ZARZADZENIE NR 17/25
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 20 stycznia 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2024r.

poz. 1530 z p6zn.zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
1465 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow, kierownikom referatow, samodzielnym
stanowiskom pracy oraz w zakresie ustalonym w Regulaminie , kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
Kruszwica.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kruszwicy

Mikolaj Bogdanowicz
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Zalacznik do zarzadzenia nr 17/25 Burmistrza Kruszwicy z dnia 20 stycznia 2025 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

REGULAMIN KONTROLI ZARZADZCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W RUSZWICY

§1.1. Kontrolg zarzadcza to ogoét dziatan Burmistrza, kierownikow komorek organizacyjnych
i pracownikow Urzedu Miejskiego w Kruszwicy podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz monitorowanie tych
dziatan.

2. Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy stosuje si¢ do jednostek
organizacyjnych Gminy Kruszwica w zakresie dotyczacym zlozenia o$§wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej wedhug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.

3. W kazdej jednostce organizacyjnej Gminy Kruszwica funkcjonujg procedury kontroli zarzadcze;.
§ 2 Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodno$ci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,

4) ochrony zasobow (m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kruszwicy,

2) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Kruszwicy,

3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Miejskiego w Kruszwicy,

4) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadcza w rozumieniu art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572),

5) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ,,Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansoéw publicznych", stanowigce zatacznik do Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240),

6) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2024r. 1530, 1572).

§ 4. 1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

2. Dyrektorzy wydzialow zapewniaja funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w kierowanych wydziatach.
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3. Koordynacje funkcjonowania kontroli zarzadczej zapewnia Sekretarz Gminy.

4. Sekretarz Gminy sprawuje w imieniu Burmistrza nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w komoérkach
organizacyjnych stosownie do zakresu swojego dziatania.

5. Zadaniem Sekretarza Gminy jest w szczegolno$ci analizowanie informacji zarzadczych
pochodzacych ze zZrdédel, o ktérych mowa w § 6 Regulaminu i ewentualne inicjowanie dziatan
korygujaco — naprawczych.

6. Kontrolg zarzadcza uznaje si¢ za adekwatna, jezeli jest odpowiednia do zadan realizowanych przez
komorke organizacyjng i obejmuje caty zakres jej dziatania.

7. Kontrolg zarzadcza uznaje si¢ za skuteczna, jezeli system kontroli zarzadczej nie jest jedynie zbiorem
dokumentow, lecz faktycznie funkcjonuje w Urzgdzie oraz pozwala na osiggnigcie zamierzonych celow.

8. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za efektywna, jezeli umozliwia osigganie najlepszych efektow dziatania
Urzedu przy najmniejszych poniesionych naktadach.

§ 5. Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzgdcze;j:

1) poziom I zasadniczy — sprawowanie kontroli zarzadczej przez dyrektorow wydziatow i kierownikow
komorek organizacyjnych,

2) poziom Il — sprawowanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza — wobec Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Kruszwica.

§ 6. Na kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy sktadajg si¢ w szczegolnoscei:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania
kontrolne na zlecenie Urzedu,

2) audyt wewngtrzny, w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie czynnosci
doradczych, ,

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy, na zasadach okreslonych
w § 7 Regulaminu,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow
wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan np. nadzor inwestorski, nadzor budowlany,

5) kontrola wewnetrzna i zewngtrzna sprawowana przez dyrektorow wydziatow 1 kierownikoéw
komorek organizacyjnych zgodnie z wiasciwoscia, pracownikow Urzedu na polecenie ww.
po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza ,

6) samokontrola, do ktérej zobowigzani s3 wszyscy pracownicy wykonujacy zadania zgodnie
z zakresem obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 7.1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze;.
2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy.
3. Kontrola finansowa obejmuje w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesOw
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
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wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu S$rodkow
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur, o ktorych mowa w pkt 2,

4) kontrola realizowanych wydatkow stanowigcych procentowy wskaznik planu finansowego na dany
rok; w przypadku przeprowadzenia kontroli tego typu kontrolowane wydatki winny stanowié
co najmniej 1% planu finansowego jednostki.

4. Podstawowych kryteriéw doboru kontroli finansowej dokonuje si¢ w szczegolnosci na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) analizy wnioskéw jednostek organizacyjnych Gminy o zwickszenie ich budzetu przekazanego
do dyspozycji na podstawie planéw finansowo — rzeczowych,

4) analizy prawidlowo$ci wykorzystania otrzymanej dotacji,

5) innych informacji zarzadczych (informacji, ktore majg wptyw na proces podejmowania decyzji, a nie
skupiajacych si¢ na sprawach stricte finansowych) z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego Urzedu.

5. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Burmistrz moze powota¢ do udziatu
w czynnosciach kontrolnych rzeczoznawce lub biegltego rewidenta.

6. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.

7. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postepowaniu
z wiadomo$ciami zawierajagcymi dane niejawne, obowigzujagcymi w jednostce kontrolowane;.

§ 8. Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie sktada sie:

1) wiasciwe organizowanie dziatania komorek organizacyjnych (element kontroli zarzadczej
,,A. Srodowisko wewngetrzne", standardy nr 1-4);

2) identyfikowanie celow i zadan, a takze systemu zarzadzania ryzykiem (element kontroli zarzadczej
,»B. Cele i1 zarzadzanie ryzykiem", standardy nr 5-9);

3) stworzenie mechanizméw kontroli i nadzoru nad ich funkcjonowaniem (element kontroli zarzadczej
,»C. Mechanizmy kontroli", standardy nr 10-15);

4) zapewnienie przeptywu informacji i komunikacji wewnetrznej, a takze z podmiotami zewngtrznymi
(element kontroli zarzadczej ,,D. Informacja i komunikacja", standardy nr 16-18);

5) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej (element kontroli zarzadczej
,»E. Monitorowanie i ocena", standardy nr 19-22);

6) inne dziatania podj¢te przez dyrektorow wydziatow i kierownikow komoérek organizacyjnych,
nieuje¢te w standardach kontroli zarzadcze;.

§ 9. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 1 ,,Przestrzeganie wartosci
etycznych" polega na ustaleniu wartosci, ktore beda przestrzegane w komorkach organizacyjnych,
a takze na stosowaniu ich przez pracownikow komorek organizacyjnych.

2. Dziatania podj¢te w celu funkcjonowania tego standardu polegaja w szczego6lnosci na:

1) opracowaniu zasad postepowania przy realizacji poszczegolnych rodzajow zadan;
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2) przestrzeganiu zasad etycznych;

3) opracowaniu zasad wynagradzania pracownikow.

3. Realizacj¢ standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewniaja:

1) Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kruszwicy ,

2) Regulamin Pracy wprowadzony zarzadzeniem Nr 6/08 Burmistrza Kruszwicy z dnia 23.04.2008 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kruszwicy,

3) Regulamin wynagradzania pracownikow wprowadzony zarzadzeniem Nr 16/25 Burmistrza
Kruszwicy z dnia 16 stycznia 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Migjskiego w Kruszwicy.

§ 10. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 2 ,,Kompetencje zawodowe" polega
na powierzaniu realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej osobom posiadajacym odpowiednie
kwalifikacje, wiedze, umiejetnosci oraz doswiadczenie, a takze wdrozeniu procesu naboru
zapewniajacego wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy oraz zapewnieniu mozliwosci
rozwoju zawodowego 1 ksztalcenia pracownikow.

2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu polegaja w szczegdlnosci na:
1) opracowaniu zasad procesu rekrutacji, umozliwiajacych zatrudnienie najlepszych kandydatow;
2) opracowaniu zasad oceny realizacji przypisanych zadan przez pracownikow,

3) opracowaniu zasad podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw, w tym kierowania na szkolenia
oraz dofinansowania szkolen.

3. Realizacj¢ standardu, o ktorym mowa w ust.1 zapewniajg:

1) Regulamin okresowych ocen pracownikow wprowadzony zarzadzeniem nr 102/17 Burmistrza
Kruszwicy z dnia 8 listopada 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych Urzgdu Miejskiego w Kruszwicy 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Kruszwica.

2) Regulamin naboru kandydatdow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kruszwicy oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych wprowadzony zarzadzeniem
nr 4/10 Burmistrza Kruszwicy z dnia 12 sierpnia 2010 r.

3) Regulamin stuzby przygotowawczej wprowadzony zarzadzeniem nr 16/11 Burmistrza Kruszwicy
z dnia 22 lutego 2011 r. . w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu shuzby przygotowawczej w Urzegdzie
Miejskim w Kruszwicy”.

§ 11. 1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 3 ,,Struktura organizacyjna" polega
na stworzeniu takiej struktury organizacyjnej Urzedu, ktora zapewni realizacj¢ wszystkich aktualnych
celoéw 1 zadan oraz przypisanie ich do konkretnych komérek organizacyjnych i stanowisk.

2. Dziatania podj¢te w celu wdrozenia tego standardu polegaja w szczegdlnosci na:

1) opracowaniu regulaminu organizacyjnego Urzedu, uwzgledniajacego rzeczywisty zakres zadan
realizowanych przez komorki organizacyjne oraz jego aktualizowanie - w przypadku zmian w zakresie
realizowanych zadan;

2) opracowanie dla wszystkich pracownikow zakres6w obowiazkow 1 uprawnien, precyzyjnie
okreslajacych ich obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$é, a takze ich aktualizowanie - w przypadku
zmian na danym stanowisku.
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3. Realizacj¢ standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewniaja:

1) Regulamin organizacyjny Urzedu wprowadzony zarzadzeniem Nr 91/24 Burmistrza Kruszwicy
z dnia 21 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Kruszwicy ,

2) aktualne, okreslone w formie pisemnej zakresy obowigzkéw i uprawnien pracownikow.

§ 12. 1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 4 ,,Delegowanie uprawnien" polega
na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego i przypisaniu uprawnien decyzyjnych wskazanym
podmiotom.

2. Drziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu polegaja w szczegdlnosci na precyzyjnym
okresleniu uprawnien decyzyjnych, ktére Burmistrz przekazuje osobom podleglym.

3. Realizacje standardu, o ktérym mowa ust. 1, zapewniaja:
1) podzial zakresu obowigzkéw pomiedzy kadre kierowniczg Urzedu;

2) wydanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz nadanie dyrektorom wydziatow i kierownikom
komorek organizacyjnych zakresow obowigzkoéw i uprawnien, ktdrych przyjecie potwierdzone jest
pisemnym o$wiadczeniem sktadanym na stanowisku ds. kadr,

3) pisemne upowaznienia Burmistrza pracownikéw do zatatwiania spraw w jego imieniu.

§ 13. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 5 ,,Misja" odnosi si¢ przede
wszystkim do okreslenia misji realizowanej przez Urzad i wszystkie komorki organizacyjne.

2. Misja Urzedu zawarta jest w ustawach, Statucie Gminy, Regulaminie organizacyjnym .

§14.1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 6 ,,Okreslanie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji" polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu przez Burmistrza celéw i zadan do realizacji na dany rok kalendarzowy dyrektorom
wydzialéow w terminie do 30 stycznia danego roku,

2) okresleniu/zidentyfikowaniu przez dyrektorow wydziatow zadan/gtdéwnych kierunkéw dziatania
na dany rok w terminie do 15 lutego danego roku i okresowym ich aktualizowaniu,

3) przekazywaniu Burmistrzowi informacji/sprawozdania o realizacji przez wydziaty zadan/gtéwnych
kierunkow dziatania na dany rok w terminach pétrocznych badz krotszych w zaleznos$ci od potrzeb.

§ 15. 1. Wdrozenie standardoéw: 7 ,,Identyfikacja ryzyka", 8 ,,Analiza ryzyka" i 9 ,,Reakcja na ryzyko"
polega na stworzeniu systemu zarzadzania ryzykiem.

2. Identyfikacji i analizy ryzyka w Urzedzie oraz w komorkach organizacyjnych, a takze okreslenia
rodzaju reakcji na ryzyko, na potrzeby zarzadzania ryzykiem w komorce organizacyjnej, dokonuje sie,
co najmniej raz w roku. Procedur¢ zarzadzania ryzykiem okre$la zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Realizacj¢ standardéw, o ktorych mowa w ust. 1, zapewnia:

1) dokonywanie co najmniej raz w roku przez komorki organizacyjne identyfikacji ryzyka
w zadaniach/gtownych kierunkach dziatan komérek organizacyjnych;

2) w przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje kazda z komérek organizacyjnych,
dokonanie ponownej identyfikacji ryzyka w zadaniach/gléwnych kierunkach dziatan na dany rok
kalendarzowys;
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3) proces tworzenia rocznego planu kontroli sporzgdzanego w cyklach poétrocznych w ramach, ktorego
nastepuje identyfikacja ryzyka celem przeprowadzenia kontroli w najbardziej zagrozonych obszarach
dziatalnosci;

4) proces tworzenia rocznego planu audytu wewngtrznego, w ramach ktorego inicjowana jest m.in.
identyfikacja ryzyka;

5) analiza zidentyfikowanych ryzyk majaca na celu okre$lenie prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow;

6) okre$lanie, w stosunku do kazdego istotnego ryzyka, rodzaju reakcji (dziatanie, tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢);

7) okreSlanie dziatan, ktére nalezy podjaé w razie wystgpienia ryzyka, w celu jego zmniejszenia
do akceptowanego poziomu.

4. Reakcja na kazde istotne ryzyko celem zmniejszenia do akceptowanego poziomu nastepuje poprzez:

1) wskazanie i podejmowanie przez komorki organizacyjne dziatan naprawczych, ktoére wyeliminuja
lub zmniejsza skutki wystapienia ryzyka;

2) realizacje przez komorki kontrolowane wnioskéw sformutowanych w wystapieniach pokontrolnych
sporzadzanych przez podmioty wiasciwe do wykonywania czynnosci kontrolnych w Urzedzie;

3) planowanie potrzeb logistyczno - sprzetowych dostosowanych do zadan;
4) uzyskanie akceptacji Burmistrza dla podjecia dziatan naprawczych.

§16. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 10 ,,Dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej" polega w szczego6lnosci na ujeciu zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w komorce organizacyjnej w formie pisemnej (zakresow obowigzkow i1 uprawnien pracownikow,
regulaminéw organizacyjnych, procedur postgpowania, instrukcji itp.);

2. Realizacj¢ standardu. o ktorym mowa w ust.1 zapewniajg:
1) regulamin organizacyjny Urzedu, w tym zakres zadan komorek organizacyjnych,
2) zakresy obowiazkow i uprawnien pracownikow,

3) akty prawne oraz dokumenty wewnetrzne regulujace procesy o szczego6lnym znaczeniu dla Urzedu,
systematycznie aktualizowane, a w tym w szczegolnosci:

- Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Kruszwicy,

- Instrukcja postepowania w sytuacji podejrzenia popehienia przestgpstwa prania pienigdzy
lub finansowania terroryzmu wprowadzona zarzadzeniem nr 177/19 Burmistrza Kruszwicy z dnia
31 grudnia 2019 1.,

- Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzegdzie Miejskim
w Kruszwicy wprowadzona zarzadzeniem nr 165/19 Burmistrza Kruszwicy z dnia 17 grudnia 2019 1.,

- Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Kruszwica, wprowadzone zarzadzeniem nr 68/23 Burmistrza Kruszwicy z dnia
21 czerwca 2023 r.,

- zasady powierzania mienia pracownikom Urzedu wprowadzone zarzadzeniem nr 6/25 Burmistrza
Kruszwicy z dnia 2 stycznia 2025 r. w sprawie ustalenia zasad gospodarowania majatkiem trwatym
Gminy Kruszwica,
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- polityka bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych i instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Kruszwicy wprowadzone zarzadzeniem nr 68/24 Burmistrza Kruszwicy z dnia 30 kwietnia 2024 r.,

- zasady prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont , zasad ewidencji i poboru podatkow
i oplat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy, wprowadzone zarzadzeniem nr 190/24 Burmistrza
Kruszwicy z dnia 31 grudnia 2024 r.,

- instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzegdzie
Miejskim w Kruszwicy, wprowadzona zarzadzeniem nr 5/25 Burmistrza Kruszwicy z dnia
2 stycznia 2025 1.,

- zasady ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy ,
wprowadzone zarzadzeniem nr 7/25 Burmistrza Kruszwicy z dnia 2 stycznia 2025 r.,

- zasady rozliczen finansowych w Urzgdzie Miejskim w Kruszwicy, wprowadzone zarzadzeniem
nr 8/25 Burmistrza Kruszwicy z dnia 2 stycznia 2025 r.,

4) przepisy prawa powszechnie obowigzujace dotyczace realizacji celow i zadan gminy.

§ 17. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 11 ,,Nadzor" polega na stworzeniu
zasad nadzoru dyrektora wydziatu i kierownika komorki organizacyjnej nad realizacja celéw i zadan.

2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczegdlnosci na przypisaniu
osobom peligcym stanowiska kierownicze obowigzkéw w zakresie nadzorowania pracy osob
podlegtych.

3. Realizacj¢ standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) dziatalno$¢ kontrolna realizowana zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie organizacyjnym,
2) system planowania i zatwierdzania zadan (roczny);

3) system spotkan stuzbowych kierownictwa Urzegdu,

4) organizowanie pracy w Urzedzie oraz w komorkach organizacyjnych w sposdb zapewniajgcy pelne
wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci pracy,
z uwzglednieniem regulacji zawartych w Regulaminie pracy .

§ 18. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 12 ,,Cigglos¢ dziatalnosci” polega
na zapewnieniu funkcjonowania komorki organizacyjnej w taki sposob, aby mogta ona stale realizowaé
cele i zadania.

2. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:
1) system zastepstw pracownikow w przypadku ich nieobecnosci w pracy;

2) opracowanie zasad przejecia przez pracownikow obowigzkow w przypadku ustania stosunku pracy
innych pracownikow lub powierzenia komorce organizacyjnej nowych celow i zadan;

3) funkcjonowanie systemu delegowania uprawnien i podziatu obowigzkdéw pomigdzy kierownictwem
Urzedu;

4) funkcjonowanie systemu delegowania uprawnien i podziatu obowigzkéw pomiedzy poszczegdlnymi
szczeblami struktury organizacyjnej Urzedu,

5) funkcjonowanie technicznych systemoéw utrzymywania ciagloSci funkcjonowania tacznosci
w Urzedzie.
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§ 19. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 13 ,,Ochrona zasobow" polega
na zapewnieniu ochrony zasobow Urzedu i komoérek organizacyjnych w sposob uniemozliwiajacy
nieuprawniony dostep do nich przez osoby obce.

2. Przez zasoby komorki organizacyjnej nalezy rozumie¢: dokumentacje (w postaci papierowej
i elektronicznej) oraz mienie powierzone komorce organizacyjnej do realizacji jej celow i zadan.

3. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu polegaja w szczegolnosci na:

1) zapewnieniu fizycznej ochrony obiektow, w ktorych odbywa si¢ realizacja celow i zadan komorki
organizacyjnej;

2) opracowaniu zasad postgpowania pracownikow oraz innych os6b korzystajacych z zasobow;

3) wprowadzeniu narzedzi zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych, w tym
rowniez wdrozenie standardu 15 ,,Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych".

4. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg (dokonywanie
oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy) oraz stosowanie niezbednych $rodkow
profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko zawodowe;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych s wytwarzane, przetwarzane
lub przekazywane informacje jawne i niejawne (m.in. system loginoéw, haset);

3) regulacja odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw (zasady gospodarowania majatkiem
trwalym Gminy Kruszwica wprowadzone zarzadzeniem nr 6/25 Burmistrza Kruszwicy z dnia
2 stycznia 2025 r.),

4) szkolenie, przestrzeganie i kontrolowanie przestrzegania przepisow BHP i ppoz.;

5) dokumentacja opisujaca sposob przetwarzania danych osobowych (polityka bezpieczenstwa
i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
wprowadzone zarzadzeniem nr 68/24 Burmistrza Kruszwicy z dnia 30 kwietnia 2024 r.).

§ 20. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 14 ,,Szczegdtowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych" polega w szczegdlnosci na:

1) opracowaniu polityki rachunkowosci w Urzedzie;

2) opracowaniu instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, uwzgledniajacej zasady
zatwierdzania i weryfikowania operacji finansowych i gospodarczych.

2. Realizacj¢ standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) Instrukcja postepowania w sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania pieniedzy Iub
finansowania terroryzmu wprowadzona zarzadzeniem nr 177/19 Burmistrza Kruszwicy 2z dnia
31 grudnia 2019 1.,

2) Zasady prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad ewidencji i poboru podatkow
i oplat lokalnych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy, wprowadzone zarzadzeniem nr 190/24 Burmistrza
Kruszwicy z dnia 31 grudnia 2024 r.,

3) Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Kruszwicy, wprowadzona zarzadzeniem nr 5/25 Burmistrza Kruszwicy z dnia
2 stycznia 2025 1.,
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4) prowadzenie w Urzedzie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na podstawie przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz zarzadzenia nr 12/21 Burmistrza Kruszwicy z dnia
9 lutego 2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy komisji przetargowej do przeprowadzenia
postepowan o udzielanie zamowienia publicznego w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy.

§ 21. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 15 ,,Mechanizmy kontroli dotyczace
systeméw informatycznych" polega na stworzeniu mechanizméw zapewniajacych bezpieczenstwo
danych i systemow informatycznych.

2. Dziatania podj¢te w celu wdrozenia tego standardu powinny polegaé¢ w szczego6lnosSci na:

1) zastosowaniu oprogramowania uniemozliwiajagcego nieuprawnione ingerowanie w system
informatyczny Urzedu i komoérek organizacyjnych,

2) zabezpieczenie poszczegdlnych stanowisk pracy przed nieuprawnionym dostepem 0sob
niepracujacych na tych stanowiskach.

3. Realizacjg¢ standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:
1) system zabezpieczenia danych osobowych w Urzedzie,

2) dokumentacja opisujaca sposob przetwarzania danych osobowych (polityka bezpieczenstwa
i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
wprowadzone zarzadzeniem nr 68/24 Burmistrza Kruszwicy z dnia 30 kwietnia 2024 r.).

§22. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami: 16 ,Biezaca informacja"
i 17 ,,Komunikacja wewnetrzna" polega na okresleniu zasad przekazywania informacji, niezbg¢dnych
pracownikom Urzedu do realizacji jej celow i zadan oraz zasad przekazywania informacji
bezposredniemu przetozonemu, dyrektorowi wydziatu i kierownikowi komorki organizacyjnej przez
pracownikow.

2. Przyjete zasady powinny zapewnia¢ przekazywanie niezbednych informacji w sposob rzetelny,
w odpowiednim czasie i formie.

3. Wdrozenie standardu ,,Komunikacja wewngtrzna" dotyczy rowniez zasad przekazywania informacji
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi oraz pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi, a czlonkami
kierownictwa Urzedu.

4. Realizacj¢ standardow, o ktorych mowa w ust. 1, zapewnia:
1) Regulamin organizacyjny Urzedu,

2) system przekazywania informacji kierownikom komorek organizacyjnych i pracownikom w ramach
spotkan stuzbowych,

3) system przekazywania informacji jawnych za posrednictwem poczty elektronicznej,

4) stosowanie instrukcji kancelaryjnej okreslonej w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych ,

5) prowadzenie strony internetowej oraz BIP Urzedu,

6) aktualizowany wykaz formularzy wewngtrznych stosowanych w Urzedzie.
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§ 23. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 18 , Komunikacja zewngtrzna"
polega na okreéleniu zasad przekazywania i przyjmowania informacji od podmiotow zewngtrznych,
niewchodzacych w strukture Urzedu.

2. Realizacj¢ standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:
1) prowadzenie strony internetowej oraz BIP Urzedu,

2) wydawanie ,,Panoramy Kruszwickiej” ,

3) dziatalno$¢ sekretariatu Urzgdu;

4) Regulamin Organizacyjny Urzedu,

5) system konsultacji spotecznych okreslony w uchwale Nr X1/124/2019 Rady Miejskiej w Kruszwicy
z dnia 26 wrze$nia 2019 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania konsultacji z mieszkancami Gminy
Kruszwica .

§ 24. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 19 ,Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej" polega na wdrozeniu w komorkach organizacyjnych mechanizmoéw pozwalajacych
ich kierownikowi na uzyskanie wiedzy o sposobie funkcjonowania tej kontroli w danej komorce.
Narzgdziem wspomagajagcym kierownika w tym dzialaniu sg sprawozdania z realizacji zadan
audytowych.

2. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) biezaca dziatalno$¢ audytowa prowadzona na podstawie aktow powszechnie obowigzujacych,
»Audyty wewnetrzne ”,

2) coroczna analiza ryzyka w Urzedzie, realizowana przez komorki organizacyjne;
3) obowigzujacy w Urzgdzie system sprawozdawczosci,
4) system spotkan stuzbowych, zaré6wno biezacych, jak i rocznych.

§ 25. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 20 ,,Samoocena" polega
na okresowym przeprowadzaniu weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w komorce organizacyjnej.

2. Dziatania podje¢te w celu wdrozenia tego standardu powinny polegaé w szczeg6lno$ci na wypehieniu
kwestionariusza samooceny, wedlug wzoru okreslonego w zatacznikach nr 3 i nr 4 do niniejszego
Regulaminu, przez dyrektorow wydziatow, kierownikéw komoérek organizacyjnych, a takze
pracownikow, a nastepnie na podsumowaniu uzyskanych wynikéw i podjeciu dziatan zmierzajacych do
wyeliminowania ewentualnych nieprawidtowosci.

3. Oceny dziatania komorki organizacyjnej oraz jej funkcjonowania w strukturze organizacyjnej Urzedu
nalezy dokona¢ uwzgledniajac:

1) srodowisko wewngetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacj¢ i komunikacje,
5) monitorowanie i oceng.

4. Samoocena powinna by¢ przeprowadzona do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.
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§ 26. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 21 ,,Audyt wewnetrzny" polega
na dokonywaniu oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w komoérkach organizacyjnych przez
audytora wewnetrznego podczas realizacji zadan audytowych.

2. Realizacj¢ standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia biezgca dziatalno$¢ audytowa prowadzona
na podstawie aktow powszechnie obowigzujacych .

§ 27. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 22 ,,Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzadcze]" polega na przekazywaniu Burmistrzowi przez dyrektorow wydziatow oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy za posrednictwem Sekretarza Gminy, o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do Regulaminu w terminie
do dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy o$wiadczenie.

2. W przypadku, gdy w danym roku zaszta jedna z ponizszych okolicznosci, w o§wiadczeniu o stanie
kontroli zarzadczej nalezy zamiescic nastepujace informacje:

1) dokonane zostaly zmiany w systemie kontroli zarzadczej komorki organizacyjnej - nalezy
przedstawi¢ wprowadzone zmiany;

2) audytor przedstawit dyrektorowi wydziatu zalecenia - nalezy przedstawi¢ sposob realizacji zalecen;

3) w wyniku przeprowadzonych kontroli w komorce organizacyjnej dyrektorowi wydziatu
przedstawione zostaly zalecenia - nalezy przedstawic sposob realizacji zalecen;

4) w komorce organizacyjnej przeprowadzono samooceng - nalezy przedstawi¢ wyniki samooceny
i ewentualne dzialania podje¢te w celu wyeliminowania nieprawidtowosci w kontroli zarzadcze;.

3. Zbiorcza i udokumentowana analiza kontroli zarzadczej za rok poprzedni sporzadzana jest
na podstawie gromadzonych materiatdéw dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 28. Podstawa przeprowadzenia oceny systemu kontroli zarzadczej jest:

1) samoocena przeprowadzona przez dyrektora wydziatu, kierownika komorki organizacyjnej oraz
pracownikow,

2) o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,
3) kontrole wewngtrzne,

4) kontrole zewnetrzne,

5) audyt wewnetrzny.

§ 29. Proces przeptywu informacji dotyczacej oceny kontroli zarzadczej begdzie przebiegal wedhug
nastepujacych etapow:

1) dyrektorzy wydziatéow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kruszwica przekazujg
Sekretarzowi Gminy o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w §1 ust.2 Regulaminu
w terminie do 31 marca danego roku,

2) dyrektorzy wydzialow sporzadzaja zbiorcza samooceng oraz ocen¢ funkcjonowania kontroli
zarzadczej w komorkach organizacyjnych w terminie do 15 kwietnia danego roku i w tym terminie
przekazuja ja Sekretarzowi Gminy. Sekretarz Gminy sporzadza raport z wynikéw samooceny kontroli
zarzadczej wraz z oceng systemu kontroli zarzadczej i przekazuje je wraz z o$wiadczeniami o stanie
kontroli zarzadczej Burmistrzowi Kruszwicy do 30 kwietnia danego roku.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE MIEJSKIM W KRUSZWICY

1. Wprowadzenie

1. Proces zarzadzania ryzykiem jest procesem identyfikacji, oceny i przeciwdzialania
wystepowaniu ryzyka. Obejmuje on:
1) mozliwie jak najszybszg identyfikacje ryzyka zwigzanego z planowanym dziataniem
Urzedu i komorek organizacyjnych,
2) oceng stopnia wplywu ryzyka na uzyskane wyniki lub cele Urzedu,
3) zastosowanie odpowiednich $rodkéw kontroli ryzyka.

2. Kluczowym elementem polityki zarzadczej jest okreslenie poziomu ryzyka tolerowanego
przez organizacje i wlascicieli proceséw administracyjnych.
3. Celem procesu zarzadzania ryzykiem jest okreslenie:
1) gtownych celoéw dotyczacych zarzadzania ryzykiem oraz sposobu, w jaki tacza si¢ one
z celami organizacji,
2) struktury zarzadzania ryzykiem, w tym danych o osobach ponoszacych
odpowiedzialno$¢ za dziatania kontrolne,
3) praktycznego sposobu zarzadzania ryzykiem i minimalizowanie go.

II. Cele, zadania i identyfikacja ryzyka

1. Identyfikacja ryzyka w Urzedzie polega na ustaleniu wystepujacego lub mozliwego do
wystapienia ryzyka zagrazajacego realizacji celow i zadan. Przyjeto, iz podstawa
do budowania rejestru ryzyk sg cele i zadania okreslone na podstawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu, jak réwniez planu dziatalno$ci Urzgdu, w tym w szczegdlnosci
budzetu gminy, Strategii Rozwoju Gminy Kruszwica, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.
2. Ryzyka identyfikowane sg przez kierownikéw komorek organizacyjnych zwanych dalej
wiascicielami ryzyka, w ramach podlegtych im obszarow.
3. Kazdy wtasciciel ryzyka prowadzi wlasny rejestr ryzyk zgodnie z ustalonym formatem
arkusza oceny systemu kontroli zarzadcze;.
4. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest co najmniej raz w roku w terminie do 31 marca
danego roku.
5. Wyniki oceny ryzyka wykonane przez wiascicieli ryzyk przekazywane sg w terminie
do 10 kwietnia danego roku Sekretarzowi Gminy.
6. Wynikiem oceny ryzyka przeprowadzonej przez wiascicieli ryzyk powinien by¢:
1) wypeiony arkusz oceny Systemu Kontroli Zarzadczej - analiza ryzyka, wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 niniejszej Procedury,
2) wypehiony arkusz oceny Systemu Kontroli Zarzadczej - rejestr ryzyka, ktory stanowi
zatgcznik nr 2 niniejszej Procedury.

III. Ustalenie sposobu postepowania z ryzykiem, wdrozenie planéw postepowania
z ryzykiem, monitorowanie i przeglad ryzyka

1. W celu okreslenia metody postepowania z ryzykiem nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju,
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2) skutecznos$¢ istniejagcych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziatajg one

ryzyku.
2. Za wdrozenie planow postepowania z ryzykiem odpowiadaja wlasciciele ryzyk.
3. Za ciagte monitorowanie wartosci poszczeg6élnych ryzyk odpowiadajg wtasciciele ryzyka.
4.0 wszelkich zmianach wartos$ci ryzyk oraz nowych, dotychczas niezidentyfikowanych
ryzykach nalezy informowac¢ Sekretarza Gminy, ktory nastepnie przekazuje zbiorcza informacje
Burmistrzowi.

IV Etapy identyfikacji i oceny ryzyka

1. Przyjmuje sig, iz dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka nalezy uzupeic¢ arkusz oceny
systemu kontroli zarzadczej, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej
Procedury.

2. Wszystkie zidentyfikowane i ocenione ryzyka w danej komoérce organizacyjnej powinny
znalez¢ si¢ w zbiorczej tabeli, ktora umozliwi poréwnywanie danych i podejmowanie
wiasciwych decyzji; w arkuszu nalezy posortowac ryzyka od najwigkszych do najmniejszych
wedtug kolumny WRS, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

V. Kategoryzacja ryzyk

1. Wszelkie ryzyka zidentyfikowane w ramach zadan realizowanych przez
komorki organizacyjne przyporzadkowywane sa do jednego z trzech obszaréw ryzyka:

1) ryzyko strategiczne,

2) ryzyko finansowe,

3) ryzyko operacyjne.

2. Podziat ryzyk na kategorie przedstawia si¢ w nastepujacy sposob:

Obszar ryzyka Kategoria ryzyka Opis
I. Ryzyko strategiczne 1. Otoczenie polityczne. Ryzyka zwigzane z
tworzeniem prawa.
Ryzyka zwigzane ze
zdarzeniami majgcymi
bezposredni wpltyw na
2. Otoczenie spoteczne. Ryzyka zwigzane ze

spotecznym odbiorem
dziatalnosci Urzgdu.

II. Ryzyko finansowe 1. Proces inwestycyjny. Ryzyka zwigzane z
. uczestnictwem w procesach
Ryzyka zwigzane z inwestycyjnych.

finansowaniem dziatalnosci
Urzedu, w tym zapewnieniem
srodkoéw na biezace
funkcjonowanie
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racjonalne zarzadzanie wolnymi

srodkami oraz wlasciwym
rozliczaniem wyniku

finansowego.

2. Ksiggowanie.

Ryzyka zwigzane z btedami
ksiegowymi.

3. Sprawozdawczo$¢
finansowa.

Ryzyka zwigzane z
przygotowaniem,
przekazaniem sprawozdan
finansowych.

4. Pozyskanie srodkow
finansowych.

Ryzyka zwigzane z
finansowaniem dziatalnosci
Urzedu.

5. Wydatkowanie §rodkow
finansowych.

Ryzyka zwigzane z
wydatkowaniem $rodkow
finansowych przez Urzad.

6. Straty majatkowe.

Ryzyka zwigzane ze stratami
finansowymi, ktore mogg by¢
przedmiotem ubezpieczenia
np. ryzyko pozaru.

7. Zamowienia publiczne i
zlecanie zadan

Ryzyka zwigzane z
podejmowaniem decyzji oraz
udzielaniem zaméwien
publicznych lub zlecaniem
zadan publicznych innym
podmiotom np. ryzyko
naruszenia zasad, form lub
trybu udzielania zamoéwien
publicznych.

8. Odpowiedzialnosé¢
finansowa.

Ryzyka zwigzane z
obowiazkiem zaptaty kwot
pieni¢znych tytutem np.
odszkodowan, odsetek
ustawowych, kosztow
procesowych.

II1. Ryzyko
(dziatalnosci).

Ryzyka zwigzane
bezposrednio z zadaniami

1. Bezpieczenstwo

Ryzyka zwigzane z utratg
poufnosci, integralnos$ci,
dostepnosci informacji.
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realizowanymi przez
poszczegolne komorki
organizacyjne i wynikajace z
niedoskonato$ci procesow
wewnetrznych, bledow
ludzkich, btedoéw systemow
komputerowych oraz zdarzen
zewngetrznych.

2. Przeptywu informacji.

Ryzyka zwigzane z jakoS$cia
informacji na podstawie
ktorych podejmowane sa
decyzje, np. ryzyko braku
komunikacji wewnetrznej i
zewngetrznej

3. Informatyka.

Ryzyka zwigzane z
zapewnieniem i
wykorzystywaniem zasobow
informatycznych

4. Zasoby ludzkie.

Ryzyka zwigzane z
zatrudnianiem, szkoleniem
zasobow ludzkich.

Ryzyka zwigzane z
liczebnos$cia i kompetencjami
pracownikow,
wprowadzaniem nowych
zadan bez zabezpieczenia
kadrowego.

Ryzyka zwigzane ze
zdrowiem pracownikow i
wypadkami przy pracy.

5. Organizacja.

Ryzyka zwigzane
bezposrednio z
organizacyjnymi problemami
w dziatalnoéci Urzedu.

6. Sprawozdawczosc.

Ryzyka zwigzane z
przygotowaniem,
przekazaniem sprawozdan
(nie dotyczacych stricte
finansow).

7. Oszustwo.

Ryzyka zwigzane z famaniem
prawa oraz przekraczaniem

uprawnien.

8. Wspotpraca.

Ryzyka zwigzane ze
wspotdziataniem Urzedu z
innymi jednostkami
organizacyjnymi.

9. Bezpieczenstwo i ochrona.

Ryzyka zwigzane z
bezpieczenstwem i ochrong
obiektéw Urzgdu oraz
zawartych w nich zasobow.
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10. Prawo. Ryzyka zwigzane ze
zgodnos$cig z obowigzujacym
prawem. Ryzyka zwigzane ze
skomplikowaniem i zmianami
prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem.

11. Zdarzenia zewngtrzne. Ryzyka o charakterze
losowym, bez mozliwoS$ci
wplywu na nie.

12. Kontrola funkcjonalna i Ryzyka zwiazane z
samoocena. funkcjonowaniem systemu
kontroli funkcjonalnej, np.
ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko
nieskutecznych
mechanizméw kontroli.

VI. Ocena ryzyka oraz skutkéw wystgpienia ryzyka

1.Pierwszym kryterium oceny kazdego z ryzyk jest prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
na dzien przeprowadzenia oceny.

2. Prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka nalezy oceni¢ w pigciostopniowej skali
przedstawionej ponizej:

Prawdopodobienstwo
Zagrozenie jest bardzo wysokie
Zagrozenie jest wysokie
Zagrozenie jest realne
Zagrozenie jest malo realne
Zagrozenie jest raczej nierealne

=N | e

3. Dokonujgc oceny wystapienia realizacji danego ryzyka nalezy bra¢ pod uwage najbardziej
prawdopodobne konsekwencje spowodowane zmaterializowaniem si¢ ryzyka.
4. Skutki zmaterializowania si¢ zagrozen oceniane sag wedtug trzech kryteriow: finanse,
reputacja oraz realizacja zadan. Przyjete skale oceny skutkow wystapienia
ryzyka przedstawiajg si¢ w nastepujacy sposob:

1) skutek finanse:

Sf Skutek - finanse
5 Katastrofa finansowa

4 Znaczny wplyw na finanse

3. Umiarkowany wplyw na finanse

2 Nieznaczny wptyw na finanse

1 Brak wplywu finansowego
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2) skutek reputacja:

Sr Skutek- reputacja

Dhugoterminowe negatywne informacje w mediach

Krétkoterminowe negatywne informacje w mediach

Negatywne informacje wewnatrz Urzedu

5
4
3. Zwiekszona liczba skarg, wnioskow, listow i telefonow
2
1

Brak negatywnych skutkéw wizerunkowych

3) skutek realizacja zadan:

Sz Skutek- realizacja zadan

Zdarzenie znaczgco utrudnia funkcjonowanie Urzedu

Zdarzenie w nieznaczny sposob utrudnia funkcjonowanie Urzedu

Zdarzenie znaczgco utrudnia funkcjonowanie komorki organizacyjnej

Zdarzenie w nieznaczny sposéb utrudnia funkcjonowanie komorki organizacyjnej

— [N W |0

Zdarzenie nie wptywa na funkcjonowanie komorki organizacyjne;j

VII. Ocena skutecznosci mechanizmow kontroli

1. Przez mechanizmy kontroli nalezy rozumie¢ polityki, procedury, techniczne

srodki zabezpieczen oraz inne zaprojektowane rozwiazania, jak rOwniez rzeczywiste

praktyki stosowane w celu prewencji zdarzen lub redukcji skutkéw w przypadku
zmaterializowania si¢ ryzyka.

2. Do funkcjonujacych w Urzgdzie mechanizmow kontroli redukujacych ryzyko zalicza

si¢ w szczegolnosci:

Nr kategorii (Kategoria mechanizmu |Przykladowe mechanizmy kontroli
mechanizmu |Kontroli
kontroli
1. Regulacje wewnetrzne i Ustawy, umowy mig¢dzynarodowe,
zewnetrzne (prawne). rozporzadzenia, uchwaly, zarzadzenia, plany,
polityki, wytyczne, instrukcje, procedury,
standardy przyjete, jako obowigzujace w
jednostce, metodyki, umowy cywilno-prawne.
2. Opisy funkcji i stanowisk |Dokumenty okreslajace zakres: kompetencji i
pracy. odpowiedzialnosci, upowaznien i pelnomocnictw,
zastepstw, sprawowanego nadzoru, wykonywanej
kontroli wewnetrzne;j.
3. System obiegu informacji i {Zapewnienie dostepu do informacji w terminie i
raportowania. zakresie wlasciwym do wykonywania zadan,
raportowanie wykonania zadan wobec
przetozonych, poréwnywanie osiagnigtych
wynikow z zamierzonymi celami.
4. Uzgadnianie stanowisk, Zasigganie opinii zainteresowanych jednostek,
kierunkow dziatan. wewnetrznych 1 zewngtrznych w celu
wypracowania wspolnej strategii dzialania,
uzgadnianie regulacji wewngtrznych i
zewngtrznych.
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Uzgadnianie danych.

Poréwnywanie zgodno$ci danych zawartych w
r6znych dokumentach lub systemach
informatycznych, aplikacjach pomocniczych.

Komisyjno$¢ dziatan.

Komisje inwentaryzacyjne, konkursowe, zespoty
kontrolne, rejestracja i autoryzacja transakcji.

System limitow i
ograniczen.

Ograniczenia czasowe dla: rejestracji operacji,
zatatwiania spraw, udzielania odpowiedzi,
ustawowe ograniczenie czasowe np. splaty
zaciggnietych zobowiazan, ograniczenia
finansowe przy podejmowaniu decyz;ji,
zawieraniu transakcji, zaangazowaniu wobec
stron trzecich, ustawowe ograniczenia finansowe
dla jednostek sektora finanso6w publicznych w
ustawie o finansach publicznych przy zacigganiu
zobowigzan pieni¢znych.

Analiza
kontrahentéw/uczestnikow
rynku (dostawcow,
ustugodawcow).

Sprawdzanie wiarygodnosci finansowe;j
podmiotéw zewnetrznych, uczestnikow przetargu,
dostawcow towarow i ustug.

Kontrola dostepu oraz
zabezpieczenia
teleinformatyczne.

Zakazy i ograniczenia dostgpu fizycznego osob
do: pomieszczen, systemowi danych, internetu,
zagranicznych i zamiejscowych rozmow
telefonicznych, szyfrowania, podpisu
elektronicznego.

10.

Inwentaryzacja i spis z
natury.

Poroéwnywanie zgodnosci stanu
fizycznego/rzeczywistego zasobow ze stanem
zapisoOw w ksiggach rachunkowych, rejestrach,
inwentaryzacja rzeczowych sktadnikow
majatkowy.

11.

Zabezpieczenia fizyczne.

Ochrona fizyczna zasobow jednostki rzeczowych,
osobowych, w tym zabezpieczenie gotowki,
papierow wartosciowych, obiektow, ochrona
dokumentow zakwalifikowanych do informacji
niejawnych w na wypadek utraty oryginalnych
danych, zapasowe generatory pradotworcze, na
wypadek awarii zasilania.

12.

Plany zarzadzania
kryzysem.

Plany awaryjno- odtworzeniowe, odtworzenie
infrastruktury krytycznej, obszaréw uznanych za
krytyczne, plany dziatania procesow,
podtrzymywanie dziatania procesow, S$wiadczenia
ustug na akceptowalnym poziomie podczas
kryzysu, plany ciggtosci kancelarii tajnej,
zabezpieczenie fizyczne serweréw przed dostepem
0sOb nieuprawnionych, zalaniem lub pozarem,
kopie zapasowe, dzialania, systemowe podejscie
do utrzymania funkcjonowania dziatalnosci przed -
w czasie - 1 po katastrofie, ubezpieczenia mienia
od zdarzen losowych, kradziezy.
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13.

Zabezpieczenia
finansowe.

Rezerwy finansowe, na pokrycie strat zwigzanych z
niewyplacalno$cia kontrahentéw i koniecznos$cia
pokrycia kwot gwarancji i porgczen.

14.

Audyt i kontrola.

Kontrole prawidtowosci i terminowosci realizacji
zadan, kontrole czasu pracy i ruchu osobowego,
kontrole realizacji reakcji na ryzyko, poprawnosci i
terminowosci, kontrola realizacji zalecen
pokontrolnych, ocena skutecznosci kontroli
funkcjonalnej, ocena systemu zarzadzania
ryzykiem, kontroli wewng¢trznej i tadu
organizacyjnego.

15.

Analiza informacji.

Analiza informacji przekazywanych od
pracownikow oraz pozyskiwanych od stron
zewngtrznych: mieszkancow, klientow,
dostawcow, odbiorcow ushug, ekspertow,
audytorow i konsultantow.

3. Wskazana powyzej

lista mechanizmoéw kontrolnych stanowi przykladowy wzor

do uzupetnienia i dostosowania do specyfiki komoérki organizacyjne;.
4. Skala oceny skuteczno$ci wdrozonych mechanizmoéw kontroli ryzyka pozwala na oceng
dziatan zarzadczych wdrozonych wzgledem zidentyfikowanych ryzyk. Skala przygotowana

zostala w celu oceny mozliwosci

wplynigcia na warto$¢ ryzyka poprzez podniesienie

skutecznosci aktualnie wdrozonych dziatan zarzadczych (kontroli) wzgledem
zidentyfikowanych ryzyk.
5. Kazdy z mechanizmoéw kontroli oceniany jest osobno.

6. Skala oceny skutecznosci §rodkow kontroli przedstawia si¢ w nastepujacy sposob:

Skutecznos¢ srodkow kontroli

Wysoka skutecznos¢ - srodek adekwatny i optymalny dla ryzyka

Srednia skuteczno$é - $rodki kontroli z umiarkowanym potencjatem do poprawy

Niska skutecznos¢ - srodek kontroli z duzym potencjatem do poprawy

VIII. Wspotcezynniki ryzyka (poziom istotnosci ryzyka)

1. Bazowym wzorem okreslajacym warto$¢ ryzyka jest wspotczynnik ryzyka wyliczany
wedtug ponizszych wzorow:

WRN = [P x (Sf+Sr+5z)]

gdzie:

WRN - Wspotczynnik ryzyka nieodlacznego

P - Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
Sf- Skutek-finanse

Sr- Skutek-reputacja

Sz- Skutek-realizacja zadan
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WRS = [P x (Sf+Sr+Sz)] / (SK + 1)

gdzie:

WRS - Wspodlezynnik ryzyka szczatkowego
P - Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
Sf- Skutek-finanse

Sr- Skutek-reputacja

Sc- Skutek-realizacja zadan

SK - Suma skuteczno$ci srodkow kontroli

2. Przez ryzyko nieodlaczne rozumie si¢ ryzyko wystepujace w sytuacji braku dziatan
kierownictwa w kierunku wptynigcia na prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub na jego
skutki.

3. Ryzyko szczatkowe pozostaje po podjeciu przez kierownictwo dziatan w kierunku
zmniejszenia jego prawdopodobienstwa lub skutkow.

4. W ramach systemu kontroli zarzadczej wykorzystywany bedzie zarowno wskaznik WRN,
jak 1 WRS. Porownywanie wartosci wskaznikow pozwoli na ocen¢ skutecznosci dziatan
podejmowanych w odniesieniu do ryzyka, jak rowniez §ledzenie i poprawe istniejacych lub
wdrazanie nowych rozwigzan wptywajacych na obnizenie poziomu ryzyka.

5. Przy ocenie poziomu istotnosci ryzyka jak i poziom skuteczno$ci mechanizméow kontroli
nalezy opiera¢ si¢ na wskazaniu wlasciwego poziomu poprzez wybor wartosci liczbowe;.

6. Poziom istotnosci ryzyka przedstawia si¢ w nastepujacy sposob:

Ryzyko istotne (50 - 75) Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim
lub $rednim prawdopodobienstwie. Ryzyko

o S$rednim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie

Ryzyko umiarkowane (25 - 49) Ryzyko o wysokim wptywie 1 niskim
prawdopodobienstwie. Ryzyko o §rednim
wptywie oraz §rednim lub niskim
prawdopodobienstwie. Ryzyko o niskim
wplywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne (ponizej 25) Ryzyko o niskim wptywie oraz Srednim lub
niskim prawdopodobienstwie

IX. Rejestr ryzyka

Zgodnie z przyjeta metodyka wyniki ocen przeprowadzonych w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych zostajg zebrane przez Sekretarza Gminy, a nastgpnie przedstawione
w postaci Rejestru ryzyk, ktory nastepnie przekazany jest Burmistrzowi Kruszwicy.

X. Ocena skutecznosci realizacji zadan
1. Ocena skuteczno$ci realizacji zadan okreslanych w arkuszach, o ktorym mowa w pkt. I1.6.

Procedury dokonywana jest przez kierownikow komorek organizacyjnych w oparciu
0 przyjete mierniki realizacji zadan .
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2. Mierniki realizacji zadan winny by¢ dostosowane do specyfiki podejmowanych dziatan

1 umozliwia¢ oceng stanu zaawansowania realizacji przyjetego zadania.

3. Ocena skutecznosci realizacji zadania winna by¢ przedtozona Sekretarzowi Gminy przez
kierownikow komorek organizacyjnych wraz z o§wiadczeniem o stanie kontroli zarzadcze;.

XL Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie majg polityki,

regulaminy i szczegdtowe procedury obowigzujace w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

ARKUSZ OCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ - ANALIZA RYZYKA

(nazwa komorki organizacyjne;j)

Lp.| Cel |Zadanie [ Nazwa |Kategoria |Obszar Potencjalne |Prawdopodo- Skutek - |Skutek -|Mechanizm |Kategoria Skutecznos¢ |Wspotczynnik |Wspodtczynnik
ryzyka |ryzyka  |ryzyka przyczyny: |bienstwo Skutek | reputacja |realizacja |kontroli mechanizmu |mechanizmu |ryzyka ryzyka
zewnetrzne, zadan kontroli kontroli nieodlacznego |[szczatkowego
wewnetrzne finanse
1 2. 3 4. S. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Strona 11

Id: A644F06C-F976-41CF-9397-DB92002DC276. Przyjety




Zasady wypelniania arkusza

Kolumna Sposob wypelnienia

1. Numer kolejny celu lub zadania

2. Nazwa celu

3. Doprecyzowane zadanie publiczne.

4. Wskazanie ryzyka zgodnie z opisem dotyczacym kategorii ryzyk

5. Okreslenie kategorii ryzyka

6. Okreslenie obszaru ryzyka

7. Wskazanie potencjalnych przyczyn wystapienia ryzyka

8. Ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka wg przyjetej 5-stopniowej skali

9. Ocena skutkdw wystapienia ryzyka finansowego wg przyjetej 5 - stopniowej skali
10. Ocena skutkéw wystapienia ryzyka - reputacja wg przyjetej S - stopniowej skali

11. Ocena skutkdw wystapienia ryzyka realizacji zadan wg przyjetej 5 - stopniowej skali
12. Wskazanie nazw stosowanych w odniesieniu do danego ryzyka mechanizmow kontroli
13. Wskazanie kategorii mechanizmu kontroli

14. Ocena skuteczno$ci mechanizméw kontroli wg przyjetej 3 - stopniowej skali

15. Wskazanie poziomu istotnosci ryzyka nieodtacznego

16. Wskazanie poziomu istotnosci ryzyka szczatkowego
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Zatacznik nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

ARKUSZ OCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ - REJESTR RYZYKA

(nazwa komorki organizacyjne;j)

L.p. | Cel |Zadanie| Nazwa [Prawdopod |Skutek- Skutek- |Skutek — |Wspotczynnik |Wspotczynnik Plan postgpowania z ryzykiem
ryzyka |obienstwo |finanse reputacja |realizacja |ryzyka ryzyka
zadan nieodlgcznego |szczatkowego Opis dziatania [ Osoba Termin Sposob
odpowiedzialna | realizacji raportowania
.| 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14.

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zasady wypehiania arkusza

Kolumna Sposéb wypelnienia

1. Numer kolejny celu lub zadania

2. Nazwa celu

3. Doprecyzowane zadanie publiczne.

4. Wskazanie ryzyka zgodnie z opisem dotyczacym kategorii ryzyk

5. Ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka wg przyjetej S-stopniowej skali

6. Ocena skutkéw wystapienia ryzyka finansowego wg przyjetej S-stopniowej skali

7. Ocena skutkow wystapienia ryzyka reputacji wg przyjetej S-stopniowej skali

8. Ocena skutkow wystapienia ryzyka realizacji zadan wg przyjetej S-stopniowej skali
9. Wskazanie poziomu istotnos$ci ryzyka nieodtacznego

10. Wskazanie poziomu istotnosci ryzyka szczatkowego

11. Wskazanie podjetych dziatan dla ograniczenia badz eliminacji ryzyka

12. Wskazanie osoby odpowiedzialnej za dziatania (imie ,nazwisko, stanowisko)

13. Wskazanie krancowego terminu dla realizacji dzialan ograniczajacych badz eliminujacych ryzyko
14. Okreslenie sposobu informowania przetozonych o podjetych dziataniach .
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

zarok........

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadan W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla

zapewnienia:

= zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,

= skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

=  wiarygodnoS$ci sprawozdan,

= ochrony zasobdw,

= przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

= efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

=  zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze W Kierowanej przeze mnie JednoStCe PN. .......coveviirieieeeeeieeee e

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Czes¢ A

1w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czes¢ B

1w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,

ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w

dziale Il oswiadczenia.

Czes¢ C

"1 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,

ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w

dziale Il oswiadczenia.

Cze$é D
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Niniejsze oswiadczenie bazuje na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia i pochodzacych z:
"1 monitoringu realizacji celow i zadan,
(1 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,

[
[
1 kontroli wewnetrznych,
1 kontroli zewnetrznych,
[

iNNych Zrodet INFOrMACHI™ .......cvevieieeicecce e

Dzial 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym:

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej,
np. istotng stabos¢ kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finansow publicznych albo dziatu administracji rzqdowej, istotny cel lub zadanie, ktore
nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem,
jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezemia dotyczq, w szczegolnosci: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzgdzania
ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej:

Nalezy opisac¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzqdczej w odniesieniu do zloZzonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich

realizaciji.
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3. Dziatania, ktore zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy

funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby
wplynaé na tresé niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki )

Znakiem ,, X" zaznaczy¢ odpowiedni wiersz.

* W przypadku zaznaczenia punktu ,,innych zrédet informacji” nalezy je wymienic.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ —
DYREKTORZY WYDZIALOW / KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Nazwa wydziatu / KomoOrki organizacyjne] .........oovviiiiiiiiiiiiii i

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

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

Trudno
Lp. PYTANIE TAK | NIE [to
ocenié

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac,
w przypadku gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w [jednostce]?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w
3 [wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowacé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
zostaty pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejgtnosci i

4 |doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczeg6lnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkow, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
5 [pracy pracownikow z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?
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Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktorych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5
brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadaja wiedze i
umieje¢tnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejagce w [jednostce] procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania osob,
ktore posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze¢ i umiejetnosci?

10

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celow i zadan?

11

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana 1 w miar¢ potrzeb
aktualizowana?

12

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym 0s0b zarzadzajacych,
w odniesieniu do celow 1 zadan komorki?

13

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana
komorki organizacyjne;j?

15

Czy zostal okreslony og6lny cel istnienia
[jednostki] np. w postaci misji (poza

statutem lub ustawa powotujaca jednostke)?
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16

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do
osiggni¢cia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17

Czy cele 1 zadania [jednostki] na biezacy
rok maja okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomocg ktdrych
mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania zostaly
zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko
W przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr
16 brzmi TAK

18

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia
I zadania do zrealizowania przez
pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

19

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

20

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

21

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic¢
w realizacji celow 1 zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosz¢
przej$¢ do nastepnych pytan, jesli NIE
prosze przej$¢ do pytania nr 25)

22

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

23

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy
sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan Pani/Pana komorki

organizacyjnej?
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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 komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?

26

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK - prosze
przejs¢ do nastepnego pytania, jesli NIE
prosz¢ przej$¢ do pytania nr 28)

27

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) shuzacymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii?

28

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

29

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

30

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczeg6lnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

31

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majacymi
wplyw na osigganie celow i realizacje zadan
Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

32

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktore maja
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi

urzedami, dostawcami, klientami)?
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33

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowiazujacych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami zewngtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

34

Czy zachg¢ca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

35

Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia
si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania [jednostki]?

(data i podpis dyrektora/ kierownika )
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Zakacznik nr 4 do Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ DLA
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W KRUSZWICY

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a) odniesienie do
regulacji, procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzaj acych
odpowiedz TAK
b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1.

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

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢é w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i
promuja wlasng postawg 1 decyzjami
etyczne postgpowanie?

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

Czy szkolenia, w ktorych Pani/Pan
uczestniczyl byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne do
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wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow)?

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

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za
pomoca ktéorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy Dbezposredni  przetozeni w
wystarczajagcym stopniu  monitoruja na
biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

B. CE

LE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia Urzgdu?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaty okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnos$ci

itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktéorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i1 zadania zostaly
zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko W
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12
brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej W
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
ryzyka, ktére mogag przeszkodzi¢c w
realizacji celow 1 =zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane ryzyka)?

15.

Czy wsérod zidentyfikowanych ryzyk
wskazuje si¢ ryzyka istotne, ktore w
Znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow 1 =zadan komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dziatania
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych ryzyk, w szczeg6lnosci
tych istotnych?
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C. MECHANIZMY KONTROLI

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji  obowigzujacych w
Urzgdzie?

18.

Czy istniejgce procedury w
wystarczajgcym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Panig/Pana?

19.

Czy obowiazujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sga aktualne, tzn.
zgodne z obowiagzujagcymi przepisami
prawa 1 regulacjami wewngtrznymi (np.
regulaminem  organizacyjnym,  innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

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

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastgpstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23.

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

24.

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

25.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w  Pani/Pana  komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéow do
sygnalizowania probleméw 1 zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

27.

Czy zasoby komputerowe sg wystarczajgce
do efektywnego i terminowego wykonania
pracy?

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA.

28.

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

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi komoérkami
organizacyjnymi?

30.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja
wystarczajagca uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujacych w
Urzegdzie zasad, procedur, instrukcji itp.?

31.

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

32.

Czy informacja o zmianach w
obowigzujacych  przepisach  prawa
stosowanych na danym stanowisku pracy
przekazywana jest na biezaco?

E. MONITOROWANIE | OCENA.

33.

Czy sa podejmowane dziatania
usprawniajace system kontroli zarzadczej w
razie stwierdzenia stabosci?

34.

Czy zdaniem Pani/Pana system kontroli
zarzadczej we  wlasnej komorce
organizacyjnej zapewnia realizacj¢ zadan w
sposob zgodny z prawem?

(data i podpis pracownika danej komorki organizacyjnej)
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