Zarzadzenie Nrlaf) 2812

Wéjta Gminy Wloszakowice
70 08, Joddw

w sprawie Procedury zarzgdzania ryzykiem w Gminie Wloszakowice

§ 1

Celem procedury jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk
zagrazajacych realizacji celow Urzedu i Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, okredlanie skutkéw i1 wag tych ryzyk oraz podejmowanie

adekwatnych dziatan w celu minimalizacji ryzyka.

§2

1. Uzyte w niniejsze]j procedurze pojecia majg nastgpujace znaczenie:

D

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

analiza ryzyka — czynnoSci podjete w celu zrozumienia charakteru
zidentyfikowanego ryzyka, na ktére narazony jest Urzad,

czynniki ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktore moga wywolaé
ryzyko,

mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okre$lone przez
przepisy prawa, procedury, ktdre maja ograniczy¢ prawdopodobieristwo wystgpienia
ryzyka lub jego skutki,

oddzialywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla Urzedu takie jak
straty, utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opdznienia,
prawdopodobienstwo — szacowane prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia,
rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych
ryzyk,

ryzyko — mozliwosé (prawdopodobienistwo) zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacje zalozonych celéw i zadan,

szacowanie ryzyka — proces systematycznej oceny zrodet, skutkéw i
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka,
wlasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca

kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,
zarzadzanie ryzykiem — podjete dziatania majace na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie 1 oceng ryzyka oraz reagowanie
na nie.

Cele i zasady zarzgdzania ryzykiem

§3

1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i Gminie ma na celu zidentyfikowanie ryzyka
oraz ograniczenie jego negatywnego oddzialywania, co powinno przyczyni¢ sie do
efektywnego i racjonalnego osiagania celow i realizacji zadan Urzedu.



2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gtéwnych celéw i zadan Urzedu i Gminy
jest:

1) poprawa jakosci $wiadczonych ustug,

2) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzgdowe;j,

3) efektywne zarzadzanie Urzedem poprzez utworzenie wilasciwego ladu
organizacyjnego, tj.: procedur kontroli zarzadczej oraz $rodowiska wprowadzonych
przez kierownictwo Urzedu w celu uzyskania przepltywu informacji, zarzgdzania i
monitorowania,

4) potozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,

5) bardziej $wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyziji,

é) efektywne wykorzystanie zasobéw Urzedu,

7) skuteczne zarzgdzanie projektami,

8) dostosowanie do obowigzujgcych wymogdw prawnych,

?) ograniczenie ryzyka utraty szans,

10) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly adekwatne do ryzyka,

11) ograniczenie nieetycznych zachowan.

§ 4

1. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedhug zasad:

1) zgodnodci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardéw kontroli
zarzadezej w jednostkach sektora finanséw publicznych,

2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu jako jednostki oraz jej komdrek organizacyjnych,
a takze celami i zadaniami Gminy;

3) integracji z innymi dzialaniami podejmowanymi w ramach zarzgdzania Urzedem
zrozumienia i akceptacji przez pracownikéw roli zarzadzania ryzykiem w realizacji
celéw Urzedu 1 Gminy,

4) zaangazowania pracownikéw w dziatania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem,

5) ciaglosci procesu zarzadzania ryzykiem,

6) podejmowania dzialaii korygujacych i zapobiegawczych proporcjonalnie do istotnosci
danego ryzyka.

§5

1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzgdzie i Gminie realizowane jest poprzez:
1) gromadzenie informacji dotyczgcych ryzyk na podstawie informacji otrzymanych od
Kierownikéw i 0sob realizujgcych zadania ,
2) ocene ryzyka w oparciu o matematyczng metode,
3) podejmowanie reakcji na ryzyko na podstawie oceny ryzyka,
4) podejmowanie dzialaii zmierzajgcych do ograniczenia liczby i skali wystepujacych
zagrozen,
5) ograniczenie negatywnych skutkdéw ryzyk,
6) monitoring skutecznosci podjetych dziatan w obszarze ryzyka.
2. Gromadzeniem informacji na temat ryzyka, jego oceng oraz reakcjg zajmuje sie powolany
przez Wojta Zespdt ds. kontroli zarzgdczej.
3. Informacje na temat ryzyka sporzgdzane sg przez Kierownikéw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach oraz kierownikow jednostek organizacyjnych w tabeli
stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.



. Kierownicy majg obowigzek przedtozenia informacji o ktérej mowa w pkt. 3 w terminie do
15 pazdziernika kazdego roku

§6

. Urzad realizuje cele i wykonuje zadania okreslone ustawami, powierzone w drodze
porozumienia oraz wynikajgce z zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy.

. Podstawowy zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych okreélony jest w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

. Podstawowy zakres dziatania jednostek organizacyjnych okreslaja ich statuty.

§7

. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich komérek
organizacyjnych Urzedu oraz do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, a
takze do kierownikéw jednostek organizacyjnych.

. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na dwoch poziomach:

1) strategicznym,

2) operacyjnym,

. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji i
analizie ryzyka.

. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym stanowi rutynowy element zarzadzania,
polegajacy na biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu dziatan zaradczych.

. W przypadku istotnej zmiany warunkéw w ktérych funkcjonuje Urzad nalezy dokonac
ponownej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw 1 zadan.

Identyfikacja ryzyka
§8

. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego wplywu na osigganie przez Urzad i

jednostki organizacyjne zatozonych celéw.

. Identyfikacja i ocena czynnikdéw ryzyka odbywa si¢ w odniesieniu do zidentyfikowanych

obszar6w dzialania i polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegolnym celom i zadaniom

realizowanym przez komorki czy jednostki organizacyjne.

. Proces identyfikacji ryzyka polega na rozpoznaniu typow ryzyk i niepewnosci, ktére mogg

zaistnie¢, a ktorych wystapienie zmniejsza prawdopodobienstwo osiggnigcia celow i realizacji

zadan Urzedu.

. W przypadku braku istotnej zmiany warunkow funkcjonowania Urzedu, identyfikacja

obszaréw ryzyka w odniesieniu do zadan i celéw dokonywana jest raz na rok.

. Zespol ds. kontroli zarzadczej dokonujge identyfikacji ryzyka:

1) zwraca szczegblng uwage na zasadnicze ryzyka zwigzane z realizacjg najwazniejszych
celow 1 zadan Urzedu 1 Gminy,

2) identyfikuje ryzyka dotyczace zaréwno calego Urzedu, Gminy jak i ryzyko odnoszgce sie
do kazdego istotnego obszaru dziatalnosci, programu czy projektu,



3) zwraca uwage na czynniki zewnetrzne sprzyjajgce wystgpieniu ryzyka wynikajacego ze
zrodel zewngtrznych, takie jak: zaktécenia w dostawach energii, w dostgpie do
Internetu i poczty elektronicznej, przerwy w lacznosci telefonicznej, zaktécenia
zwigzane z transportem, komunikacjg i dostawcami ustug, sita wyzsza, stan finanséw
publicznych,

4) uwzglednia ryzyka zwigzane z systemem organizacji Urzedu i jakoscig zespotu
zarzadzajacego, zarzadzaniem zasobami ludzkimi, zlozonoscig dziatalnosci prowadzonej
przez Urzagd, Gmine oraz zmianami organizacyjnymi i prawnymi,

5) istotna wage przywigzuje do ryzyk zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw
informatycznych, w szczegdlnosci z: utrzymaniem cigglosci pracy systemdéw
informatycznych, niekontrolowanym dostepem do zasobéw informatycznych (wlamanie
do sytemu, wyplyw danych itp.), wykorzystaniem infrastruktury informatycznej, np.
awaria sprzgtu, niedopasowanie systemu do bazy sprzetowej, wykorzystanie
nielegalnego  oprogramowania, rozwojem 1 wdrozeniem nowych  systemow
informatycznych, np. nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach
danych,

6) wykorzystuje ustalenia audytu wewnetrznego i zewnetrznego, wyniki ocen, kontroli
wewngtrznych i zewnetrznych oraz uwagi kierownictwa i pracownikow, itp.

§9

1. Oszacowanie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie
bedzie mialo wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem dla realizacji zadania lub
osiggnigcia celu realizowanego przez komorki organizacyjne.

2. Do okreslenia wptywu uzywa si¢ opisu jakosciowego przy zastosowaniu skali ocen:

1) wysoki, gdy zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowego celu
dzialalnodci i/lub strate finansowa powyzej 500.000 zt (ocena punktowa — 3),

2) sredni, gdy zdarzenie objete ryzykiem powoduje zaktdcenia w dziatalnosci i/lub strate
finansowg mniej niz 500.000 zi. i wiecej niz 50.000 zt (ocena punktowa — 2),

3) niski, gdy zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielki lub krotkotrwate zaklocenia
w dziatalnosci i/lub strate finansowg mniej niz 50.000 zt (ocena punktowa — 1),

§ 10

1. Okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.
2. Do okreslenia prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka uzywa sie opisu
jakoSciowego przy zastosowaniu skali ocen:
1) wysokie, gdy jest wiecej niz 60% szans, ze ryzyko wystgpi, o ile nie zostanie
zmniejszone (ocena punktowa — 3),
2) érednie, gdy jest wiecej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi, o ile nie
zostanie zmniejszone (ocena punktowa — 2),
3) niskie, gdy jest mniej niz 10% szans, Ze ryzyko wystagpi, o ile nie zostanie zmniejszone
(ocena punktowa — 1).

§ 11

Pogrupowanie ryzyk wedlug ich wplywu i prawdopodobiefistwa wystapienia, powinno



wyznaczy¢ priorytetowe kierunki w podejmowaniu dziatan korygujacych i zapobiegawczych i
wskaza¢ rzeczywiste zagrozenia w realizacji celow i zadan komorek organizacyjnych.

§12

1. W oparciu o dokonana ocene wpltywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.
2. Przyjmuje si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powazne — ryzyko o wysokim wplywie oraz o wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie (ocena punktowa 6-9),
2) ryzyko umiarkowane — ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie,
ryzyko o §rednim wplywie oraz wysokim, srednim lub niskim prawdopodobienstwie,
a takze ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie (ocena punktowa
3-5),
3) ryzyko niskie — ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie (ocena punktowa 1-2).

§ 13

1. Wojt wyznacza akceptowalny z punktu widzenia strategicznego poziom ryzyka, czyli
stopien ryzyka, jaki gotowy jest przyja¢, z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, wielkosci
kosztow ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwosci wptywu na ryzyko.

2. W Urzedzie przyjmuje si¢ nastgpujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) przeniesienie ryzyka — dotyczy to kategorii ryzyka, ktére mozna przenie$¢ na inna
instytucje, np. poprzez ubezpieczenie,

2) tolerowanie ryzyka — jest to uzasadnione w przypadku, gdy istniejg okreslone
trudnosci w przeciwdziataniu ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dziatan mogg
przekroczyé potencjalne korzysci,

3) przeciwdzialanie - dotyczy to kategorii ryzyka, ktére wymagaé bedzie
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do likwidacji
lub znacznego ograniczenia dziatan, dzialania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizmow kontroli zarzagdcze;j
(poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itd.) wbudowanych w realizowane
procesy,

3. Przyjeto nastgpujace podstawowe zasady akceptowalnosci poziomoéw ryzyka:

1) Ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowaé i w miare potrzeby
sprawdzaé, czy ryzyko jest prawidtowo kontrolowane.

2) Ryzyko umiarkowane - moze wywiera¢ powazny wplyw na kluczowg dziatalnosc,
dlatego nalezy je monitorowaé i1 rozwazyé potrzebe dziatan korekcyjnych/
korygujacych, zapobiegawczych i1 wprowadzenie dodatkowych mechanizméw
kontroli, majac na uwadze koszty wprowadzenia kontroli, mozna tolerowaé $redni
poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sa zbyt wysokie, ale nalezy na biezgco
sprawdza¢ poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka i ewentualne zaprojektowanie
mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest wihasciciel ryzyka. Decyzje o
tolerowaniu (akceptaciji) ryzyka moze podjaé, w formie adnotacji ,.akceptuje”, tylko
Wojt,



3) Ryzyko powazne - stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnosci Urzedu
lub osiggniecia przez nig celéw dziatania. Potrzebne jest natychmiastowe dziatanie,
poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Podlega ciaglemu
monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Wiasciciel ryzyka w porozumieniu z
Zespotem ds. kontroli zarzadczej zobowigzany jest do zaprojektowania mechanizméw
ograniczajacych poziom ryzyka wysokiego.

. Wojt ma prawo podjaé decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i nie podejmowaniu

dziatan korygujgcych i zapobiegawczych.

§ 14

. W stosunku do kazdego ryzyka, wywotujacego przekraczajacy akceptowalny poziom, sa
planowane i wdrazane / zlecane przez wilasciciela ryzyka odpowiednie dzialania.

. Przed przystapieniem do dzialan majacych przeciwdziata¢ ryzyku nalezy odpowiedzie¢ na
nast¢pujgce pytania:

1) czy i jakie dzialanie jest konieczne,

2) jaki poziom bezpieczenstwa nalezy osiagnaé po podjeciu okreslonych srodkow,

3) ktore mechanizmy kontroli sg najskuteczniejsze,

4) jaki jest koszt wprowadzenia mechanizmu kontrolnego,

5) czy prawidlowe wdrozenie procedury jest mozliwe.

§ 15

. Wyniki analizy ryzyka wprowadzane sa do rejestru ryzyka, ktorego wzoér stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.

. Analizujgc ryzyko powolany zespét bierze pod uwage sporzgdzone arkusze samooceny
oraz oSwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej o ktorych mowa w §16.

Monitorowanie ryzyka
§ 16

. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciaglym realizowanym przez kierownikéw
komérek organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, ktory pozwala
na podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie.

. Najwyzsze Kierownictwo wspiera wszelkie dziatania pracownikéw przyjmujacych
odpowiedzialno$é za ryzyko.

. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach prowadzag  monitoring
funkcjonowania mechanizméw kontrolnych pod katem ich adekwatnosci i skutecznogci.

. W ramach monitorowania ryzyka raz w roku w terminie do 15 paZzdziernika kazdego roku
przeprowadzona jest w Urzedzie samoocena kontroli zarzagdcze;j.

. Samooceng przeprowadza si¢ z wykorzystaniem jednolitych kwestionariuszy samooceny
kontroli zarzagdczej stanowigcych zatgcznik nr 3 i 4 do niniejszego regulaminu.



§17

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za wdrozenie procedur i dziatan
zapewniajacych funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w kierowanej przez niego jednostce organizacyjnej.

Ocena systemu kontroli zarzadczej na poziomie jednostki organizacyjnej nastepuje w
drodze samooceny sporzadzanej przez kierownika jednostki, co najmniej raz w roku wg
kwestionariusza samooceny kontroli zarzgdczej stanowigcych zatacznik nr 5.

Kierownik zobowigzany jest do skladania Wojtowi o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadcze] za rok poprzedni w zakresie kierowanej jednostki w terminie do dnia
Wzor o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w pkt. 3 stanowi
zalgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.




Zatgcznik nr 1 do
Procedury zarzgdzania ryzykiem
w Gminie Wioszakowice

Ocena ryzyka

Ryzyko Analiza ryzyka Wiasciciel ryzyka

Istotno3¢ ryzyka

i Kat i Wi P L
Cel/zadanie ategoria ryzyka piyw rawdopodobienstwo T Wik sl s P




Rejestr ryzyka

Zatgeznik nr 2 do

Procedury zarzgdzania ryzykiem

w Gminie Wioszakowice

Ryzyko

Analiza ryzyka

Lp.

Celfzadanie

Kategoria ryzyka

Wptyw

Prawdopodobienstwo

Istotnos¢ ryzyka
[wptyw x prawdopodobienstwo)

Wiasciciel
ryzyka

Przeciwdzialanie
ryzyku

Planowana metoda
przeciwdziatania ryzyku




Wypetnit pracownik komorki organizacyijnej ...... e e a w dniu

Ankieta samooceny kontroli zarzgdczej w Urzedzie w ............za rok 201...

(symbol komérki organizacyjnej)

Zatgcznik Nr 3

Procedury zarzgdzania ryzykiem
w Gminie Wioszakowice

Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Komentarz

Czy zna Pani/Pan zasady etycznego postepowania obowigzujgce w Urzedzie?

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

Czy Pani/Pan przestrzega i promuje wtasng postawq i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach umozliwiajgcych skuteczne realizowanie
powierzonych zadan?

Czy Pani/Pan ma pisemnie okre$lony opis stanowiska pracy i zakres czynnosci?

Czy Pani/Pan miat przeprowadzong okresowq ocene pracy?

fjesli w pytaniu nr 6 zaznaczono TAK)

Czy zapoznano Panig/Pana z kryteriami oceny wykonywania zadan, za pomocq ktérych
dokonano oceny?

Czy posiada Pani/Pan wiedze i umiejetnosci niezbedne do realizowania przydzielonych
zadane




Czy Pani/Pana zdaniem struktura komarki organizacyjnej dostosowana jest do
wykonywanych zadan i celéw?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele dziatania Urzedu?

Czy zna Pani/Pan cele do osiggniecia lub zadania do readlizaciji w biezgcym roku okreélone w
innej formie niz Regulamin Organizacyjny?

Czy cele i zadania na biezqcy rok majqg okreslone mierniki, wskazniki bqdz inne kryteria za
pomocgq ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

Czy readlizacja powierzonych Pani/Panu zadanh jest na biezgco monitorowana przez
bezpodredniego przetozonego?

Czy Pani/Pan zidentyfikowat ryzyka na swoim stanowisku pracy?

Czy wirdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
Znaczqcy sposdb mogg przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan?

Czy w Pani/Pana komaérce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dziatania majgce na
celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

Czy ma Pani/Pan ustalone zasady zastepstw na zajmowanym stanowisku?2

18.

Czy wedtug Pani/Pana przeptyw informacji wewnaqtrz komarki organizacyjnej jest sprawny?

12,

Czy Pani/Pana zdaniem w jednostce przeptyw informacji pomiedzy poszczegd
komdrkami organizacyjnymi oraz pracownikami jest sprawny?

nymi

20.

Czy Pani/Pana zdaniem system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi jest
sprawny?e

21,

Czy Pani/Pan zostat poinformowany o zasadach obowigzujgcych w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi, 1j. jednostkg nadrzedng, kontrahentami@




PB4

Czy postawa o0sdb na stanowiskach kierowniczych w jednostce zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozenh w redlizacji zadah?

23. | Czy w przypadku wystgpienia tfrudnoici w realizaciji zadan informowat Pani/Pan
bezposredniego przetozonego o problemach i zagrozeniach?

24. | Czy Pani/Pan zgtaszat swojemu przetozonemu propozycje zmian w procedurach
wewnetrznych?

25. | Czy Pani/Pan ma bezposredni dostep do procedur niezbednych do wykonywania
przydzielonych zadane

26. | Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujq zadania realizowane przez
Panig/Pana?

27. | Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sq aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi?

28. | Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacii oraz danych niezbednych do realizacji
powierzonych zadan?

29. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktdrych korzysta Pani/Pan w swojej pracy,
sg odpowiednio chronione przed utratq, zniszczeniem lub dostepem osdb nieuprawnionych?

30. | Czy przetozeni na co dzieh zwracajg wystarczajgecg uwage na przestrzeganie przez
wszystkich pracownikéw obowigzujgcych procedur, przepisdw wewnetrznych?

31. | Czy zna Pani/Pan procedury obowigzujgce w jednostce w sytuacjach nadzwyczajnych, 1.

na wypadek awarii sprzetu, pozaru, powodzi?




Wypetnit kierownik komaorki organizacyjne] ..oe.e.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, w dniu

Ankieta samooceny kontroli zarzqdczej w Urzedzie w ................ zarok 201...

(symbol komérki organizacyjnej)

Zatgcznik Nr 4

Procedury zarzgdzania ryzykiem
w Gminie Wtoszakowice

Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Komentarz

Czy pracownicy Pani/Pana komarki znajg zasady etycznego postepowania obowigzujgce w
Urzedzie?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowad w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w jednostce?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej pracownicy przestrzegaiq i promujg wiasng
postawq i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w stopniu umozliwicjgcym skuteczne realizowanie
powierzonych zadan, w tym sprawnego zarzgdzania komérkq organizacyjng

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty pisemnie okreslone opisy stanowisk pracy i
zakresy czynnosci, ustalajgce wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia,
konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Czy Pani/Pan przeprowadza w swojej komaorce organizacyjnej okresowe oceny
pracownikowe

(jesli w pytaniu nr é zaznaczono TAK]

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami oceny wykonywania zadan, za pomocqg




ktérych sg oceniani?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej posiadajg wiedze | umiejetnosci
niezbedne do realizowania przydzielonych zadah?2

Czy struktura Pani/Pana komarki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych celdw i
zadan, jakie wykonuje?

10.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele dziatania Urzedu?

Czy dla Pani/Pana komérki organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania
do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz Regulamin Organizacyjny?

12.

(jesli w pytaniu nr 11 zaznaczono TAK)

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej majg okrelone mierniki, wskazniki bgdz
inne kryteria za pomocq ktdérych mozna sprawdzié, czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

13

Czy redlizacja powierzonych pracownikom zadah jest na biezqco przez Panig/Pana
monitorowana?

14.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty okreslone istotne ryzyka w realizacji celow i
zadanh?

16,

Czy wiérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
Znaczqcy sposdb mogq przeszkodzi¢ w realizacii celdw i zadan?

16.

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest okreslony system zastepstw na wypadek
nieobecnosci ktéregos z pracownikdw?

Czy wedtug Pani/Pana przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjnej jest




sprawny?

Czy Pani/Pana zdaniem istnigje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdinymi
komarkami organizacyjnymi?

20.

Czy Pani/Pana zdaniem funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacii z
podmiotami zewnetrznymi?

21,

Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowigzujgcych w Urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi, 1j. jednostkg
nadrzednq, kontrahentami, klientamiz

22,

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do informowania bezpoéredniego przetozonego o
problemach i zagrozeniach w realizacji powierzonych im zadan?

23.

Czy pracownicy Pani/ Pana komarki organizacyjnej informujg o problemach i zagrozeniach
w redlizacji zadan?

24,

Czy pracownicy zgtaszali Pani/Panu propozycje zmian w procedurach wewnetrznych?

25.

Czy w Pani/Pana w komdérce organizacyjnej pracownicy majg bezposredni dostep do
procedur niezbednych do wykonywania przez nich zadan?e

26.

Czy istniejace procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg zadania realizowane przez
Pani/Pana komorke organizacyjng?

27

Czy pracownicy znajq procedury postepowania zapewniajgce ciggtose dziatalnosci na
wypadek powstate] awariie

28.

Czy pracownicy pani/ Pana komérki majg dostep do wszystkich informacii oraz danych
niezbednych do realizacji powierzonych zadan?

29.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej
pracy, sq odpowiednio chronione przed utratq, zniszczeniem lub dostepem osdb




nieuprawnionych?

30.

Czy zwraca Pani/ Pan uwage na przestrzeganie przez pracownikdw komaorki
obowigzujgcych procedur, przepisdow wewnetrznych?

31.

Czy w (nazwa jednostki budzetowej) zostaty okreslone procedury zapewniajagce ciggtoéd
dziatalnodci na wypadek awarii sprzetu, pozaru, powodzi2




Zatgeznik Nr 5

Procedury zarzgdzania ryzykiem
w Gminie Wtoszakowice

Ankieta samooceny kontroli zarzqgdczej w jednostce organizacyjnej w ...... vussvsenas 20 FOK 207 .0

Wypeinit kierownik jednostkl organizacying] ..o s osassisisisssmsississsmmns wdniv oo 201...r.

{symbol jednostki organizacyjnej)

Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Komentarz

Czy pracownicy Pani/Pana jednostki znajqg zasady etycznego postepowania obowigzujgce
w jednostce?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowad w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w jednostce?

Czy w Pani/Pana jednostce pracownicy przestrzegajq i promujg wtasng postawq i decyzjami
etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w stopniu umozliwicjgcym skuteczne realizowanie
powierzonych zadan, w tym sprawnego zarzgdzania jednostkg

Czy w Pani/Pana jednostce zostaty pisemnie okreslone opisy stanowisk pracy i zakresy
czynnosci, ustalajgce wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia,
konieczne do wykonywania zadah na poszczegdinych stanowiskach pracy

Czy Pani/Pan przeprowadza w swojej jednostce okresowe oceny pracownikdw?

(jesli w pytaniu nr é zaznaczono TAK)

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami oceny wykonywania zadan, za pomocg
ktérych sq oceniani?




Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce posiadajg wiedze i umiejetnoéci niezbedne do
realizowania przydzielonych zadan?

Czy struktura Pani/Pana jednostki jest dostosowana do aktualnych celdéw i zadan, jakie
wykonuje?

10.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele dziatania jednostki?

1.

Czy dla Pani/Pana jednostki zostaty okredlone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji
w biezgcym roku w innej formie niz Regulamin Organizacyjny?

(jesli w pytaniu nr 11 zaznaczono TAK)

Czy cele i zadania Pani/Pana jednostki majg okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne kryteria
za pomocgq ktérych mozna sprawdz¢, czy cele i zadania zostaty zrealizowane?2

13.

Czy realizacja powierzonych pracownikom zadan jest na biezgco przez Panig/Pana
monitorowanac2

14.

Czy w Pani/Pana jednostce zostaty okreslone istotne ryzyka w realizacji celéw i zadan?

15.

Czy wirdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
Znaczgcy sposéb mogq przeszkodzi¢ w redlizacii celdw i zadah?

16.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposdb radzenia sobie z tym
ryzykiem (fzw. reakcja na ryzyko)2

Czy w Pani/Pana jednostce jest okreslony system zastepstw na wypadek nieobecnosci
ktoregos z pracownikéw?

18.

Czy wedtug Pani/Pana przeptyw informacji wewngtrz Pani/Pana jednostki jest sprawny?

12,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informaciji pomiedzy poszczegdlnymi




komaorkami organizacyjnymi w jednostce?

20. | Czy Pani/Pana zdaniem funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi?

21. | Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowiqgzujgcych w jednostce w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi, fj. jednostkg
nadrzedng, kontrahentami, klientami?

22. | Czy zacheca Pani/Pan pracownikdw do informowania bezposredniego przetozonego o
problemach i zagrozeniach w realizacji powierzonych im zadan?

23. | Czy pracownicy Pani/ Pana jednostki informujg o problemach i zagrozeniach w redlizaciji
zadane

24. | Czy pracownicy zgtaszali Pani/Panu propozycje zmian w procedurach wewnefrznych?

25. | Czy w Pani/Pana w jednostce pracownicy majq bezposredni dostep do procedur
niezbednych do wykonywania przez nich zadan?

26. | Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg zadania realizowane przez
Pani/Pana jednostke?

27. | Czy pracownicy znajg procedury postepowania zapewniajgce ciggtosé dziatalnoici na
wypadek powstate] awarii2

28. | Czy pracownicy pani/ Pana jednostki majq dostep do wszystkich informaciji oraz danych
niezbednych do realizacji powierzonych zadan?

29. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej
pracy, sq odpowiednio chronione przed utratg, zniszczeniem lub dostepem oséb
nieuprawnionych?

30. | Czy zwraca Pani/ Pan uwage na przestrzeganie przez pracownikdw jednostki




obowigzujgcych procedur, przepiséw wewnetrznych?

31.

Czy w (nazwa jednostki) zostaty okreslone procedury zapewniajgce ciggtosé dziatalnoéci na
wypadek awarii sprzetu, pozaru, powodzi2




Zatgcznik Nr 6
Procedury zarzgdzania ryzykiem

w Gminie Wtoszakowice

( miejscowosé, data )

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzqgdczej

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

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

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

( oznaczenie jednosiki )

Bedac osobqg odpowiedzialng za zapewnienie funkc

jonowania adekwatne;j,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdeze
wiedzq,

| odwiadczam, zgodnie z posiadang
ze w kierowanej przeze mnie jednostce :
Y wystarczajgcym  stopniu  funkcjonowata adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zarzgdcza
L] w ograniczonym stopniu funkc

jonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzgdcza
L]

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza!
Powyzsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie oraz informacjach, ktdre
pochodzg z:

[]

samooceny

instytucjonaine] kontroli wewnetrznej
wynikéw kontroli zewnetrznych

Oswiadczam, iz nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszczone
W sprawozdaniu, a ktére mogtyby negatywnie wptyng€ na obraz sytuacji jednostki,

( podpis | pieczeé )
. Niepotrzebne skresli¢




