Zarzadzenie nr 5/2012
Burmistrza Rychwala
z dnia 6 lutego 2012 r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej

Na podstawie: art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) zarzadzam:

§1
Wprowadzi¢ regulamin kontroli zarzadczej, stanowigcy zalacgnik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Regulamin kontroli zarzadczej zostal opracowany na podstawie standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych — (Dz.U. MF Nr 15, poz. 84) oraz Komunikatu nr 3 Ministra Finanséw
z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

§3
1. Rejestr celéw, ryzyka i reakgji na ryzyko stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Ankiety samooceny stanowia zaltacznik nr 3 do zarzadzenia.
3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale oraz
kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych do zapoznania sie z trescia niniejszego
zarzadzenia.

§4
Wzdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami regulaminu kontroli
zarzadczej stanowi zalacznik Nr 4 do zarzadzenia.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 40/10 Burmistrza Rychwata z dnia 31 grudnia 2010 roku w
sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej i zasad jej prowadzenia oraz Zarzadzenie
nr 39/2010Burmnistrza Rychwata z dnia 31 grudnia 2010 1. w sprawie ustalenia procedur
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr1
do Zarzadzenia Nr 5/2011
Burmistrza Rychwala

Z dnia 6 lutego 2012 r.

Regulamin kontroli zarzadczej
§1
Kontrola zarzadcza to ogdt dziataii podejmowanych dla zapewnienia realizadji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy -
opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w
nastepujacych obszarach:
* 2godnodci dzialalnoéci =z przepisami prawa oraz procedurami
wewnegtrznymi,
» skutecznodci i efektywnosci dziatania,
¢ wiarygodnosci sprawozdar,
* ochrony zasobdw,
s przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
» efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,
¢ zarzadzania ryzykiem.
§2
1. Regulamin okreéla:
e celeizadania kontroli zarzadczej,
¢ elementy systemu kontroli zarzadczej.
2. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale
jest okreslona w regulaminie organizacyjnym.
§3
1. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia regulacje zewnetrzne i
wewnetrzne, w tym w szczegllnosci: procedury wewnetrzne, instrukgje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne.
2. Kontrola zarzadcza prowadzona w urzedzie jest procesem ciagtym opartym o

nastepujace standardy:




a) srodowisko wewnetrzne,

b) celei zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacje i komunikacje,

e} monitorowanie i ocene.

3. Podstawg do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki
monitorowania, samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli i audytow.

4. Kontrole zarzadcza sprawowang przez burmistrza stanowi takze:

a) Kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalna Izbe
Obrachunkowg i Najwyzsza Izbe Kontroli w sytuacji, kiedy prowadzi
dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu.

b) Kontrola finansowa sprawowana na zasadach okreslonych w regulaminie
kontroli finansowej przyjetym odrebnym zarzadzeniem burmistrza,

¢) Kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na
stanowiskach kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan.

§4

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkow kierownika jednostki.

2. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy réwniez do zadan:

* kierownikow poszczegolnych referatéw (kontrola funkcjonalna),
» glownego ksiggowego (kontrola wstepna),
e pracownikow jednostki (samokontrola).

3. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy urzedu gminy  bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

4. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy
przez pracownikow w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki
wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy

samokontroli jest zobowiazany podjaé¢ niezbedne dzialania zmierzajace do




usunigcia nieprawidlowosci oraz niezwlocznie powiadomi¢ 0
nieprawidlowoéciach przetozonego.

6. Kontrola funkcjonalna wykonywania jest przez kierownikéw oraz pracownikoéw,
ktorzy zostali zobligowani do kontroli.

7. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest poprzez komdrke kontroli
wewnetrznej na podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez burmistrza.

8. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla regulamin
kontroli wewnetrznej wprowadzony do stosowania odrebnym zarzadzeniem.

§5

1. Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywa¢é sie wedlug kryteriéw, do
ktérych zaliczy¢ mozna:

* legalnos¢, czyli zgodnosé z obowiazujacymi przepisami ustawowymi i
normami, zawartymi w obowiazujacych w jednostce przepisach
zewnetrznych i wewnetrznych,

* gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow
gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnodci i
efektywnosci podejmowanych decyzji,

* celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dziatari niekorzystnych i zbednych
z punktu widzenia intereséw jednostki, realizuje sie¢ przez
sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostalty wydatkowane zgodnie z
ustalonym przeznaczeniem,

* zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym — rzetelnogé, czyli
gwarancja, ze podejmowane dziatania sa wykonywane wg najlepszej
wiedzy i umiejetnosci,

* jawnos¢ — w ramach ktérej jednostka udostepnia materiaty zgodnie z
Ustawg o dostepie do informacji publicznej.

2. Postgpowanie kontrolne winno odbywa¢ si¢ wedtug nastepujacych zasad:

* zasady legalnosci postepowania — stanowiacej, ze sama kontrola, jak i

zakres przedmiotowy i podmiotowy, musza by¢ umocowane w

przepisach prawa, a odnodnie kontroli zarzadczej — dodatkowo w




przepisach wewngtrznych jednostki,

zasady prawdy obiektywnej - zobowiazujacej kontrolujacych do
dokonywania wszelkich ustalen w pelnej zgodnoséci ze stanem
faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli w zgodnosci z
rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

zasady  kontradyktoryjnoéci - polegajacej na  mozliwosci
przedstawienia przez kontrolowanego dowoddéw, wyjasnien i
argumentacji w badanej sprawie, obowiazku przyjecia ich przez
kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich zabezpieczajacej przed

niepelnym badaniem i wyciagnieciem niewlasciwych wnioskéw.

3. Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:

kompleksowa - polegajaca na badaniu catoksztattu dziatalnosci
jednostki organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i
odpowiadajacych  im  czynnodci, dokumentéw i  zapiséw
ewidencyjnych,

problemowa — polegajaca na badaniu wybranego odcinka dziatalnoéci
lub wybranego zagadnienia,

sprawdzajaca - polegajaca na sprawdzeniu realizacji zalecen
pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybieni podczas kontroli,

dorazna — polegajaca na badaniu, zwigzanych z biezaca dzialalno$cia
jednostki wybranych operacji, czynnoséci i odpowiadajacych im

dokumentow.

4. Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:

kontrole wstepna — ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk
odbiegajacych od przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed
rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang wdrozone konkretne
dzialania wywolujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu
przeciwdzialanie podejmowaniu decyzji niezgodnych z prawem,

winna zabezpiecza¢ przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa,




niegospodarnosci lub naduzyd,

kontrole biezaca - przeprowadzana jest na kazdym etapie danego
procesu, celem wyeliminowania przed zakoficzeniem kazdego etapu
danego procesu, tych zjawisk, ktére moga negatywnie wptyna¢é na jego
wynik koricowy. Kontrola biezaca polega m. in. na sprawdzeniu
operacji gospodarczej lub finansowej, okreslonej w dokumencie
ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy),
pod wzgledem zgodnosci z prawem, gospodarnosci i pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

kontrole nastepna — polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych
efektow dzialania oraz poréwnaniu ich z zatozonymi celami. Obejmuje
réwniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegat zgodnie z
zatoZeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat objety kontrola
wstepna i biezaca oraz czy byta ona skuteczna.

§6

Urzad Gminy i Miasta w Rychwale oraz jednostki organizacyjne gminy podlegaja

kontroli:

kompleksowej, zgodnie z przeprowadzong analiza ryzyka,
problemowej, w zakresie wybranego odcinka dziatalnosci,
sprawdzajgcej, stosownie do potrzeb,

doraZnej - zarzadzonej przez burmistrza .

§7

1. Pracownicy urzedu sa $wiadomi wartoéci etycznych przyjetych w jednostce i

respektuja postanowienia kodeksu etyki pracownika samorzadowego, przyjetego

odrebnym zarzadzeniem burmistrza .

2. Proces rekrutacji zapewnia zatrudnienie najlepszego kandydata na dane

stanowisko. Wymagania kwalifikacyjne stawiane przed kandydatami do pracy w

urzedzie okreslone zostaly przepisami Ustawy z 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)

oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie




wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z
pozZn. zm.)
3. Kierownik jednostki zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw
jednostki.
4. Pracownicy urzedu podlegaja ocenie okresowej na zasadach okreslonych w
regulaminie ocen okresowych, przyjetym odrebnym zarzadzeniem burmistrza.
§8
Misjg Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale jest zapewnienie nalezytego, sprawnego
i fachowego realizowania przez urzad zadan wiasnych gminy zleconych i
powierzonych gminie  oraz tworzenie warunkdéw dla rozwoju gminy i jej
mieszkancow.
§9
1. Cele sa okreslane w rocznej perspektywie.
2. Propozycje celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym zglaszaja:
e skarbnik gminy ,
* sekretarz gminy,
e zastepca burmistrza,
o kierownicy referatow .
3. Propozycje sktadac nalezy w terminie do 1 pazdziernika sekretarzowi gminy.
4. Sposrod przedstawionych w trybie okreslonym w ust. 3 propozycji burmistrz
wybiera cele do realizacji w roku nastepnym.
5. Burmistrz moze przyjmowac do realizacji wlasne cele.
§10
1. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi burmistrz oraz osoby
podejmujace decyzje wynikajace z zakresu obowigzkéw lub posiadanego
pelnomocnictwa.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sig¢ poprzez:
» identyfikacje ryzyka,
¢ monitorowanie realizacji zadan,

¢ analize ryzyka i podejmowanie dzialan zaradczych.




§11
. Identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw oraz zadad urzedu i gminy
dokonuje si¢ raz w roku w terminie ustalonym przez burmistrza odrebnym
zarzadzeniem.
- W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje gmina nalezy
dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadar.
- Identyfikadji ryzyka dokonuja pracownicy urzedu wyznaczeni przez burmistrza.
. W celu identyfikacji ryzyka zespdt bierze pod uwage wyniki przeprowadzonych
audytow i kontroli oraz wszelkie informacje majgce znaczenie dla
funkcjonowania urzedu.
§12

. Zidentyfikowane ryzyko jest poddawane analizie pod katem poziomu jego
zagrozenia dla realizacji celéw. Ustala sig skale poziomu ryzyka:

* 4 -wysoki poziom ryzyka,

» 3 -éredni poziom ryzyka,

* 2 -niski poziom ryzyka,

e 1-brak ryzyka.
- W odniesieniu do ryzyka zidentyfikowanego dla celu lub zadania ustala sie
sposob reakgji.
. Przewiduje si¢ mozliwe rodzaje reakgji:
¢ tolerowanie,
e dziatanie,
Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegélnych kategorii
przedstawia tabela stanowiaca zatacznik nr 1, do regulaminu.
. W odniesieniu do ryzyka, dla ktdrego reakcja zostata okreélona jako dziatanie,
pracownicy, wyznaczeni w trybie okre§lonym, o ktérym mowa w § 3 ust. 3,
okreslaja spos6b dziatania pozwalajacy na wyeliminowanie ryzyka Iub
zmniejszenie go do poziomu niestanowigcego zagrozenia dla realizacji celéw lub
zadan.

. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienistwa ziszczenia sie




ryzyka. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienistwa ziszczenia sig ryzyka
stosowane s3 zasady zawarte w zataczniku nr 2 do regulaminu.
§13
Cele, zidentyfikowane ryzyko oraz opisy sposobéw reakdji na ryzyko wpisuje sie w
rejestrze celow i ryzyk, okreslonym w Zalaczniku Nr 2 do zarzadzenia.
§ 14

1. Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyijnych jednostki maja
wylacznie upowaznione osoby. Zostang wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni
za zapewnienie ochrony i wiadciwego wykorzystania zasobéw jednostki,
Prowadzone sa okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami
w rejestrach (ksiegach).

2. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia
zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych maja swoje
odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia
dokfadne przesledzenie kazdej operagji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakoriczeniu. Operacje
finansowe, gospodarcze i inne zdarzenia sa bez zbednej zwloki rejestrowane i
prawidiowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami
zewngtrznymi i wewnetrznymi w zakresie dokumentadji polityki rachunkowosci
i instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

§15

1. W urzedzie gminy opracowywany jest do 15 lutego kazdego roku roczny plan
kontroli, zatwierdzany przez burmistrza.

2. Tryb przeprowadzania kontroli okresla regulamin kontroli wewnetrznej, przyjety
przez burmistrza odrebnym zarzadzeniem.

§16

1. W urzedzie przeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli.

2. Monitorowanie polega na zgtaszaniu kierownikowi urzedu uwag dotyczacych
funkcjonowania procedur kontroli i zaobserwowanych nieprawidiowosci,
dotyczacych w szczegdlnoéci wystepowaniem nieprawidtowosci finansowych,

sytuacji nagannych etycznie itp.




. Monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik urzedu.

§17

- Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadczej.

. Termin przeprowadzenia samooceny wyznacza kierownik urzedu.

. Samoocena dokonywana jest za pomoca ankiet stanowigcych zatacznik nr 3 do

zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 5/2011
Burmistrza Rychwata

z dnia 6 [utego 2012 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo (kierownicy komérek

organizacyjnych)
Lp. PYTANIE TAK | NIE UWAGI
1 Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postgpowania?
2 Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku

gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad

etycznych obowiazujacych w [jednostce]?

3 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym

stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

4 Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnoci i
dos$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy

obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

5 Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich
pracownikow?
6 Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca

ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich

zadan?

7 Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych

przez nich stanowiskach pracy?

8 Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne

do skutecznego realizowania przez nich zadan?




Czy istniejace w [jednostce] procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania 0séb, ktére posiadaja pozadane

na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow i

zadan?

11

Czy struktura organizacyjna komérki jest okresowo

analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

12

Czy w Pani/Pana komérce zatrudniona jest odpowiednia
liczba pracownikéw, w tym osob zarzadzajacych, w

odniesieniu do celéw i zadart komadrki?

13

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom

nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o0 biezacym charakterze, s delegowane na nizsze szczeble

komorki?

15

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki], np. w
postaci misji (poza statutem lub ustawg powotujaca

jednostke)?

16

Czy w [jednostce] zostaty okreslone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan

dziatalnodci itp.)?

17

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca ktérych

mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

18

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do

zrealizowania przez pracownikéw w biezacym roku?




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

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

21 Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié w realizacji
celéw i zadari komérki (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

22 | Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowad?

23 | Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzié¢ w realizagji celéw i zadan?

24 | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreslony sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (reakcja na
ryzyko)?

25 | Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej maja
biezacy dostep do procedur/instrukeji obowigzujacych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?

26 | Czy w [jednostce] zostaty zapewnione mechanizmy stuzace
utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

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

28 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw

informacji pomiedzy poszczegélnymi komérkami

organizacyjnymi w [jednostce]?




29

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

organizacyjnej?

30

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,

klientami)?

31

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,

oferentarni)?

32

Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania probleméw

i zagrozen w realizacji zadati?

33

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana

zdaniem, do lepszego funkcjonowania [jednostki]?

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikéw uznawane sa

w [jednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowad w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszert zasad

etycznych obowiazujacych w [jednostce]?

Czy Pani/Pana zdaniem, osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasng postaws i decyzjami etyczne

postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym

stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?




Czy szkolenia, w ktorych Pani/Pan uczestniczyt byly przydatne

na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego

przeloZonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadar na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres

obowiazkoéw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony

na pismie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane

jest wykonywanie Pani/Pana zadai?

10

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych

pracownikom zadarn?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki] ?

12

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly okreslone cele
do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,

plan dziatalnoéci itp.)?

13

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na biezacy
rok majg okreélone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty

zrealizowane?

14

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktdre moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komérki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?




15

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozer/ryzyka wskazuje sie
zagrozenia/ryzyko istotne, ktére w znaczacy sposéb moga

przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

16

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuije sie
wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyka, w szezegéinosci tych

istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji

obowigzujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

18

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadart w
Pani/Pana komdrce organizacyjnej jest okreslony w pisemnych

procedurach/instrukcjach?

19

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

procedurami)?

20

Czy nadzdr ze strony przelozonych zapewnia skuteczng

realizacje zadan?

21

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystapienia

sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy s3 Pani/Pana zdaniem

odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

23

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informadji i danych

niezbednych do realizacji swoich zadan?

24

Czy postawa 0séb na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikow do sygnalizowania probleméw i zagrozen w

realizacji zadan?




25

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego z

prosba o pomoc?

26

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji

wewnatrz Pani/Pana komdrki organizacyjnej?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomigdzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w

[jednostce]?

28

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw [jednostki] z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,

oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

29

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

klientami)?

30

Czy przefozeni na co dzieri zwracaja wystarczajacg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w

fjednostce] zasad, procedur, instrukgji itp.?
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 5/2012

Burmistrza Rychwala
Z dnia 6 lutego 2012 r.

Rejestr celow, ryzyka i reakeji na ryzyko

Cel Zidentyfikowane Analiza ryzyka/ Reakcja na ryzyko | Mechanizmy
obszar/zadanie/do | ryzyko/zagrozenie | Prawdopodobienstwo kontroli/rodzaj
realizacji wystapienia dzialania
ryzyka/skutek
1 2 3 4 5

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

(podpis kierownika komdérki organizacyjnej)

Zasady wypelniania arkusza:

Kolumna Sposob wypelnienia

1. Numer kolejny celu i zadania

2. Nazwa celu i zadania zamieszczonego w propozycji do planu dziatania
jednostki

3. Ocena wptywu w skali wysoki - §redni - niski , wskazanie kategorii ryzyka

oraz kroétki opis ryzyka np. ryzyko finansowe — zwigzane z nieterminowym
odprowadzaniem dochodow

4. Okredlenie podejmowanej reakgji na wystgpienie ryzyka

5. Wskazanie planowanej metody przeciwdzialania ryzyku np. powierzenie
odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor itp.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Kontroli zarzadczej

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego
mozliwych zrédet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okredla zamknigtego katalogu

zyka.
Kategoria ryzyka
Ryzyko finansowe
Budzetowe Zwigzane  zplanowaniem  dochodéw i wydatkéw,
dostepnoscia  érodkéw  publicznych, dokonywaniem

wydatkéw i pobieraniem dochoddéw:.

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg $rodkéw rzeczowych i finansowych
bedaca wynikiem przestepstwa lub wykroczenia,

zadan publicznych

Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢
ubezpieczeniu przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku.
Inwestycyjne Zwiazane z brakiem srodkéw, nierozliczeni inwestycji
Zamowien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
publicznych zamowien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych

i zlecania innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub

trybu ustawy — Prawo zamdwieri publicznych.

programéw unijnych

Rachunkowosci Zwigzane z prowadzeniem ksiag rachunkowym tj.

budzetowej Nieprawidiowe prowadzenie, nierzetelne, nieterminowe
rozliczanie inwentaryzacji, nieterminowe regulowanie
zobowiazan, nieterminowe lub zaniechanie dochodzenia
naleznoéci.

Odpowiedzialno$ci | Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem,
np. odszkodowani, odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Realizacji Zwiazane z realizacja programéw unijnych , nieterminowa

realizacjg, brakiem realizacji, brakiem dofinansowania

Ryzyko dot. zasobéw ludzkich

wewnetrznych

Personelu Zwigzane z liczebnodcia i kompetencjami  pracownikéw,
brakiem odpowiedniej kadry, szkoleniem personelu,
niewlasciwe warunki lokalowe.

Bhp Zwiazane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy

pracy.
Ryzyko dziatalnosci
Regulacji Zwiazane z istnieniem i adekwatnoécig regulagj

wewnetrznych.




Organizacji
i podejmowania
decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowigzkéw i uprawnier, np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzadezej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontrolnych

Informacji Zwiazane z jakoscia informacji na podstawie ktorych
podejmowane sa decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wewngtrznej | zewnetrznej.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzedu, np. ryzyko negatywnych
opinii.

Systemow Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie systemami

informatycznych i programami informatycznymi oraz ochrona zawartych
w nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia
danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej
modyfikacji danych.

Ryzyko zewngtrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza
lokalowa, srodkami transportu i §rodkami tacznosci.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut,
inflacja.

Srodowiska Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz

prawnego niejednolitym orzecznictwem.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu kontroli zarzadczej

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Przestanki

Wysoki Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny
lub bardzo duzy wptyw na osiagniecie celéw strategicznych i na
realizacje kluczowych zadan - powazny uszczerbek w zakresie
jakosci wykonywanych zdari, powazna strata finansowa albo na
wizerunku.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze sie diugotrwaty
i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych
zasob6w, ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakodé
wykonywanych zadar, wizerunek Urzedu.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzaé
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa,
zaklocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadarn. Nie wplywa na
reputacje Urzedu.

Skutki zdarzenia mozna tatwo usunaé.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienistwa ziszczenia sie ryzyka:

Prawdopodobienistwo Przestanki

Wysokie Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciagu roku.

Srednie Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie kilkukrotnie w ciagu roku.

Niskie Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciagu roku lub ze nie zdarzy sie
W ciggu roku.
o BURMESTRZ
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Zalacznik Nr4

do Zarzadzenia Nr 5/2012
Burmistrza Rychwala

z dnia 6 lutego 2012 r.

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnoéci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam,
ze zapoznalam/em si¢ z postanowieniami Regulaminu kontroli zarzadczej Urzedu
Gminy i Miasta w Rychwale (Zarzadzenie Nr 5/2012 Burmistrza Rychwata z dnia
06.02.2012 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej ) i
zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

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

(podpis)
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