ZARZADZENIE NR 2.2019
BURMISTRZA HALINOWA

z dnia 3 stycznia 2019 1.

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Gminie Halinéw oraz procedur zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 15 oraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 1. poz. 994 zpdzn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 21 3 oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z2017 r. poz. 2077 z pdézn. zm.) oraz komunikatow Ministerstwa
Finanséw: nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.
Urz. MF nr 15, poz. 84) nr 3 zdnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z2011r. nr
2 poz. 11) oraz nr 6 zdnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw
publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Zasady funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Gminie Halinéw, stanowiagce zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie Halinéw funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) I poziom - kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Halindw, za ktéra sa
odpowiedzialni kierownicy tych jednostek, w tym kontrola prowadzona przez Burmistrza Halinowa
w Urzgdzie Miejskim w Halinowie;

2) II poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Halinéw jako jednostki samorzadu terytorialnego, za
ktora odpowiada Burmistrz Halinowa.

§ 3. Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydziatow, kierownika referatu Urzedu Stanu Cywilnego, kierownikow
referatow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Halinéw do realizacji niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Halinow do:

1) zorganizowania izapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w swych jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter jednostki.

2) sktadania Burmistrzowi do 31 stycznia kazdego roku o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni.

3) uwzglednienia wytycznych zawartych w niniejszym zarzadzeniu, w systemach kontroli zarzadczej
obowigzujacych w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 5. Wprowadza si¢ Minimalne wymogi kontroli zarzadczej do zastosowania w procedurach wewnetrznych
w jednostkach organizacyjnych gminy, stanowiace zalgcznik nr 2do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wprowadza si¢ Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Halinowie, stanowigcym
zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Traci moc zarzadzenie nr VI.64.2011 Burmistrza Halinowa zdnia 12 maja 2011 r. w sprawie
organizacji izasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Halinowie, zarzadzenie nr 173.2013 Burmistrza
Halinowa z dnia 15 listopada 2013 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Halinowie oraz zarzadzenie nr VI1.207.2011 Burmistrza Halinowa z dnia 30 grudnia
2011 r. w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem w Urze¢dzie Miejskim w Halinowie.



§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Halinowa

/- Adam Ciszkowski



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2.2019
Burmistrza Halinowa

z dnia 3 stycznia 2019 1.

Zasady Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Halinéw

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Kontrole zarzadcza w Gminie Halinow, zwang dalej Gming, stanowi ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
we wszystkich aspektach funkcjonowania.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) Burmistrz - Burmistrz Halinowa.
2) Gmina - Gmina Halinow.
3) Urzad - Urzad Miejski w Halinowie.
4) Komdrka organizacyjna - wydzial, referat, wieloosobowe lub jednoosobowe stanowisko pracy.

5) Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzgdu Stanu Cywilnego, naczelnika wydziahu,
kierownika referatu, osoby na samodzielnych stanowiskach zatrudnionych w Urzgdzie.

6) Jednostka Organizacyjna Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone w celu
realizacji zadan Gminy, okre$lone w Statucie Gminy, nie wchodzace w sktad Urzedu i nie bedace spotkami
prawa handlowego.

7) Kierownik Jednostki - Burmistrz Halinowa oraz dyrektorzy/kierownicy poszczegoélnych jednostek
organizacyjnych Gminy Halinow.

8) Podmiot nadzorowany - nalezy rozumie¢ spotki zudziatem Gminy oraz inne podmioty w zakresie
w jakim wykorzystujg one majatek badz $rodki Gminy lub tez realizujg zadania powierzone przez Gming
lub w zakresie wynikajacym z zawartych umow.

9) Koordynator kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ upowaznionego przez Burmistrza do
wdrozenia i wykonywania systemu kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
i Jednostkach Organizacyjnych Gminy pracownika Urzedu lub osobe fizyczng dzialajaca na podstawie
umowy zlecenie (umowa cywilnoprawna) upowazniong przez Burmistrza do wdrozenia i wykonywania
systemu kontroli zarzadczej oraz zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie i Jednostkach Organizacyjnych Gminy.

10) Audyt wewnetrzny - dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i1 efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

11) Zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli potencjalnych zdarzen lub
sytuacji, zmierzajgcy do dostarczenia racjonalnego zapewnienia, ze cele izadania jednostki zostang
zrealizowane.

12) Ryzyko - rozumie si¢ przez to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wplyw na realizacj¢
zatozonych celow i zadan jednostki.

13) Samoocena - proces, ktory umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu istniejacych

mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci, przekazanie
zalecen i wdrozenie ulepszen.

14) Mechanizm kontroli - konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku lub jego ograniczenia.



15) Procedura - dokument wdrozony w jednostce, ktory okresla tryb i sposéb postgpowania przy realizacji
danego zagadnienia.

16) Standardy kontroli zarzadczej - standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
okreslaja podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadcze;j.

17) Ustawa - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2013 1. poz. 885).

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jest narzgdziem zarzadzania Urzedem Miejskim, we wszystkich obszarach jego
dziatalno$ci, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego.

2. Kontrola zarzadcza:
1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania;
2) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzagdzaniem;
3) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidtowosci;
4) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

Rozdziat 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy jednostki oraz zapewnienie
w szczegolnoscei:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochronie zasobow; w tym w szczegolno$ci zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg
i defraudacjg, w tym danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem dla zwickszenia prawdopodobienstwa osiagni¢cia celéw i realizacji zadan poprzez
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu Urzedu.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gtownie Urzedu.

3. Kontrole zewnetrzng i wewngtrzng sprawowang przez Burmistrza wykonywa¢ moga rowniez:
1) Zastgpca Burmistrza;
2) Sekretarz Halinowa;
3) Skarbnik Halinowa;

4) kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy merytoryczni Urzedu na polecenie o0sob
wymienionych w pkt 1,2 i 3 po pisemnym upowaznieniu Burmistrza.

§ 5. 1. Elementami kontroli zarzadczej w urzedzie w szczegdlnosci sa:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej w Halinowie, zarzadzenia Burmistrza;
2) procedury, instrukcje, zakresy czynno$ci pracownikdéw, polecenia stuzbowe;

3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow (identyfikacja ianaliza ryzyka oraz podejmowanie dziatan
zapobiegajacych ich wystepowania);

4) ustalenie Misji Gminy, celow izadan strategicznych, operacyjnych w ramach poszczegolnych zadan
budzetowych, a takze miernikow okreslajacych stopien ich realizacji;

5) zasady etycznego postgpowania.



§ 6. 1. Dziatania kontrolne reguluje w szczego6lnosci regulamin kontroli wewngtrzne;.
2. Dziatania kontrolne to przede wszystkim:

1) samokontrola - szczeg6lny rodzaj kontroli wewnetrznej wykonywany na poziomie kazdego stanowiska
pracy zgodnie z ustalonymi w jednostce regulaminami i procedurami;

2) kontrola wstepna (ex-ante) - obejmuje analiz¢ czynnosci ioperacji w celu zapobiegania powstaniu
nieprawidtowosci, zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom przy realizacji zadan,
projektoéw, stosowang przed podjeciem decyzji;

3) kontrole biezaca - polega na badaniu okreslonych czynnos$ci oraz operacji finansowo - gospodarczych
w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja prawidlowo (badanie rzeczywistego stanu
rzeczowych 1 finansowych skladnikoéw majatkowych atakze ich zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, kradzieza itp.);

4) kontrole nastepcza (ex-post) o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzona po zakonczeniu okreslonych
dziatan, skierowang na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie os6b odpowiedzialnych i skorygowanie
btedéw w formie zalecen pokontrolnych.

Rozdziat 3
Elementy kontroli zarzadczej

Standardy kontroli zarzadczej

§ 7. 1. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowig Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawarte w komunikacie Nr 23 z dnia 26 grudnia 2009 r. Ministra
Finansow (Dz.Urz. MF Nr 15, poz.84).

2. Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegolnym elementom kontroli zarzadcze;j:
1) Srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

Oddziat 1.
Srodowisko wewnetrzne

§ 8. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ §wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce
i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ ipromowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry
przyktad codziennym post¢powaniem i podejmowanymi decyzjami.

3. Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu, okreslajg przepisy odrebne, w szczegoélnosci: ustawa
o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego oraz kodeks etyki pracownikow
Urzedu Miejskiego w Halinowie, ktorego znajomos$¢ pracownicy potwierdzaja skladanym podpisem na
oswiadczeniu i jednocze$nie zobowigzujg si¢ do jego przestrzegania.

§ 9. Kompetencje zawodowe

1. Osoby zarzadzajace i pracownicy winny posiada¢ wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypetia¢ powierzone zadania.

2.Zasady zatrudniania okre$laja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. W Urzedzie
wprowadzono Procedure naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.
Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy.



3. Nowo zatrudnieni pracownicy odbywaja stuzbg przygotowawcza. Regulamin odbywania stuzby
przygotowawczej uregulowana jest w odrebnym zarzadzeniu.

4. Osoby zarzadzajace ipracownikéw urzedu zobowiazuje si¢ do statego podnoszenia kwalifikacji
i umiejetnosci niezbgdnych do skutecznego i1 efektownego wykonywania zadan na danym stanowisku.

1) na system podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikow sktadaja sie:
a) planowane potrzeby szkoleniowe zgltaszane przez kierownikow komorek organizacyjnych;
b) stuzba pracownicza dla pracownikéw podejmujacych pracg po raz pierwszy.

2) Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie kompetencji
i wywiazywania si¢ z powierzonych obowiazkéw, zgodnie z regulaminem dokonywania okresowych ocen
pracownikéow Urzedu Miejskiego w Halinowie i1 kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Halinow
wprowadzonym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 10. Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna jednostki winna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.

2. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz
zakres podlegtosci pracownikow powinien by¢ okreslany w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

3. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego

pracownika.

4. Regulamin Organizacyjny Urzedu, okresla zakres dziatania, zadania, organizacje, zasady i tryb
funkcjonowania.

5. Uszczegoétowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowig opisy stanowisk pracy i zakresy czynnosci
poszczegdlnych pracownikow.

§ 11. Delegowanie uprawnien

1. Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom.

2. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

3. Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowanych decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze.
4. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

5. Burmistrz w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan 1icelow okreslonych w ustawie
o samorzadzie gminnym, deleguje poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom swoje
uprawnienia wynikajace z przepisow szczegdlnych na podstawie pisemnych upowaznien i pelnomocnictw,
ktore podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym Urzedu.

Oddziat 2.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 12. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
okreslaja cele i zadania priorytetowe realizowane przez ich komorki lub jednostki w rocznej perspektywie do
31 stycznia na dany rok. Okre$lajac cele i zadania nalezy wskaza¢ miernik, ktory okresla stopien realizacji
celow 1 zadan, ich planowana warto$¢ oraz komorke organizacyjng lub osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Wzoér charakterystyki celow izadan stanowi zalgeznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Halindw.

2. Przy okresleniu celéw i zadan kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy biorg pod uwage w szczegolnosci:

a) zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji;
przygotowan i przeprowadzenia wyboré6w powszechnych oraz referendow;



b) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i jednostek samorzadu
terytorialnego;

¢) zadania komorek organizacyjnych opisane w Regulaminie organizacyjnym Urzedu lub statutach jednostek
organizacyjnych gminy;

d) uchwat¢ budzetowsg lub plan finansowy jednostek na rok budzetowy;
e) strategie, plany i programy uchwalone przez Rad¢ Miejska w Halinowie.

3. Na podstawie przyjetych celow izadan okre§lonych przez kierownikéw komorek i jednostkach
organizacyjnych koordynator kontroli zarzadczej sporzadza plan realizacji celow izadan na kolejny rok
budzetowy do 28 lutego. Wzor planu dziatalnosci stanowi zalacznik nr 3 do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Gminie Halinow.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy sporzadzaja w terminie
do 31 stycznia kazdego roku sprawozdanie zrealizacji planu dziatalnosci za rok poprzedni zgodnie
z zalacznikiem nr 4 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Halinow.

5. Sprawozdanie z wykonania zadan i osiagnigtych celow koordynator przekazuje Burmistrzowi do
akceptacji w terminie do 28 lutego.

§ 13. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy sg odpowiedzialni
za:

1) realizacj¢ zadan danej komorki lub jednostki organizacyjnej w sposob zgodny z misja oraz celami
strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takze realizacje celow poszczegolnych zadan budzetowych ujetych
w budzecie Gminy;

2) prawidlowsg realizacj¢ zadan nie stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy w stopniu odpowiadajacym
ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego;

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celow strategicznych, operacyjnych i pozostalych
zadan Gminy ujetych w budzecie Gminy;

4) zapoznania podlegtych pracownikéw z misjg i celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy oraz celami
poszczegblnych zadan budzetowych, dotyczacymi dzialania danej komarki lub jednostki organizacyjne;.

§ 14. 1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywac na realizacjg¢ celow oraz zadan jednostki;
2) oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;
3) analizg i hierarchi¢ ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;
4) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym, w tym okreslenie Srodkéw zaradczych;
5) monitorowanie i sktadanie raportow z postgpow w tej dziedzinie;

6) wskazanie osob z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie daty, do
ktorej nalezy podja¢ dziatania.

2. Proces zarzadzania ryzykiem reguluje zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia..

Oddzial 3.
Mechanizmu kontroli

§ 15. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
1. W Urzedzie Miejskim w Halinowie dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia:

1) akty prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, wytyczne, ktére sg dostepne w formie papierowej oraz
elektronicznej poprzez sie¢ informatyczng funkcjonujaca w Urzedzie;

2) dokumenty okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow



2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa iupowaznienia, atakze zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci
iuprawnien pracownikow Urzedu okresla sie w formie pisemnej. Zbidr 1irejestry zarzadzen oraz
petnomocnictw 1iupowaznien Burmistrza jest prowadzony w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym
Urzedu.

§ 16. Nadzor

1. W Gminie prowadzony jest nadzoér nad wykonywaniem zadan w celu ich skutecznej realizacji
z zachowaniem zasady:

1) legalno$ci, tj. zbadania zgodno$ci dziatania urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa, wskazania
sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencja ustawodawcy;

2) gospodarnosci, tj. ustalenia czy dziatalnos¢ urzgdu jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej;

3) celowosci tj. ustalenia czy podejmowane dzialania mieszcza si¢ wcelach okreslonych w aktach
normatywnych, takze czy zastosowane metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia
zalozonych celow wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci;

4) rzetelnosci, tj. zgodno$ci dokumentacji istwierdzen ze stanem faktycznym, nalezy zbada¢ czy
zobowigzania Urzedu byly wykonane zgodnie z ich treécia, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za
okreslong dziatalno$§¢ wykonywaty swoje obowigzki z nalezytg starannos$cig, sumiennie i we wilasciwym
czasie, czy przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania Urzedu oraz czy okre§lone dzialania Iub
stany sg faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia.

2. Nadzor rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, zaklada przywodztwo kierownictwa
i kontrolg hierarchiczng na wszystkich etapach dziatalnosci.

3. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreSlonym przez wyznaczone osoby ikomorki
organizacyjne, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfikacji danej komorki
organizacyjnej urzedu i obejmuje w szczegdlnosci:

1) srodki oddzialywania merytorycznego;
2) srodki nadzoru personalnego.
4. Nadzor realizowany jest w szczeg6lnosci poprzez:

1) monitorowanie dzialan podejmowanych przez podleglych pracownikow oraz jednostki organizacyjne
gminy, w tym realizacji celow i zadan;

2) weryfikacje dokumentow przedktadanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych gminy oraz podmioty nadzorowane;

3) udzielanie pracownikom urzedu ijednostek organizacyjnych gminy oraz podmiotom nadzorowanym
instruktazu 1 wyjasnien;

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komoérkach organizacyjnych Urzedu, jednostkach
organizacyjnych gminy oraz podmiotach nadzorowanych;

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej, dokumentéow lub stopnia ich realizacji zadan przez
podleglych pracownikéw, jednostki organizacyjne gminy oraz podmioty nadzorowane;

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych problemows;

7) wydawanie, wrazie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podlegltych pracownikéw Urzedu,
jednostek organizacyjnych Gminy oraz podmiotéw nadzorowanych, wigzacych polecen majacych na celu
ich usunigcie.

§ 17. Ciaglo$¢ dzialalnoSci
1. W urzedzie wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaggtosci pracy catego Urzedu poprzez:

1) wyznaczenie osob petnigcych zastepstwo w trakcie nieobecno$ci merytorycznego pracownika oraz osob
odpowiedzialnych za zarzadzanie;



2) stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresie czynnosci pracownikow.
2. Zabezpieczenie systemow informatycznych

) na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie urzgdzeniem podtrzymujacym
napigcie - UPS;

2) sporzadzanie kopii zapasowych baz danych.
§ 18. Ochrona zasobow

1. W Urzedzie wdrozono mechanizmy iprocedury gwarantujace ochrong zasobow: majatkowych,
finansowych 1 informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentow
objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych. Dostep do
zasobow jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu
obejmuja:

1) zainstalowany w urzedzie monitoring;

2) nadzorowanie dostgpu do budynku Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem pomieszczen serwerowni,
dokumentow niejawnych i archiwum zaktadowego;

3) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie osob, ktdre majg prawo
przebywac¢ w budynku Urzedu po godzinach;

4) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz, w pomieszczeniach,
w ktorych odbywa si¢ praca;

5) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w regatach metalowych lub drewnianych
archiwow, ktore sg zamykane;

6) inwentaryzowanie zasobow;
7) ubezpieczenie majatku;
8) system ochrony przeciwpozarowe;j.
§ 19. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych

1. Przedmiotem kontroli zarzadczej sa w szczegdlnosci procesy zwiagzane z pobieraniem i gromadzeniem
srodkow publicznych, zaciaganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow ze $rodkéw
publicznych oraz zwrotem srodkoéw publicznych stanowigcych wlasnosé Urzedu.

2. Dzialania polegajace na przygotowaniu irealizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania
i wydatkowania $rodkow, ich ewidencje oraz sprawozdawczo$¢ objete sa szczegdlng forma kontroli zarzadcze;j-
kontrolg finansowsa, ktéra umozliwia przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochodéw, celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow.

3. Wszystkie operacj¢ finansowe 1 gospodarcze maja swoje odzwierciedlenie w dokumentacji.
Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej i gospodarczej,
ktore winny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami wewngetrznymi w tym przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci.

4. Mechanizmy kontroli obejmuja gtownie:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez Burmistrza , Skarbnika lub inne osoby przez niego
upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkéw;
4) weryfikacje¢ operacji gospodarczych przed i po realizacji.
§ 20. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1. W Urzedzie dla ochrony systemoéw informatycznych wdrozono:



1) dziatania techniczno-organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce
poprzez:

a) Polityke Bezpieczefistwa Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie;
b) instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;
2. Do mechanizmow kontroli systemow informatycznych naleza w szczegdlnosci:
1) obowiazek zabezpieczenia hastem komputeréws;
2) sporzadzanie kopii;
3) dostep do poszczegodlnych elementéw systemu tylko upowaznionym pracownikom;
4) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania niezatwierdzonego oprogramowania;
5) biezaca ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zapory sieciowe;j;
6) ochrona stanowisk komputerowych za pomoca aktualnych programéow antywirusowych.

Oddzial 4.
Informacja i komunikacja

§ 21. Informacja biezaca

Kierownictwo zapewnia biezace przekazywanie informacji niezb¢dnych do realizacji zadan gminy oraz
informacji organizacyjnych i technicznych zgodnie z podzialem kompetencji i zadan.

§ 22. Komunikacja wewnetrzna

1. Zapewnienie pracownikom statego dostgpu do informacji niezb¢dnych do wykonywania obowigzkow
stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne iefektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie
i formie. System komunikacji zapewnia przeplyw informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem
i odwrotnie, poprzez wykorzystanie funkcjonujacego systemu obiegu dokumentow.

2. Forma komunikacji w zalezno$ci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosc, tj. wlasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow (narady kierownictwa, spotkania, pisma okdlne przesylanie
komunikatow za pomoca sieci informatycznej).

3. Przeplyw informacji uwzgledniajac kierunek:

1) kierownik - kierownik,

2) kierownik -pracownik,

3) miedzy poszczegolnymi pracownikami.
§ 23. Komunikacja zewne¢trzna
1. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udziat kierownictwa Urzedu lub wyznaczonych przez nich pracownikow w sesjach ikomisjach Rady
Miejskiej w Halinowie;

2) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdw mieszkancdéw, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych oraz wystapienia komisji Rady Miejskiej w Halinowie;

3) spotkania kierownictwa Urzedu z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy;
4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewngtrznymi.

2. W urzedzie funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej oraz podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewnetrzna,
2) wewngtrzna poczta elektroniczna;

3) narady i spotkania z kierownictwem Urzedu oraz w ramach zespotéw tematycznych;



4) udostgpnianie informacji publicznej - informacje i komunikaty zamieszczone na tablicach ogloszen, na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej, stronie internetowej Halinowa.

Oddzial 5.
Monitorowanie i ocena

§ 24. 1. Ocena sytuacji kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) nadzér;
2) samooceng;
3) audyt wewngtrzny;
4) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.
2. Kierownictwo Urzedu zobowigzane jest do:

1) biezacego monitorowania skutecznosci poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, zgodnie
z zakresem zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

2) w przypadku ujawnienia stabosci lub problemow, zastosowanie odpowiednich §rodkéw prowadzacych do
ich rozwigzania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

3. Samoocena

1) Burmistrz i kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przeprowadzenia co najmniej raz
w roku samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w swych komodrkach Iub jednostkach:

a) co najmniej raz wroku przeprowadza si¢ wewngtrzng samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej na
podstawie sktadanej Burmistrzowi do 31 stycznia kazdego roku samooceny przez pracownikow,
kierownikow komorek oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Halinow za rok poprzedni,

b) samoocena przeprowadzana jest za pomoca kwestionariusza (ankiet¢ wypelnia si¢ anonimowo), na
podstawie ktorego koordynator kontroli zarzadczej zbiera wyniki i przekazuje Burmistrzowi
sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej. Przyktadowe pytania zostaly okreslone w zalaczniku nr
5 - ankieta dla kierownikoéw i w zalgczniku nr 6- ankieta dla pracownikéw do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Halinow.

2) kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
sugestii dotyczacych jej usprawniania;

3) samoocena przeprowadzana jest w miesigcu pazdzierniku kazdego roku;
4) wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej i powinny zawierac:
a) cel przeprowadzenia samooceny;
b) zakres samooceny;
¢) wyniki samooceny:
- ogoblna ocena kontroli zarzadczej;
- zidentyfikowane ryzyka, stabo$ci kontroli zarzadczej;
- proponowane dziatania naprawcze;

5) procentowy prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywato na stabo$¢ kontroli zarzadczej to przynajmniej
50 % otrzymanych negatywnych odpowiedzi;

6) przygotowany raport nalezy przekaza¢ Burmistrzowi i audytorowi wewngtrznemu.

4. Kontrole wewnetrzne (prowadzone wg zasad okreslonych w Regulaminie Kontroli Wewngtrznych) i
zewnetrzne prowadza:

1) kierownicy komorek;

2) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza;



3) pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrzne;j;
4) organy kontroli zewnetrznej (wg odrebnych przepiséw) np. RIO,NIK, PIP itp.
5. Audyt wewnetrzny

Dziatania niezalezne i obiektywne, majgce na celu wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow
i zadan, poprzez systematyczng oceng¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

§ 25. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1. Zrédtem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w gminie, w tym kontroli
zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy jest w szczegolnosci:

1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w urzedzie;

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy;

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie;

4) sprawozdanie z wykonania budzetu gminy, w tym z realizacji celéw oraz dziatan stuzacych osiggnigciu
tych celow;

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz zzadan zapewniajacych przekazywane przez audytora
wewnetrznego;

6) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli;
7) o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz, corocznie potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.



Zatacznik Nr 1 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Halinow

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

Bedac osoba odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej oswiadczam, zgodnie z posiadang wiedza , ze w kierowanej
przeze mnie jednostce /komorce organizacyjnej/:

1 - w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i1 efektywna
kontrola zarzadcza,

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

] - nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.?

Oswiadczenie to opieram na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie jego
sporzadzania pochodzacych z:

— monitoringu realizacji celow i zadan,

— samooceny kontroli zarzadczej,

— procesu zarzadzania ryzykiem,

— audytu wewngtrznego,

— kontroli wewnetrznych,

— kontroli zewne;‘[rznych.3

Integralng czgscig niniejszego o$wiadczenia jest, stanowigce zatacznik SPRAWOZDANIE
Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ ZAROK

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznos$ci, ktore moglyby
wplyna¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki/komorki organizacyjne;j)

Taryfikator oceny:
= 0-50% odpowiedzi TAK w jednostce nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
= 51 — 75% odpowiedzi TAK w jednostce w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzgdcza,
= 76 — 100% odpowiedzi TAK w jednostce w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

! Niepotrzebne skreglic.
2 Niepotrzebne skreslic.
3 Niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik Nr 2 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Halinéw

Charakterystyka celow i zadan

(wskazanie komorki organizacyjnej urzedu/jednostki organizacyjnej gminy)

do realizacji w roku

Mierniki okre$lajace stopien Termin
realizacji celu wykonania
Osoba Planowana
L.p. Cel, zadania | odpowiedzialna. wartos¢ do
Zasoby Nazwa osiggnigcia na
koniec roku,
ktérego
dotyczy plan
1 2 3 4 5 6
SPOrzadzit ..o data ..o
Pouczenie:

1. Numer kolejny.

2. Nalezy okresli¢ cel i zadania na dany rok.

3. Nalezy wskaza¢ osobg odpowiedzialng i zasoby finansowe przeznaczone na realizacj¢ zadania.

4. Nazwa miernika - opis w jaki sposob mierzona bedzie wykonanie zadania, np. dlugo§¢ wyremontowanych drog, udziat zaleglosci
podatkowych w wysokos$ci wptywow z tytulu podatkdw, ilosé awarii sprzetu powodujaca przerwy w funkcjonowaniu urzedu itp.

5. Warto$¢ np. 5 km, nie wigcej niz 10%, 0 itp.

6. Planowany termin osiagnigcia celu.
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Zatacznik Nr 3 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Halinéw

PLAN DZIALALNOSCI

Urzedu Miejskiego w Halinowie i jednostek organizacyjnych

NAROK .................
Mierniki okre$lajace stopien Termin
Odpowiedzialne realizacji celu wykonania
osoby lub Planowana
L.p. Cel, zadania orglfa\(r)llil;(;rcl;?na O:;;l?zzig?la
Nazwa koniec roku,
Zasoby ktorego
dotyczy plan
1 2 3 4 5 6
1
2
3
4
5
Sporzadzit ..........cccoevvennnen. data ........coevvnns Zatwierdzit: ................ ,data .............

(podpis Burmistrza)

Strona 1




Zalacznik Nr 4 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Halinéw

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI
PLANU DZIALALNOSCI

(nazwa jednostki/samorzadowego zaktadu budzetowego/instytucji kultury/JST)

STOPIEN WYKONANIA CELOW PRZYJETYCH DO REALIZACJI W ROKU ........

Mierniki okre$lajace stopien
realizacji celu
Planowana Faktyczna Stopieti Przyczyny
L.p. Cel, zadania wartose do wartosc realizacji | braku pelne;j Uwagi
oslggniecia na oslagnieta na W % realizacii
koniec roku, koniec roku, )
ktorego dotyczy | ktorego dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
4
5

(data i podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 5 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Halinéw

Ankieta dla kierownikow do samooceny kontroli zarzadczej W ....................coooiiiiiiiiiiina,
(nazwa jednostki)

przeprowadzonej za rok .......

a) Odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych

Trudno dowodoéw potwierdzajacych

L.p. PYTANIE TAK||NIE ., |lodpowiedz TAK
ocenic albo
b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;
inne UWAGI
1] 2 L3 fall 5 | 6 |

Czy pracownicy Pani/Pana
komorki znajg zasady etycznego
postgpowania obowigzujace w
/nazwa jednostki/?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w /nazwa
jednostki/?

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej

3 |[pracownicy przestrzegaja zasady
etycznego postgpowania
obowigzujace w /nazwa jednostki/?

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w minionym roku
pracownicy nie naruszyli zasad
etycznego postepowania
obowigzujacych w /nazwa
jednostki/?

Czy bierze Pani/Pan udzial w
szkoleniach w stopniu
umozliwiajagcym skuteczne
realizowanie powierzonych zadan,
W tym sprawnego zarzadzania
komorka organizacyjng?
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Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaty pisemnie
okreslone opisy stanowisk pracy i
zakresy obowiazkow, ustalajace
wymagania w zakresie wiedzy,
umieje¢tnosci i do§wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan
na poszczegolnych stanowiskach

pracy?

Czy Pani/Pan przeprowadza w
swojej komorce organizacyjnej
okresowe oceny pracownikow?

Jesli w pytaniu nr 7 zaznaczono
TAK — prosze odpowiedziec:

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

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej maja
dostep do szkolen niezbgdnych na
zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

10

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce Organizacyjnej posiadaja
wiedz¢ 1 umiejetnosci niezbedne
do realizowania przydzielonych
zadan?

11

Czy okres$lone w /nazwa jednostki/
procedury zatrudniania
zapewniaja, ze zatrudniane osoby
posiadajg pozadang na danym
stanowisku pracy wiedzg i
umiejetnosci?

12

Czy struktura Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych celow i zadan jakie
wykonuje?

13

Czy struktura Pani/Pana komorki
organizacyjnej podlega okresowej
ocenie i w miar¢ potrzeby

dostosowaniu do wykonywanych

zadan 1 celow?
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14

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zatrudniona jest w
wystarczajaca liczba pracownikow
do realizacji celéw i zadan?

15

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

16

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej uprawnienia do
podejmowania decyzji, szczegdlnie
tych o biezacym charakterze, sa
delegowane na pracownikéw?

17

Czy zna Pani/Pan misje /nazwa
jednostki /?

18

Czy dla Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostaty okreslone w
Planie dziatalnos$ci /nazwa
jednostki/ cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji?

19

Jesli w pytaniu nr 18 zaznaczono
TAK — prosze odpowiedziec:

Czy cele i zadania Pani/Pana
komorki organizacyjnej maja
okreslone mierniki, za pomoca
ktérych mozna sprawdzi¢ czy
zostaty one zrealizowane?

20

Czy Pani/Pan przydziela
poszczegdlnym pracownikom cele i
zadania do realizacji?

21

Czy realizacja powierzonych
pracownikom zadan jest na biezgco
przez Pania/Pana monitorowana?

22

Czy sporzadza Pani/Pan okresowe
informacje o stanie realizacji zadan
powierzonych komorce
organizacyjnej?

23

Czy w Pani/Pana w komorce
organizacyjnej prowadzony jest
rejestr ryzyka?

24

Czy dla kazdego ryzyka
zidentyfikowanego w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zostat

okreslony poziom akceptowalny?

Strona 3




25

Czy w Pani/Pana w komorce
organizacyjnej zostaty okreslone
istotne ryzyka, w realizacji celow i
zadan ?

26

Czy w stosunku do kazdego
zidentyfikowanego istotnego
ryzyka zostat okreslony sposob
postepowania z tym ryzykiem?

27

Czy w Pani/Pana w komorce
organizacyjnej pracownicy maja
bezposredni dostep do procedur
niezbednych do wykonywania
przez nich zadan?

28

Czy w /nazwa jednostki /

zostaty okreslone procedury
zapewniajace ciaglos$¢ dziatalnosci
na wypadek awarii sprz¢tu, pozaru,
powodzi?

29

Czy pracownicy znajg procedury
postepowania zapewniajace
cigglos¢ dziatalnosci na wypadek
powstatej awarii?

30

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

31

Czy wedtug Pani/Pana przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest
sprawny?

32

Czy Pani/Pana zdaniem w / nazwa
jednostki budzetowej / istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomig¢dzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi ?

33

Czy Pani/Pana zdaniem w / nazwa
jednostki / funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych
informacji z podmiotami
zewnetrznymi?
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Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowigzujacych w / nazwa
jednostki / w kontaktach z
podmiotami zewngtrznymi tj.
jednostka nadrzedna,
kontrahentami, klientami?

34

Czy zacheca Pani/Pan
pracownikow do informowania

35 ||bezposredniego przetozonego 0
problemach i zagrozeniach w
realizacji powierzonych im zadan?

Czy pracownicy zgtlaszali
36 ||Pani/Panu propozycje zmian w
procedurach wewnetrznych?

37 RAZEM L0 X

Wyjasnienie:
* w miejsce /jednostka/ nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finansow publicznych, w ktorej
przeprowadzana jest samoocena
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Zalacznik Nr 6 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Halinéw

Ankieta dla pracownikow do samooceny kontroli zarzadczej W ......................oooiiiiiiiiina,

(nazwa jednostki)
przeprowadzonej za rok .......

a) Odniesienie do regulacji: procedur,
zasad, przyjetych rozwigzan lub

Trudno wskazanie innych dowodow

L.p. PYTANIE TAK|NIE ., |[potwierdzajacych odpowiedz TAK
oceni¢ . -

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

1| 2 L3lla] 5 | 6
Czy zna Pani/Pan zasady
1 etycznego postepowania

obowigzujace w /nazwa
jednostki/?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy
si¢ zachowa¢, w przypadku
gdy bedzie swiadkiem
powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych
w /nazwa jednostki/?

Czy w Pani/Pana zdaniem
pracownicy w komorce
organizacyjnej przestrzegaja
zasady etycznego
postgpowania obowigzujace
w /nazwa jednostki/?

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w minionym
roku pracownicy i
przetozony nie naruszyli
zasad etycznego
postepowania
obowigzujacych w /nazwa
jednostki/?

Czy bierze Pani/Pan udziat
w szkoleniach

5 |lumozliwiajgcych skuteczne
realizowanie powierzonych
zadan?

Czy Pani/Pan ma pisemnie
6 |lokreslony opis stanowiska
pracy i zakres obowigzkow?
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Czy Pani/Pan miat
przeprowadzong okresowa
oceng pracy?

Jesli w pytaniu nr 7
zaznaczono TAK — prosze
odpowiedziec:

Czy zapoznano Panig/Pana z
kryteriami oceny
wykonywania zadan, za
pomoca ktorych dokonano
oceny?

Czy Pani/Pan ma dostgp do
szkolen niezbednych na
zajmowanym stanowisku
pracy?

10

Czy Pani/Pan posiada
wiedze 1 umiejetnosci
niezbedne do realizowania
przydzielonych zadan?

11

Czy Pani/Pana zdaniem
struktura komorki
organizacyjnej dostosowana
jest do wykonywanych

zadan i celow?

12

Czy wedtug Pani/Pana w
komorce organizacyjnej
zatrudniona jest w
wystarczajaca liczba
pracownikow do realizacji
celow 1 zadan?

13

Czy zna Pani/Pan misje
/nazwa jednostki
organizacyjnej/?

14

Czy zna Pani/Pan okreslone
cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w
Planie dziatalnosci /nazwa
jednostki organizacyjnej/

15

Czy zna Pani/Pan mierniki,
za pomocg ktorych
sprawdzany jest poziom

realizacji celow lub zadan?
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16

Czy realizacja
powierzonych Pani/Panu
zadan jest na biezgco
monitorowana przez
bezposredniego
przetozonego?

17

Czy Pani/Pan
zidentyfikowal ryzyka na
swoim stanowisku pracy?

18

Czy w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka zostat
okreslony sposéb
postepowania z tym
ryzykiem?

19

Czy dla kazdego
zidentyfikowanego ryzyka
w komorce organizacyjnej
zostat okreslony poziom
akceptowalny?

20

Czy zna Pani/Pan istotne
ryzyka ujete w rejestrze

ryzyka /nazwa jednostki
organizacyjnej/?

21

Czy Pani/Pan ma
bezposredni dostep do
procedur niezb¢dnych do
wykonywania
przydzielonych zadan?

22

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

23

Czy Pani/Pan wie ktorego z
pracownikOw zastepuje na
wypadek jego nieobecnosci?

24

Czy wedlug Pani/Pana
przeptyw informacji
wewnatrz komorki
organizacyjnej jest
sprawny?
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25

Czy Pani/Pana zdaniem w
/nazwa jednostki
organizacyjnej/ jest sprawny
przeplyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi
komorkami
organizacyjnymi oraz
pracownikami?

26

Czy Pani/Pana zdaniem
system wymiany

waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi
jest sprawny.

27

Czy Pani/Pan zostat
poinformowany o zasadach
obowigzujacych w
kontaktach z podmiotami
zewngetrznymi tj. jednostka
nadrzedna, kontrahentami?

28

Czy Pani/Pan informowat
bezposredniego
przetozonego 0 problemach
i zagrozeniach w realizacji
powierzonych zadan?

29

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

30

Czy postawa osob na
stanowiskach

kierowniczych w /nazwa
jednostki organizacyjnej/
zacheca pracownikow do
sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji zadan?

31

Czy obowiazujace
Panig/Pana
procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami
wewnetrznymi?

32

Czy ma Pani/Pan dostep do
wszystkich

informacji oraz danych
niezbe¢dnych do realizacji
powierzonych zadan?
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33

Czy
dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w

Swojej pracy sg
odpowiednio chronione
przed utratg, zniszczeniem
lub dostepem 0s6b
nieuprawnionych?

34

Czy zna Pani/Pan procedury
obowigzujace w

/nazwa jednostki
organizacyjnej/ w sytuacjach
nadzwyczajnych tj. na
wypadek awarii sprzetu,
pozaru, powodzi?

35

Czy przetozeni na co dzien
zZwracaja wystarczajacg
uwagg na przestrzeganie
przez wszystkich
pracownikow
obowigzujacych procedur,
przepisow wewngtrznych?

36

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

| 37 |RAZEM

Wyjasnienie:
* w miejsce /jednostka/ nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finansow publicznych, w ktorej
przeprowadzana jest samoocena
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 2.2019
Burmistrza Halinowa

z dnia 3 stycznia 2019 1.

Minimalne wymogi kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych

Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych zawartych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. Nr 15, poz. 84).

§ 1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych i zawarte w pieciu obszarach standarddw:

1) srodowisko wewnetrzne,

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

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§ 2. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ minimalne wymogi kontroli zarzadczej ustanowione dla jednostek organizacyjnych Gminy
Halinow.

1. Srodowisko kontroli

1) srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz dziatania oséb zarzadzajacych w odniesieniu do znaczenia
kontroli zarzadczej w jednostce i jakosci jej funkcjonowania,

2) osoby zarzadzajace oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania i obowiazki kieruja si¢ osobista
i zawodowa uczciwoscig. Osoby zarzadzajace poprzez przyktad i codzienne decyzje wspieraja i promujg
przyjete warto$ci etyczne oraz osobistg i zawodowg uczciwo$¢ pracownikow,

3) pracownicy posiadaja poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia pozwalajacy skutecznie i efektywnie
wypetia¢ obowigzki oraz zrozumie¢ znaczenie kontroli zarzadczej,

4) rekrutacja pracownikow prowadzona jest w oparciu o sformalizowane procedury zapewniajace niezalezny
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko,

5) zarzadzajacy jednostka zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikow,

6) zakres zadan, uprawnien iodpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w sposob przejrzysty i spodjny w formie pisemnej;

7) pracownikom  zostaly przedstawione w formie pisemnej zakresy obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, co jest potwierdzone podpisem pracownika.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1) zarzadzanie ryzykiem to proces rozpoznania i analizy wewngetrznych i zewnetrznych ryzyk, ktoére moga
zagrozi¢ realizacji celow i zadan jednostki a takze wdrazania procedur zarzadzania ryzykiem;

2) zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na celach i zadaniach okre§lonych w planie dziatalno$ci jednostki;

3) osoby zarzadzajace jednostkg systematycznie, minimum raz w roku, dokonuja formalnej identyfikacji
wewnetrznego i zewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczego6lnymi celami i zadaniami jednostki;

4) zidentyfikowane ryzyka sa poddawane analizie w celu okreSlenia prawdopodobienstwa wystgpienia
i mozliwych skutkow. Okresla si¢ poziom akceptowanego ryzyka,



5) akceptowany poziom ryzyka - ustalony poziom istotno$ci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane
podejmowanie dzialan przeciwdziatajacych ryzyku,

6) okres$la si¢ rodzaj mozliwych reakcji wobec zidentyfikowanych ryzyk. Osoby zarzadzajace okre$laja
dziatania w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego,

7) zasady itryb zarzadzania ryzykiem okres$lone zastaly w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia
w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Gminie Halindw oraz procedur zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Halinowie.

3. Mechanizmy kontroli

1) mechanizmy kontrolne to wszystkie opisane inieopisane dziatania podejmowane w celu minimalizacji
ryzyka niewykonania zadan,

2) mechanizmy kontrolne powinny:
a) pozwoli¢ na wczesng zmiang postepowania w celu osiagnigcia zatozonego celu,
b) dawac¢ racjonalne osiggnigcia oczekiwanych celow i zadan,
¢) uwzglednia¢ zmiany operacyjne w jednostce,
d) odpowiadac potrzebom kierownictwa i uwzglednia¢ strukture organizacyjna,
e) identyfikowac przyczyny powstatych nieprawidtowosci,
3) w ramach procesu zarzadzania jednostka, osoby zarzadzajace zobowiazane sg do:
a) identyfikacji i oceny ryzyka,
b) opracowania katalogu dzialan zwigzanych z ograniczeniem zidentyfikowanego ryzyka,

¢) stosowania procedur nadzoru ikontroli zmierzajagcych do osiggnigcia przyjetych do realizacji celdow
1 zadan;

d) zapewnienia skutecznos$ci wykonywania kontroli zarzadczej na swoim poziomie;

4) zasoby jednostki, w szczegdlnos$ci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek jednostki sg chronione
i wlasciwie wykorzystywane;

5) jednostka posiada procedury shuzgce utrzymaniu ciggtosci jej dziatalnosci polegajace m.in. na mozliwosci
delegowania uprawnien, sformalizowaniu obiegu dokumentéw, podziale kompetencji kierowniczych
i systemie zastepstw;

6) jednostka posiada mechanizmy kontroli dotyczace prowadzenia operacji finansowych i gospodarczych,
opisane jako procedury w przepisach prawa wewngtrznego, obejmujace m.in.:

a) rzetelne i1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
b) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki Iub osoby przez niego upowaznione;
¢) podziat kluczowych obowigzkow;
d) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przez i po realizacji;
7) w jednostce funkcjonuja procedury ochrony informacji i systemow informatycznych.
4. Informacja i komunikacja

1) system komunikacji ma shuzy¢ realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy;

2) biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna, zrozumiala i pomocna w podejmowaniu decyzji;

3) pracownicy na kazdym szczeblu maja zapewniony dostgp do informacji niezbednych do wykonywania
powierzonych im zadan;

4) przekazanie do wiadomosci pracownikom zarzadzen, procedur iinnych przepisOw prawa wewngtrznego
nastepuje za potwierdzeniem pisemnym lub przez system komputerowy;



5) w jednostce funkcjonuje system umozliwiajacy przeptyw informacji w kierunku poziomym i pionowym;
6) okreslono zasady udostepniania informacji publicznej zgodne z obowigzujacymi przepisami;

7) w jednostce funkcji system sprawnej komunikacji i wymiany informacji z podmiotami zewn¢trznymi
majacy wplyw na realizacj¢ celow i zadan;

8) jednostka zapewnia informacj¢ na temat obowigzujacych procedur zatatwiania spraw, ktorej udzielaja
pracownicy jednostki na kazdym stanowisku pracy oraz na stronie internetowe;j jednostki.

5. Monitoring
1) monitoring jest procesem biezacej oceny jakos$ci dziatania systemu kontroli zarzadczej w jednostce;

2) osoby zarzadzajace monitoruja funkcjonowanie kontroli zarzadczej ijej poszczegoélnych elementow,
zidentyfikowane problemy sg rozwigzywane na biezgco;

3) minimum raz wroku przeprowadzana jest formalna ocena kontroli zarzadczej begdaca podstawa do
podpisania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 2.2019
Burmistrza Halinowa

z dnia 3 stycznia 2019 1.

Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Halinowie

§ 1. 1. Realizacja zadan przez Urzad Miejski w Halinowie wymaga spdjnego, odpowiedzialnego
i kompleksowego podejscia do wydarzen, ktore wystepuja w trakcie wykonywanych przez pracownikow zadan
i ktore zachodzg zarowno w blizszym i dalszym otoczeniu Urzedu, jak i wewnatrz Urzgdu oraz maja wplyw na
mozliwos$¢ osiggania zaktadanych celow.

2. Obowigzujagcym standardem dziatania Urzedu Miejskiego w Halinowie jest zadanie okres§lania
prawdopodobienstwa wystapienia danego wydarzenia oraz przygotowanie si¢ do nastgpstwa jego wystapienia,
ujetego w ramy organizacyjne, nazywane procedurg zarzadzania ryzykiem.

3. Procedurg  zarzadzania ryzykiem objete sa  wszystkie dziedziny dzialania  Urze¢du
1 wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie i realizujacy wyznaczone zadania.

§ 2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okre$lenia majg nast¢gpujgce znaczenie:
1) Burmistrz — Burmistrz Halinowa.
2) Urzad — Urzad Miejski w Halinowie.

3) Ryzyko — prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na wykonywanie zadan
badz realizacje zatozonych celow.

4) Gmina - Gmina Halinéw.

5) Akceptowany poziom ryzyka — ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy ktéorym nie jest wymagane
podejmowanie dziatan przeciwdzialajacych ryzyku.

6) Obszar ryzyka - to obszar, w ktorym wystepuja z punktu widzenia jednostki czynniki ryzyka.

7) Istotno$é ryzyka - nalezy przez to rozumieé kombinacje wplywu ryzyka i prawdopodobienstwo jego
ziszczenia.

8) Koordynator kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ upowaznionego przez Burmistrza do
wdrozenia i wykonywania systemu kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
i Jednostkach Organizacyjnych Gminy pracownika Urzedu lub osobe fizyczng dzialajaca na podstawie
umowy zlecenie (umowa cywilnoprawna) upowazniong przez Burmistrza do wdrozenia i wykonywania
systemu kontroli zarzadczej oraz zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie i Jednostkach Organizacyjnych Gminy.

9) Zarzadzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku, proces ten obejmuje takze
monitorowanie ryzyka i sSrodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia.

§ 3. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow,

3) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow
1 zadan.

2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka,
2) analize ryzyka — ocena jego znaczenia dla realizacji zaktadanych celow,

3) odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu,



4) ustalenie metody przeciwdziataniu ryzyku,
5) przeciwdziatanie ryzyku,

6) monitorowanie wplywu zastosowanych mechanizméw reakcji na ocen¢ wagi zdarzenia, analiz¢ wplywu
oraz raportowanie procesu,

7) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 4. 1. Identyfikacja ryzyka polega na wustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom
i zadaniom Urzgdu oraz realizacji budzetu Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania realizowane przez poszczegodlnych pracownikow,
2) realizacje budzetu,

3) zagrozenia zwigzane Z osigganiem celow i realizowaniem zadan Urzedu oraz
z realizacja budzetu Gminy wraz zich wewnetrznymi izewngtrznymi przyczynami oraz mozliwymi
scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

5. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegolnych kategorii (obszaréw) okresla zalacznik nr
1 do niniejszej Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miejskim w Halinowie.

§ 5. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka, a nast¢pnie
ustaleniu jego istotno$ci wedlug zasad okreslonych w § 6.

2. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie miato dla
realizacji zadania, osiagania celu irealizacji budzetu Gminy, wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem. Do
okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, §redni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okre$leniu przewidywanej
czestotliwo$ci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa
stosowany jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie, §rednie, niskie.

4. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sg zasady zawarte
w zalaczniku nr 2 do niniejszej Procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Halinowie.

§ 6. 1. W oparciu o dokonang ocen¢ wptywu o prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka wskazany w zalaczniku nr 2 do niniejszej Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Halinowie.

2. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotno$ci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie oraz
srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wplywie iniskim prawdopodobienstwie , ryzyko o $rednim
wplywie oraz §rednim lub niskim prawdopodobienstwie, atakze ryzyko o niskim wptywie i wysokim
prawdopodobienstwie,

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko o niskim wptywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie.

§ 7. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane ipowazne przekraczaja
akceptowany poziom ryzyka.



2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia ipodjecia dziatan
ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia
sie.

§ 8. 1. Metodami przeciwdzialania ryzyku sg:

1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizmow kontroli zarzadczej,

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze ubezpieczenia.
2. W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziatajg ryzyku, a poprzez to
utatwiajg lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

§ 9. 1. Identyfikacji ioceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje si¢ raz
w roku w terminie do 31 stycznia kolejnego roku.

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku,
kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach wypeiajg ,, Arkusze identyfikacji,
oceny i przeciwdziatania ryzyku”, zwane dalej ,,arkuszami”, wedtug wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr
3 do niniejszej Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Halinowie.

3. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne iumiarkowane) nalezy poda¢ metody
ograniczania go do akceptowanego poziomu.

4. Arkusze przedktadane sg koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminie wskazanym w ust. 1.

5. Koordynator kontroli zarzadczej w terminie do 28 lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne iumiarkowane) oraz
planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu i przedstawia go Burmistrzowi.

§ 10. Osoby sporzadzajace arkusze, o ktérych mowa w§ 9ust.2, zapewniaja stosowanie metod
przeciwdzialania ryzyku ustalonych w arkuszach, a w razie zaistnialej potrzeby przygotowuja projekty
stosownych aktow wewngtrznych okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiaja Burmistrzowi do
akceptacji.

§ 11. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu sg na
biezaco oceniane (monitorowane) przez Burmistrza.

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa wust 1, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci zarzadzania
ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.



Zaltacznik Nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Przvkladowe kategorii ryzvka

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego

mozliwych zrédet oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodow i1 wydatkow, dostepnoscia
srodkéw publicznych, dokonywaniem wydatkdéw 1 pobieraniem
dochodéw

Strat majatkowych Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢
przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamowien publicznych i Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem

zlecania zadan publicznych zamoOwien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych

innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu
udzielania zamowien publicznych

Odpowiedzialnosci finansowej | Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem
np. odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztow procesowych

Realizacja programow Zwigzane z wystagpieniem nieprawidtowosci przy
wspotfinansowanych ze wykorzystaniu srodkow z Unii Europejskiej
srodkéw Unii Europejskiej

Ryzyko dot. zasobow ludzkich

Personelu Zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez
zabezpieczenia kadrowego

BHP Zwiazane ze zdrowiem pracownikéw i1 wypadkami przy pracy
Ryzyko dzialalnos$ci

Regulacji wewnetrznych Zwiazane z istnieniem 1 adekwatnoscig regulacji wewnetrznych
Organizacji i podejmowania Zwigzane ze strukturg organizacyjng organizacjg pracy oraz
decyzji przekazywaniem obowigzkow i uprawnien, np. ryzyko

nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow 1 uprawnien, ryzyko
braku formalnie powierzonych obowigzkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidlowo wydanej decyzji, zapewnienie terminowego
oglaszania aktow normatywnych, w tym przepisoOw prawa
miejscowego.




Kontroli funkcjonalnej i
samooceny

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli funkcjonalne;j,
np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizmow kontroli

Informac;ji Zwiazane z jakos$cig informacji, na podstawie ktorych
podejmowane sa decyzje, np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej 1 zewnetrzne;.

Reputacji Zwigzane z reputacja Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii

Systeméw informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych, np.
ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom

nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, bazg lokalowa,
srodkami transportu i $Srodkami tacznosci.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursami walut,

inflacja

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem




Zakacznik Nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Zasady oceny wplywu oraz stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia sie¢ ryzyka

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw

Przeslanki

Wysoki 3

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny
lub bardzo duzy wptyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celow — powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonanych zadan, powazna strata finansowa lub na reputacji
Urzedu.

Sredni 2

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate¢ posiadanych
zasobow, ma negatywny wpltyw na efektywno$¢ dzialania, jako$¢
wykonywanych zadan, reputacj¢ Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Niski 1

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa,
zaktocenie lub opdznienie w wykonaniu zadan. Nie wpltywa na
reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna fatwo usuna¢.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

Prawdopodobienstwo Przestanki
Wysoki 3 Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie obj¢te ryzykiem
zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku.
Sredni 2 Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu.
Niski 1 Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem

zdarzy sie raz w ciggu roku lub nie zdarzy sie w ciggu roku.

3. Poziom istotnos$ci ryzyka

Ryzyko powazne (6-9) Ryzyko o wysokim wpltywie oraz wysokim Iub S$rednim
prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko umiarkowane (3-5)

Ryzyko o wysokim wplywie i1 niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko
o $rednim wptywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko nieznaczne (1-2)

Ryzyko oniskim  wplywie oraz $rednim lub  niskim

prawdopodobienstwie.




Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku

Zakacznik Nr 3 do Procedury zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Przeciwdzialanie ryzyku

Ryzyko
L.p. | Cel - zadanie | Ryzyko Wplyw Prawdopodobienstwo | Istotnos¢ ryzyka | Planowana metoda przeciwdzialania
(wraz z podaniem kategorii) ryzyku

1 2 3 4 5 6 7

1.

2.

3.

4.

5.

(Podpis osoby wypehiajacej arkusz)
Zasady wypetniania arkusza:
Kolumna | Sposéb wypetnienia

1

Numer kolejny celu lub zadania

Nazwa celu lub zadania

Wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis jego natury np. ryzyko finansowe- zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem dochodow

Ocena wptywu w skali wysoki-§redni-niski

Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie-Srednie-niskie

Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu (powazny lub umiarkowany)

N (N[ |WI N

Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np. powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor osoby kierujgcej referatem,

wydziatem.






