znienie w wykonywaniu zadan jednostki; nie wplywa na reputacje
Urzgdu Gminy Krasnosielc; skutki zdarzenia mozna fatwo usungé

ROZDZIAL 11

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka.

Wptyw prawdopodobienstwa:
1. duze istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciagu roku,
2. srednie — istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie kilkakrotnie w ciggu roku,
3. male - istniejg uzasadnione powody by sgdzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ raz w ciagu roku lub nie zdarzy sie w ciggu roku.



