ZARZADZENIE NR 41/2014
Burmistrza Susza
z dnia 28 marca 2014 r.

w sprawie zarzadzania ryzykiem, monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Suszu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t. Dz. U. 2 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 p6in. zm.), Komunikatu Nr 23 (Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansdw publicznych, Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegbétowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finansow publicznych oraz Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012r.
w sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
i zarzadzania ryzykiem, zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam procedure:

1) zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Suszu, stanowigcg zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Suszu, stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje kierownikéw referatéw Urzedu Miejskiego w Suszu oraz pracownikéw na
samodzieinych stanowiskach pracy do sporzadzania arkusza identyfikacji, oceny oraz
okreslenia sposobu przeciwdziatania ryzyku za rok poprzedni w terminie do dnia 28 lutego,
za wyjatkiem roku 2014 wypetnione arkusze przedkiada sie do 30 maja 2014 r.

2. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miejskiego do dokonywania corocznej samooceny
systemu kontroli zarzadczej za rok poprzedni w terminie do 28 lutego, za wyijatkiem
roku 2014 wypeinione arkusze przedktada sig do 30 maja 2014 r.

§3

Zobowigzuje kierownikdw referatéw do zapoznania podiegtych pracownikdéw z procedurami,
o ktoérych mowa w § 1 i przestrzeganie zasad w nich zawartych.

§4
Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 41/2014 k
Burmistrza Susza z dnia 28 marca 2014 .

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Suszu

Celem procedury jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk

zagrazajacych realizacji celéw Urzedu Miejskiego w Suszu w sposdb zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny i terminowy, okreslanie skutkéw i wag tych ryzyk oraz podejmowanie adekwatnych

srodkow zaradczych w celu ograniczenia ryzyka.

§1

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Suszu,

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Susz,

komérce organizacyjnej Urzedu - naleiy przez to rozumieé referaty oraz samodzielne
stanowiska w Urzedzie,

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu oraz
pracownika na samodzielnym stanowisku,

ryzyku - nalezy przez to rozumieé¢ prawdopodobieristwo wystapienia zdarzenia majacego
negatywny wplyw na osigganie celdw i zadan Urzedu,

czynniku ryzyka - nalezy przez to rozumiec¢ okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktore
moga wywoftac ryzyko wystgpienia nieprawidtowosci,

wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Urzedu jest odpowiedzialna za prawidtowg realizacje procesu lub zadania,
istotnosci ryzyka - nalezy przez rozumieé¢ czestotliwo$é wystapienia danego zdarzenia i jego
wptywu na organizacje,

wplywie zdefiniowanego ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutek wystapienia danego
zdarzenia, majacego negatywny wplyw na osiggniecie celu, okre$lonego w procesie

realizowanym przez Urzad,

10) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ system metod i dziatah zmierzajacych do

obnizenia ryzyka do poziomu akceptowanego, przy uwzglednieniu kosztow dziatania oraz
zabezpieczenia sie w racjonalny sposob przed jego skutkami. Proces zarzadzania ryzykiem
obejmuje ryzyko wystepujgce we wszystkich procesach decyzyjnych i kaidy szczebel

zarzgdzania,

11) mechanizmie kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ element systemu zarzadzania, zasady
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okreflone przez przepisy prawa lub zarzadzenia wewnetrzne majgce ograniczyé
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub zniwelowa¢ skutki zaistniatego ryzyka,

12) procesie - nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany logicznie cigg czynnosci, dziatan, decyzji,
uzgodnien, ktérych efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej si¢ okreslic w postaci

zmiany w Srodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy komérek organizacyjnych Urzedu.

§2

Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest zwiekszenie prawdopodobiefstwa osiggania celéw
jednostki i realizacji zadan.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

1) integracjiz procesem zarzadzania,
2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu,
3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

§3

Proces zarzadzania ryzykiem okresla ogdlne zasady zarzadzania ryzykiem.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) monitorowanie realizacji zadan,

2) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka,
3) analize ryzyka,

4) przeciwdziatanie ryzyku.

§4

Procesem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie kieruje Sekretarz Gminy zwany dalej koordynatorem.

Do zadan koordynatora nalezy:

1) inicjowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem corocznej analizy ryzyka,

2) aktualizacja zestawienia podstawowych procesdw,
3) gromadzenie i opracowywanie wynikéw analizy ryzyka w Urzedzie,
4) wspétpraca z whascicielami ryzyka,

5) przedstawianie wynikéw analizy Burmistrzowi.

§5

W kazdej komérce organizacyjnej Urzedu monitoruje sie prawidtowosc, rzetelnos¢ i terminowos¢

wykonywanych zadan.



Za monitorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan odpowiedzialny jest

kierownik komérki organizacyjnej Urzedu.

§6

Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia sposobu przeciwdziatania ryzyku dokonujg kierownicy

komdrek organizacyjnych Urzedu.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu. ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom i zadaniom

Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.

Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) celeizadania realizowane przez Urzad,

2) realizacje budzetu Gminy,

3) zagrozenia zwigzane z realizacjg celdéw i osigganiem zadan Urzedu, wykonywaniem budzetu
gminy wraz z wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami
rozwoju zdarzen.

Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

Ustala sie nastepujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasob6w ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

Wykaz ryzyk (katalog otwarty), wystepujacych w ramach poszczegélnych kategorii stanowi

zatgcznik nr 1 do procedury.

§7
Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie wplywu, a takze
prawdopodobiefistwo wystgpienia ryzyka metoda punktowg. Punktowa ocena ryzyka stanowi
zatacznik nr 2 do procedury.
Analiza ryzyka przeprowadzana jest raz w roku.
Analiza przeprowadzana jest réwniez w przypadku:
1) wprowadzania nowych procesdw w systemie zarzgdzania,
2) podziatu lub taczenia proceséw objetych systemem,
3) wprowadzenia do procesu istotnych zmian.
W przypadku ryzyka dotyczacego programu lub procesu realizowanego przez wiecej niz jedng
komorke organizacyjng Urzedu, wiascicielem ryzyka jest kierownik komorki, dla ktérego ryzyko

jest najbardziej istotne.



5. W przypadku sporu kompetencyjnego dotyczgcego ustalenia wiasciciela ryzyka procesu

realizowanego w wiecej niz jednej komdrce orgénizacyjnej Urzedu, decyzje o ustaleniu

wiasciciela ryzyka podejmuje Burmistrz.

§8

. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powaine - ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobiedstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi 6 -9 punktow,

2) ryzyko umiarkowane - ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefdstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi 3-5 punkty,

3) ryzyko nieznaczne - ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 1 - 2 punkty.

Burmistrz podejmuje ostateczng decyzje dotyczacg wyznaczenia akceptowanego poziomu ryzyka.

W stosunku do kazdego ryzyka, ktére przekracza akceptowany poziom, planowane i wdrazane s3

odpowiednie dziatania zaradcze o charakterze zapobiegawczym i redukujgcym.

§9

Przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1.
2.

3.

1) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia,

2) tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu
ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatarh mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci,

3) przeciwdziatanie - dziatania pozwalajgce na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego poziomu
przez zaprojektowanie dziatan zapobiegawczych lub redukujgcych skutki ryzyka,

4) wycofanie sie - zawieszenie dziatan rodzgcych zbyt duze ryzyko.

§10
Analizie ryzyka poddawane beda procesy i zadania wynikajace z dziatalnosci Urzedu.
Na podstawie dokonanej analizy ryzyka kierownicy komodrek organizacyjnych wypetniajg arkusze
identyfikacji, oceny i okreslania sposobu przeciwdziatania ryzyku, zwane dalej arkuszami, zgodnie
z zatacznikiem nr 3 do procedury.

Za dokumentowanie analizy ryzyka odpowiedzialny jest kierownik komaorki organizacyjnej.



§11

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przekazuja koordynatorowi w wyznaczonym
terminie informacje o wynikach identyfikacji i analizy ryzyka oraz o podjetych dziataniach
zaradczych.

2. Koordynator dokumentuje i podsumowuje wyniki analizy ryzyka.

3. Koordynator przedstawia Burmistrzowi wyniki analizy ryzyka, ktére zawierajg informacje
o zagrozeniach w procesach obarczonych najwiekszym ryzykiem oraz zaproponowanych na

szczeblu komdrek organizacyjnych Urzedu dziataniach zaradczych.

§12

Kazdy pracownik Urzedu ma obowiazek informowania o negatywnych zdarzeniach bezposredniego

przetozonego oraz wskazywania potencjalnych Zzrédet zagrozen.

§13
1. Procedura zarzadzania ryzykiem podlega okresowym przegladom dokonywanym w celu jej
aktualizacji.
2. Decyzje w sprawie termindw okresowego przegladu podejmuje koordynator procesu zarzadzania

ryzykiem.

Krzyszio 3 ietrzykowski
\



Zatgcznik Nr 1 do Procedury Zarzgdzania Ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Suszu

PRZYKLADOWY KATALOG RYZYK
Poniisza tabela przedstawia przyktadowe ryzyka w poszczegdlnych kategoriach
i nie stanowi zamknietego katalogu

RYZYKO FINANSOWE

Wykorzystanie $rodkéw niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodnie z obowigzujacymi

1. .
procedurami.

2. | Nienaleine pobranie srodkéw.

3. | Przyznanie $rodkdw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

4. | Nie egzekwowanie nienaleznie pobranych srodkow.

5. | Prowadzenie ksiag rachunkowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci.

6. | Wykazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach.

7. | Niezachowanie terminéw sporzgdzania sprawozdan.

8. | Niezachowanie zasad i terminéw inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

9. | Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow, zaciggania zobowigzan.

10. | Nieprawidtowos$ci w optacaniu sktadek.

11. | Konieczno$¢ wyptaty odszkodowan, zaptaty kar umownych.

12. | Brak wyegzekwowania optat, utrata srodkow.

13. | Bledy w rozstrzygnieciach, decyzje wadliwe.

14. | Btedy formalno — rachunkowe.

15. | Niezgodno$¢ sprawozdania z ksiegami rachunkowymi.

16. | Niezgodnoéé ewidencji z ustawa o rachunkowosci.

17. | Niedotrzymanie warunkéw umowy, zaptata odsetek karnych, grzywny.

18. | Marnotrawstwo, fapownictwo.

19. | Rosngce, w tym nieplanowane zadtuzenie.

20. | Zmniejszone wplywy z tytutu podatkéw dochodowych.

21. | Zmniejszone wplywy z tytutu podatkow i optat lokalnych.

22. | Niedostateczny budzet na realizacje zadan.

23. | Zacigganie zobowigzan wobec dostawcéw, kontrahentéw bez zabezpieczonych srodkow.

24. | Przekroczenie planu finansowego.

25. | Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad, kryteriow.

26. | Zachwianie ptynnosci finansowej.

27. | Nieterminowe wyptaty.

28. | Niezgodnos¢ wyptat z zawartymi umowami.

29. | Nieprawidtowe naliczenie skiadek ZUS.

30. | Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy.

31. | Nieterminowa wyptata wynagrodzen.

32. | Niezgodnos¢ wysokosci kwot przelewdw 2z kwotami wynikajacymi 2 umoéw lub
dokumentow bedgcych podstawg zaptaty.

33. | Nieterminowo$¢ dokonania przelewéw na rzecz dostawcéw towardw i ustug.

34. | Wiamania do systemow.

35. | Zmiany wysokosci dochodéw.

36. | Rosnacy poziom nie wyegzekwowanych naleznosci.

37. | Nieprawidtowosci przy udzielaniu zamowien publicznych i zlecaniu zadan publicznych.

38. | Nieprawidtowosci przy wykorzystaniu $rodkéw z funduszy zewnetrznych.




RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

1. | Rotacja pracownikow.
2. | Rosnacy poziom skarg.
3. | Brak okreslonej odpowiedzialnosci.
4. | Wprowadzenie nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.
5. | Brak motywacji do osiggania celdw.
6. | Niewystarczajace kompetencje zawodowe.
7. | Ryzyko wypadku przy pracy.
8. | Ryzyko utraty zycia.
9. | Nienalezyte prowadzenie zadan z BHP.
10. | Nieprecyzyjne okres$lenie obowigzkdw.
11. | Nieznajomos¢ przez pracownikdw uregulowan prawnych koniecznych do realizacji zadan.
12. | Brak wiasciwie dobranych szkolen.
RYZYKO DZIALALNOSCI
1. | Nieterminowo$¢ realizacji zaméwien publicznych przez wykonawcow.
2. | Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zaméwien publicznych do 30 tys. euro
3. | Dobdr nieodpowiednich kryteriéw oceny ofert.
4. | Nieuprawniony dostep do informacji poufnych.
5. | Wiamanie do systemu informatycznego.
6. | Btedne rozstrzygniecia administracyjne.
7. | Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduralne.
8. | Brak integralnosci danych w systemach informatycznych.
9. | Zwloka, opdinienia dziatania, przekroczenie terminéw.
10. | Utrata zaufania, wizerunku
11. | Nieaktualne dane w bazach danych.
12. | Awaria teletransmisji danych.
13. | Ryzyko pozaru.
14. | Awaria systemu.
15. | Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).
16. | Btedy w systemach informatycznych.
17. | Brak planowania dziatan.
18. | Rosnaca liczba pozwow sadowych.
19. | Zagrozenia fizyczne - kradzieze, powédz, zalanie.
20. | Katastrofy budowlane.
21. | Wystepowanie réznic inwentaryzacyjnych.
22. | Niewtasciwe zabezpieczenie zasobow informatycznych.
23. | Nieterminowe $wiadczenie ustug na rzecz urzedu- remonty, naprawy, konserwacje.
24. | Niski poziom $wiadczonych ustug na rzecz Urzedu.
25. | Niewtasciwy przeptyw informacji wewnetrznych i zewnetrznych.
26. | Opdznienia w aktualizacji bazy.
27. | Brak wyczerpujacej informacji dla klienta.
28. | Niedopasowanie systemow do bazy sprzetowej.
29. | Brak przeptywu informacji o btedach w systemach informatycznych.
30. | Nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.
31. | Wysoki stopien skomplikowania dziatalnosci.
32. | Naruszenie poufnosci informacii.
33. | Znaczny wzrost zadan jednostki.
34. | Zaktécenia w dostawach energii.
35. | Przerwy w facznodci telefonicznej.




36. | Przerwy w dostepie do Internetu.

RYZYKO ZEWNETRZNE
1. | Zmiana przepiséw.
2. | Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
3. | Skomplikowane badz niejasne przepisy.
4. | Naciski grup interesu. -
5. | Niestabilni dostawcy.
6. | Zmiany stép procentowych, kurséw walut.
7. | Inflacja.
8. | Dlug publiczny.
9. | Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych
10. | Nowe przepisy prawa.




Zatgcznik nr 2. do Procedury Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Suszu

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw

Przestanki

Wysoki - 3

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy wpltyw
na realizacje kluczowych zadan albo osiaganie zatozonych celéw — powainy uszczerbek
w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powaina strata finansowa lub niekorzystny
wizerunek. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sig¢ diugotrwaly i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego

Sredni - 2

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate posiadanych zasob6éw, ma negatywny
wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek Urzedu.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzaé trudny proces przywracania
stanu poprzedniego

Niski - 1

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, zakidcenie Ilub
opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie ma wplywu na wizerunek Urzedu. Skutki zdarzenia
mozna tatwo usungé

2. Zasady oceny prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka

Prawdopodobienstwo Przestanki

Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy

Wysokie - 3 .. . .
sie wielokrotnie w ciggu roku
< . uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
Srednie - 2 . . .
kilkakrotnie w ciggu roku
Niskie -1 Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy

sie raz w ciggu roku lub nie zdarzy sie

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powaine 6 - 9 Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie

Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobiernstwie

Ryzyko umiarkowane 3 - 5 Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie

Ryzyko o érednim wplywie i Srednim prawdopodobienstwie
Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne 1 - 2 Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie




Zatgeznik nr 3 do Procedury Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Suszu

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia sposobu przeciwdziatania ryzyku

Ryzyko Przeciwdziatanie
ryzyku
Lp. Cel Ryzyko Wplyw |Prawdopodobienstwo | Istotnos¢ Sposdb
zadanie z podaniem ryzyka | przeciwdziatania
kategorii ryzyku
1 2 3 4 5 6 7
Podpis kierownika komérki organizacyjnej
ZATWIERDZAM
{podpis kierownika jednostki)
Zasady wypetniania arkusza
Kolumna Sposdéb wypetnienia
1 Kolejny numer.
2 Nazwa celu lub zadania podlegajacego ocenie.
3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis, np. ryzyko finansowe zwigzane ze zmniejszeniem dochoddw.
4 Ocena wptywu w skali: wysoki - 3 pkt. $redni - 2 pkt, niski - 1 pkt.
5 Ocena prawdopodobienstwa w skali: wysokie - 3 pkt, srednie - 2 pkt, niskie - 1 pkt.
6 Poziom istotnoéci ryzyka jako iloczyn wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobieristwa i wplywu
(powazny, umiarkowany, nieznaczny).
7 Wskazanie planowanego sposohu przeciwdziatania ryzyku.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 41/2014
Burmistrza Susza z dnia 28 marca 2014 r.

PROCEDURA MONITOROWANIA | DOKONYWANIA SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZE) W URZEDZIE MIEJSKIM W SUSZU

§1

Wprowadzam obowiazek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim
w Suszu.
§2
llekro¢ w zasadach jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suszu,
2) samoocenie - nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Suszu,
3) mechanizmy samooceny - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury
podejmowane lub ustanawiane w celu dokonania samooceny.
§3
Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzagdczej ma na
celu:
1) dostarczenie Burmistrzowi informacji odno$nie adekwatnosci, legalnosci, skutecznosci
i efektywnosci realizacji zadan przez Urzad,
2) wywiazanie sie Burmistrza z zadah zwigzanych z nadzorem nad przebiegiem kontroli
zarzadczej,
3) zapewnienie dziatania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,
4) usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§4

Zrédtami zapewnienia w zakresie kontroli zarzagdczej s informacje pochodzace z:
1) monitoringu realizacji celow i zadan,
2) samooceny systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem,
3) kontroli wewnetrznych,
4) kontroli zewnetrznych,
5) innych dostepnych irodet.

§5
1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

w szczegblnoéci w tych obszarach, w ktorych nie byto zadnych dziatar kontrolnych.
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2. W procesie samooceny biorg udziat osoby obejmujace stanowiska kierownicze oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach, ktére sg bezposrednio zaangaiowane w ocene ryzyka
i mechanizméw kontroli, co bedzie przyczynia¢ sie do stalego doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem. |

3. Samoocena moze wskazywa¢ obszary, ktére moga lepiej i sprawniej funkcjonowéc’.

4. Samoocena moze przyczyni¢ sie takze do poprawy komunikacji pomigdzy kierownictwem
a pracownikami jednostki oraz moze wzmacniaé éwiadomoéc’ odpowiedzialnosci kierownictwa

i pracownikéw jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.

§6

Osobg odpowiedzialng za koordynacje samooceny w Urzedzie jest Sekretarz Gminy.

§7

1. Samoocena skierowana jest do wszystkich pracownikéw Urzedu i przeprowadzana na podstawie
ankiet.

2. Ankieta dla kierownikéw referatéw stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Pracownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach dokonujg samooceny na
podstawie ankiety stanowigcej zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

4. Zakres pytarn w ankiecie moze byé zmieniany rokrocznie w zaleznosci od potrzeb wynikajacych

z procesu samooceny oraz przyjetych standarddw kontroli zarzadcze;j.

§8

1. Prég, ktérego przekroczénie bedzie wskazywato na stabo$¢ kontroli zarzadczej w danym
obszarze to 50% negatywnych odpowiedzi spo$rdd wszystkich otrzymanych na konkretne
pytanie.

2. Wyniki samooceny zostang opracowane w formie raportu przez Sekretarza.

Raport powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

1) cel przeprowadzanej samooceny,

2) zakres samooceny,

3) wyniki samooceny,

4) zidentyfikowane ryzyka, staboéci kontroli zarzadczej (jezeli takie zostaty zidentyfikowane),

5) proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk czy stabosci

kontroli zarzadczej).

3. Ankiety wykorzystane w procesie samooceny stanowi¢ beda zatgcznik do raportu.
UR

Krzysztof




Zatacznik Nr 1 do Procedury

"Miejskim w Suszu

Monitorowania
i Dokonywania Samooceny Kontroli Zarzadczej w Urzedzie

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komérek organizacyjnych

Lp. PYTANIE TAK | NIE UWAGI

1. |Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

2. |Czy Pani/Pan wie jak naleizy sie zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan
$wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w Urzedzie?

3. |Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

4. |Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na poszczegblnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk
pracy)?

5. |Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikéw?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje

Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku gdy odpowied? na pytanie nr 5 brzmi TAK

7. |Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8. |Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan? ‘

9. |Czy istniejgce w Urzedzie procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania oséb,
ktére posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10. [Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celéw i zadan?

11. |Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12. [Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw,
w tym 0s6b zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan komarki?

13. |Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

. "4 |Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze,
" Is3 delegowane na niisze szczeble komérki?

15. [Czy zostat okreslony ogblny cel istnienia Urzedu np. w postaci misji {poza statutem
lub ustawq powotujacy jednostke)?

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

17. {Czy cele i zadania Urzedu na biezgcy rok majg okreslone mierniki, wskaZniki bad?
inne kryteria, za pomocg ktérych mozina sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? -nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedzZ na pytanie
nr 16 brzmi TAK

18. |Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania przez
pracownikdéw w biezacym roku?

19. |Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

20. (Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje na temat stopnia realizacji

powierzonych do wykonania zadan?

13




21.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje
sie zagrozenia/ryzyka, ktre moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komérki
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosza przejs¢ do nastepnych
pytar, jesli NIE prosze przej$¢ do pytania nr 25)

22,

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki moina
zaakceptowal?

23,

Czy wséréd zidentyfikowanych zagroieri/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka
istotne, ktore w znaczacy sposdb mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadani?

24,

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana kombrce organizacyjnej maja biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie?

26.

Czy w Urzedzie Suszu zostaly zapewnione mechanizmy stuigce utrzymaniu
ciagtoéci dziatalnoéci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

27.

co.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy
poszczegblnymi komdérkami organizacyjnymi w Urzedzie?

29.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wptyw na osigganie celéw i realizacje zadart Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktdére majg wptyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urzgdami,
dostawcami, klientami)?

31.

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

32.

Czy pracownicy s zachecani do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji
zadan?

33.

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

funkcjonowania Urzedu?
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ST,

Zatacznik  Nr 2 do  Procedury
i Dokonywania Samooceny Kontroli Zarzadczej w Urzedzie

Miejskim w Suszu

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy

Monitorowania

NIE

Lp. PYTANIE TAK UWAG!

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

2. |Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
Swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

3. |Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promujg wtasng postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

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

5. |Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt byly przydatne na
zajmowanym stanowisku? '

6. |Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?

7. |Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow okreslony na pismie lub
inny dokument o takim charakterze?

8. |Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na biezgco
stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

9. |Czy zna Pani/Pan najwatiniejsze cele istnienia Urzedu?

10. |Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia
lub zadania do realizacji w biezagcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

11. |Czy cele i zadania Pani/Pana komdrki organizacyjnej na biezacy rok maja
okreélone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocga ktérych mozna

.|sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 10 brzmi TAK

12. |Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej w udokumentowany sposéb
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw
i zadan komdrki (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

13. [Czy wsérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka
istotne, ktére w znaczgcy sposéb moga przeszkodzi¢c w realizacji celéw
i zadan?

14. |Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce
dziatania majgce na celu ograniczenie. zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegobinosci tych istotnych?

15. |Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych
w Urzedzie?

16. |Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadah w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej jest okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

17. |Czy obowiazujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne

z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi

(np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?
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18.

Czy nadz6r ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

19.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé¢ w przypadku wystagpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

20.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan
w swojej pracy s3 Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratg
lub zniszczeniem?

21.

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

22,

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemoéw i zagrozen w realizacji zadan?

23.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadar zwraca sie Pani/Pan
w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

24,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komarki organizacyjnej?

25.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlinymi komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie?

26.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedu z podmiotami
zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje
uprawnienia w tym zakresie?

27.

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

28.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajacg uwage na przestrzeganie
przez pracownikéw obowigzujagcych w Urzedzie zasad, procedur,
instrukgii itp.? '
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