Waéjta Gminy Nowa Slupia
Z dnia 31 grudnia 2010 .

w sprawie wprowadzenia Kontroli zarzadezej w Urzgdzic Gminy w Nowej Stupi.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1691 ze zmianami) - zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Ustanawia sie "Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nowej
Stupi", stanowiace zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza sie "Polityke zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Nowej
Stupi", stanowigca zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza sie "Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w
Nowej Stupi", stanowiace zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 .
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WYKAZ ZAEACZNIKOW

w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Nowej Shupi.

Nr 1.0_Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nowej Slupi
Nr 1.1 _zalacznik do zasad kontroli zarzadczej — Wykaz dokumentéw zwiazanych z kontrola

zarzadezg,
Nr 2.0_Polityka zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Nowej Stupi

Nr3.0_Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Nowej Stupi

Nr 3.1_zatacznik do procedury zarzadzania ryzykiem - zespot do spraw zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Gminy w Nowej Stupi

Nr 3.2 zalacznik do procedury zarzadzania ryzykiem - Kluczowe obszary dzialania Urzedu

Nr 3.3_zatacznik do procedury zarzadzania ryzykiem - Obszary oraz czynniki ryzyka

Nr 3.4 zatacznik do procedury zarzadzania ryzykiem - Tabela punktowa oddziatywania
czynnikow ryzyka

Nr 3.5 zatacznik do procedury zarzadzania ryzykiem - Tabela punktowa prawdopodobienstwa
czynnikéw ryzyka

Nr 3.6_zatacznik do procedury zarzadzania ryzykiem - Mapa ryzyka

Nr 3.7 zalacznik do procedury zarzadzania ryzykiem - Arkusz identyfikacji 1 analizy ryzyka

Nr 3.8 Rejestr ryzyka dla Urzedu Gminy w Nowej Stupi

Nr 3.9 Kwestionariusz do oceny ryzyka dla Urzedu Gminy w Nowej Stupi

Nr 3.10 Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadezej — kierujacy

Nr 3.11 Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy



Zalacznik Nr 1.0
do zarzadzenia Nr 84//{0

Wojta Gminy Nowa Slupia
z dnia 31 grudnia 2010 r.

A

ZASADY HONTROLYT ZA DA CZIL .

WOWRZEDZIE GMINY W

Rozdzial 1 - Postanowienia ogolne

§ 1. Urzad Gminy w Nowej Stupi prowadzi gospodarkg finansowa na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2009 r. nr 157, poz. 1240
7€ zmianami),

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r,, nr 142, poz. 1591 ze
Zzmianami),

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze
zmianami),

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. nr 223, poz.
1655 ze zmianami),

5) uchwat Rady Gminy Nowa Shupia,

6) zarzadzen Wojta Gminy Nowa Stupia oraz innych aktow wewngetrznych.

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza w Urzgdzie Gminy w Nowej Shupi stanowi ogol dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob efektywny. oszczedny i
terminowy.

2. Cele i zadania osiggane sa w sposdb zgodny z obowiazujacymi aktami prawnymi,
uchwalami Rady Gminy Nowa Shupia oraz zarzadzeniami Wéjta Gminy Nowa Stupia.

3. Kontrola zarzadcza:

1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania,

2) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem,
3) sygnalizuje naruszenie prawa,

4) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidtowosci,

5) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosei:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi; podejmowanie
dzialaf zgodnie z przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami i wytycznymi,

2) skutecznodci i efektywnosei dziatania i realizacji zadan; w tym w szczegblnosci oszezedne 1
efektywne wykorzystywanie zasobéw majatkowych i ludzkich,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow; zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg 1
defraudacja, w tym danych osobowych i informacji niejawnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osoboin zarzadzajacym i
pracownikom informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkow oraz
skutecznej komunikacji zewngtrznej,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celéw 1 realizacji
zadan poprzez zapobieganic niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu  Urzedu,
wskazanie sposobu i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak roéwniez
umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.



§ 4. Tlekro¢ w niniejszym zalaczniku jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowa Stupia,
2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Nowa Stupia,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowa Stupia,
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Nowej Stupi .
§ 5. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzgdzie.

§ 6. Wojt do konica kwietnia kazdego roku otrzymuje o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej od jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 7. Wéjt powoluje Koordynatora ds. kontroli zarzadczej w osobie Sekretarza Gminy i
zleca mu zadania zwigzane z wdrozeniem i koordynacja kontroli zarzadezej.

Rozdzial 2 - Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej

§ 8. W celu zapewnienia wlasciwego srodowiska wewngtrznego funkcjonowantia
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie stosuje si¢ powszechnie
obowiazujaca etykg.

§ 9. Zapewnieniu wiasciwego Srodowiska wewngtrznego w Urzedzie stuza w szczegdlnosci
procedury, regulaminy i instrukcje wprowadzone w drodze zarzadzenia Waojta w sprawie:
1) wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
2) przeprowadzania okresowych ocen pracownikow na stanowiskach urze¢dniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§ 10. W Urzedzie zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz zastgpstwa
powierza si¢ w formie pisemnej. Uprawnienia te powierza si¢ w zakresie adekwatnym do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego. Przyjgcie
powierzonych uprawnien potwierdza sig podpisem.

Rozdzial 3 - Zarzgdzanie ryzykiem

§ 11. Urzad jest jednostkq sektora finanséw publicznych rozumieniu przepisOw ustawy o
finansach publicznych, realizujaca zadania w zakresie okreélonym w Statucie Gminy,
a w szezegblnosei:
1) zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej,
2) tworzenie warunkow do racjonalnego 1 harmonijnego rozwoju Gminy,
3) tworzenie warunkéw dla pelnego uczestnictwa mieszkancow Gminy w zyciu wspolnoty.

§ 12. Szczegdlowy podziat zadan powierzonych do realizacji przez poszczegélne referaty
i samodzielne stanowiska zapisany jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§ 13. Zadania finansowe okreslone sa w uchwale budzetowej Rady Gminy.

§ 14. W celu zapewnienia prawidfowej realizacji zadan i osiagnigcia celow powoluje sig

w Urzedzie Zespot ds. zarzadzania ryzykiem, jak w zalaczniku Nr 3.1 do zarzgdzenia.

§ 15.1. Powotany Zespol ds. zarzadzania ryzykiem zajmuje si¢ identyfikacjg i ocena
ryzyka oraz ustala metody przeciwdzialania ryzyku w odniesieniu do zadan okreslonych w
rocznym planie dziatania.

2. Zespot ds. oceny ryzyka przygotowuje i aktualizuje wytyczne dotyczace sposobu
identyfikacji i oceny ryzyka dla jednostek organizacyjnych Urzedu.
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§ 16. Pracownicy Urzedu, a w szczegdlnoscei kierownicy referatow zobowigzani sa do
biezacego informowania Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem o wystgpowaniu zdarzen majacych
wplyw na powstanie ryzyka, o niewykonaniu powierzonych do realizacji zadan.

Rozdzial 4 - Mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 17. 1. Jednym z elementdéw kontroli zarzadezej jest system wprowadzonych
mechanizméw kontroli, na ktéry skladajg sie procedury wewngtrzne, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

2. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej tworzy sig¢ w szczegolnosci w oparciu o
dokumenty wskazane w zataczniku nr 1 do zasad kontroli zarzadcze).

§ 18. 1. Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajaca sig
wedlug Scisle okreslonych kryteridw w zaleznoscei od rodzaju kontroli.
2. Przy przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych obowiazuja nastgpujace zasady:

1) legalno$ci, tj. zbadania zgodnosci dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,
wskazania luk i sprzecznosci wystgpujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencjg
ustawodawcy.

2) gospodarnosci, tj. ustalenia czy dzialalnos¢ Urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej,

3) eelowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatania mieszcza si¢ w celach okreslonych w
aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie
dla osiagniecia zatozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych plandw dziatalnosci,

4) rzetelnosei, tj. zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym. Biorac pod
uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadaé, czy zobowiazania Urzedu byly wykonywane
zgodnie z ich trescia, czy pracownicy 1 inne osoby odpowiedzialne za okreslong dzialalnos¢
wykonywaly swoje obowiazki z nalezyta starannoscia, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy
przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania Urzedu oraz czy okreslone dziatania lub
stany sg faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia,

5) kontradyktoryjnosci — tj. mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodow,
wyjasnien i argumentacji w badanej sprawi, obowiazku przyjecia ich przez kontrolujacego i
ustosunkowania sig¢ do nich.

§ 19. Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorezo -
kontrolnych poszczegdinych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych Urzedu, w formie
kontroli wstepnej, biezgcej 1 nastgpne;.

§ 20. Kontrole prowadzone sa przez pracownikéw Urzedu na polecenia Wojta.

§ 21. W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciagtosci dziatalnosei Urzedu:
1) tam gdzie nie jest to zakazane z mocy prawa, upowaznia si¢ pracownikow do podejmowania
decyzji, zwtaszcza tych o biezacym charakterze,

2) sprawy sa prowadzone, przechowywane, znakowane, rejestrowane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, co pozwala na biezace sledzenie toku sprawy,
3) w zakresach czynnosci ustalone s zastgpstwa pracownikow.

§ 22. W celu zapewnienia ochrony zasobow Urzedu, pracownicy zobowigzani sa do:
1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegélnosci w zakresie dostgpu do
informacji publicznej 1 ochrony danych osobowych,
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3} ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegolnoscl przeciwdzialanie
dostepowi o0sob niepowolanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen systemu zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych,

4) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem
informatycznym,

5) przestrzegania zasad okre$lonych w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych.

§ 23. 1. Wojt majac na wzgledzie wymogi wynikajace z norm prawnych okresla w
drodze zarzadzenia w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego polityki bezpieczenstwa i
instrukeji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie, zasady administrowania i przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie.

2. Polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie zapewnia odpowiedni poziomu bezpieczenstwa
informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w tym przechowywanych 1
przetwarzanych aktywéw zapewniajac im poufnos¢, integralnosc, oraz dostgpnose.

§ 24. Wihasciwym referatom i stanowiskom pracy w Urzedzie powierza si¢
odpowiedzialno$¢ za utrzymanie we wlasciwym stanie i gotowosci technicznej poszczegdlnych
sktadnikow infrastruktury Urzedu.

§ 25. Pracownicy, ktorym powierzono odpowiedzialnos$¢ za powierzony im sprzgt,
przyjmuja go na swéj stan, co potwierdzajq wiasnorgeznym podpisem na druku ,,OT” - przyjgcie
srodka trwalego.

§ 26. Prowadzone sa okresowe porownania stanu zasobow z zapisami w rejestrach
srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z zarzadzeniem Wojta w
sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

§ 27. Urzad dysponuje archiwum zakladowym, w ktérym zgodnme z instrukcja
kancelaryjna przechowywane s3 dokumenty wytworzone i te, ktore wplynety do Urzedu.

§ 28. Budynki nalezace do Gminy, sg odpowiednio zabezpieczone i zapewniona jest ich
ochrona.

§ 29. 1. Przedmiotem kontroli zarzadczej sa w szczegdlnosei procesy zZwigzane z

pobieraniem i gromadzeniem $rodkow publicznych, zacigganiem zobowiazan finansowych i
dokonywaniem wydatkéw ze $rodkow publicznych oraz zwrotem $rodkdéw publicznych,
stanowigcych wiasnosé¢ Urzedu.

2. Dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych
dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkow, ich ewidencj¢ oraz sprawozdawczos$é objete sa
szezeg6lng forma kontroli zarzadezej — kontrolg finansowa, ktora umozliwia przeprowadzenie
wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosei zaciggania zobowigzan finansowych 1
dokonywania wydatkow.

3. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze majg swoje odzwierciedlenie w
dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji
finansowej i gospodarczej. Operacje finansowe i gospodarcze sg bezzwlocznie rejestrowane i
prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi, migdzy
innymi zgodnie z zarzadzeniem Wojta w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.



Rozdzial 5 - Informacja i komunikacja

§ 30. Pracownicy majg zapewniony dostep do niezbednych informacji potrzebnych do
wykonywania przez nich obowiazkéw poprzez powszechny dostgp do Informacji Prawne)
HLEX.

§ 31. Zasady udzielania informacji $rodkom masowego przekazu zostaly okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Rozdzial 6 - Monitorowanie i ocena

§ 33. Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatow oraz pracownikéw do biezacego
monitorowania i oceniania poszczegolnych eclementéw systemu kontroli zarzadezej, w celu
biezacego identyfikowania problemow.

§ 34. W Urzedzie prowadzona jest samoocena kontroli zarzadczej w formie kontroli
wstgpnej, biezacej i nastgpeze).

§ 35. Raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej zgodnie z
zaleceniem i wskazang forma przez Koordynatora ds. kontroli zarzadcze;.

§ 36. Zrodlem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Wojta powinny by¢ w
szczegoélnosci  wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow
zewnetrznych i kontroli.
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Zalgcznik nr 2.0
do zarzadzenia Nr Q[/// 0

Wojta Gminy Nowa Stupia
Z dnia 31 grudnia 2010 r.

Rozdzial 1 - Cel i realizacja polityki zarzadzania ryzykiem

§ 1. Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja obszaréw ryzyka,
oszacowanie ryzyka, a nastepnie redukeja ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§ 2. Realizacji celow shuzg:
1) podnoszenie $wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy w Nowej Stupi nakierowanej na
zagadnienia z zakresu polityki zarzadzania ryzykiem.
2) zdefiniowanie obszaréw ryzyka i zadan wrazliwych w dziatalnosci Urzedu Gminy w Nowe)
Stupi.
3) stalty monitoring obszaréw ryzyka.
4) podejmowanie dziatan zaradczych prowadzacych do redukeji ryzyka do poziomu
akceptowalnego.

§ 3. 1. [dentyfikacja, ocena i zarzadzanie ryzykiem sg sci$le powigzane z realizacja celow
Urzedu Gminy w Nowej Stupi.

2. Zarzgdzanie ryzykiem jest jednym z elementéw cyklu planowania i podejmowania
decyzji.

3. Analiza ryzyka jest procesem ciagtym.

4. Przebieg procesu zarzadzania ryzykiem polega na:
1) zdefiniowaniu wszystkich obszarow ryzyka,
2) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka,
3) przyjgciu jednolite] metodyki raportowania ryzyk,
4) ograniczaniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania awaryjne 1 naprawcze.

Rozdzial 2 - Obowigzki zwigzane z realizowaniem polityki zarzadzania ryzykiem

§ 4. 1. Obowiazkiem kierownictwa poszczegOlnych referatow jest monitorowanie i
okresowy przeglad ryzyk zagrazajacych wykonaniu glownych celéw strategicznych i
operacyjnych.

2. Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie ryzykiem powinny mie¢ kwalifikacje
wystarczajace do identyfikac)i ryzyk i ich oceny.

3. Wszelkie dzialania pracownikéw zmierzajace do przyjmowania odpowiedzialnosci za
ryzyka bedg wspierane przez kierownikéw referatow Urzedu Gminy w Nowej Stupi.

4. Raportowanie o wszelkich zdarzeniach zarowno pozytywnych jak i negatywnych jest
obowigzkiem kazdego pracownika.



Zalacznik nr 3.0

do Zarzadzenia Nr g/f/ e
Wéjta Gminy Nowa Stupia
z dnia 31 grudnia 2010 r.

W celu zapewnienia mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk zagrazajacych
realizacji celow Urzedu Gminy w Nowej Slupi w sposéb zgoday z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, okreslanie skutkéw i wag tych ryzyk oraz podejmowanie adekwatnych srodkéw
zaradezych w celu minimalizacji ryzyka — wprowadza si¢ procedurg zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial 1 — Postanowienia ogolne

§ 1. Uzyte w niniejszej procedurze pojecia majq nast¢pujace znaczenie:

1) analiza ryzyka — czynnosci podjg¢te w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka,
na ktdre narazona jest organizacja,

2) czynniki ryzyka — okoliczno$ci, stan prawny, stan faktyczny, ktore moga wywolac ryzyko,

3) mapa ryzyka — dokument odzwierciedlajacy ocen¢ skutkéw i prawdopodobiensiwa
wystapienia ryzyka,

4) mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okreslone przez przepisy prawa,
procedury, ktére majg ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub jego skutki,

5) oddziatywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak straty,
utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opdznienia,

6) prawdopodobienstwo — szacowane prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia,

7) proces — uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan, decyzji, uzgodnien, ktorych
efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej si¢ okresli¢ w postaci zmiany w srodowisku
zewnetrznym, jako efekt pracy,

8) rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk,

9) ryzyko — mozliwos¢ (prawdopodobienstwo) zaistnienia zdarzenia, ktére bgdzie mialo wptyw
na realizacj¢ zatozonych celow i zadan,

10} ryzyko nieodlaczne — ryzyko jakie wystepuje w sytuacji, gdy nie dziataja zadne mechanizmy
kontrolne,

11) ryzyko operacyjne — ryzyko krotkookresowe zwigzane z dziatalnoscia Urzedu,

12) ryzyko rezydualne — ryzyko wystepujace przy istnieniu mechanizméw kontrolnych,

13) ryzyko strategiczne — ryzyko diugookresowe, na ktore Urzad ma ograniczony wplyw,

14) system kontroli zarzadczej — ogot zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez Wojta
Gminy Nowa Stupia, obejmujacych cata organizacje, stanowigcych spdjng 1 logiczna calosc
funkcjonujacg w okreslonym srodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania, stuzacych
zwiekszeniu prawdopodobienistwa zrealizowania wytyczonych celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkow ryzyka,

15) szacowanie ryzyka — proces systematycznej oceny zrédel, skutkéw i prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka,

16) wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencije do
podjecia dziatan zaradezych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,

17) zarzadzanic ryzykiem - podjete dzialania majace na celu zmnigjszenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie.



Rozdzial 2 - Cele zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Nowej Slupi

§ 2.1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Nowej Stupi, zwanym dalej
Urzgdem, ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego
oddziatywania, co powinno przyczynic¢ si¢ do efektywnego i racjonalnego osiggania celow 1
realizacji zadan Urzedu.

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

1) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdélnoty samorzadowej,

2) efektywne zarzadzanie Urzedem poprzez utworzenie wlasciwego tadu organizacyjnego,
3) polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,

4) bardziej swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

5) efektywne wykorzystanie zasobdéw Urzedu,

6) skuteczne zarzadzanie projektami,

7) dostosowanie do obowigzujacych wymogdw prawnych,

8) ograniczenie ryzyka utraty szans,

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

10) ograniczenie nieetycznych zachowan.

§ 3. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla kierownictwa
Urzedu oraz wytyczne dia wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie 1 wdroZenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka
oraz jego oceny.

Rozdzial 3 - Cele funkcjonowania i zadania Urze¢du

§ 4. 1. Urzad realizuje cele i wykonuje zadania okreslone ustawami, powierzone w
drodze porozumienia oraz wynikajace z zarzadzen Wojta Gminy Nowa Stupia i uchwat Rady
Gmmy Nowa Slupia.

2. Podstawowy zakres dziatania poszczegdlnych referatdw i samodzielnych stanowisk
okredlony jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Nowej Stupi.

Rozdzial 4 - Zakres podmiotowy zarzadzania ryzykiem

§ 5. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich referatéw
Urzedu oraz do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na trzech poziomach:

1) strategicznym,
2) operacyjnym,
3) projektu.

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

4, Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projektu stanowi rutynowy element
zarzadzania, polegajacy na biezqcej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu dzialan
zaradczych.

5. Analiza ryzyka na kazdym z poziomow obejmuje nast¢pujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywac na funkcjonowanie Urzedu,
2) oceng istniejacych $rodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,
3)} oceng i hierarchizacje ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,
4) zdefiniowanie dzialan wymaganych do postepowania z ryzykiem nie akceptowalnym,
5) wskazanie osob z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dzialan zaradczych oraz
ustalenie terminu do ktérego dzialania nalezy podjac,
6) monitorowanie i skladanie raportow dotyczacych postgpowar.
6. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie odbywa si¢ dwuetapowo:
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1) na poziomie strategicznym opartym na rocznej identyfikacji i analizie ryzyka,
2) na poziomie operacyjnym i projektu opartym na biezacej identyfikacji i analizie ryzyka oraz
podejmowaniu biezacych dziatan zaradczych.

Rozdzial 5 - Zasady odpowiedzialnosci za zarzadzanie ryzykiem

§ 6. 1. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Wojt Gminy

Nowa Stupia, zwany w dalszej czesci Wajtem poprzez:

1) ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem,

2) identyfikacje czynnikéw ryzyka i oceng ryzyka na poziomie strategicznym,
3) zdefiniowanie obszaréw ryzyka,

4) okreslenie obszaréw akceptowalnego ryzyka,

5) oglaszanie i wdrazanie procedury zarzadzania ryzykiem,

6) monitorowanie skutecznoéci mechanizméw kontrolnych,

7)wyznaczanie wlascicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

2. W procesie identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wlaczani sg
kierownicy odpowiedzialni za poszczegdlne procesy. W tym celu Wéjt powoluje Zespoét ds.
zarzadzania ryzykiem. Sklad Zespotlu do spraw zarzadzania ryzykiem, stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszych procedur zarzadzania ryzykiem

§ 7. 1. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja kierownicy
referatow poprzez:
1) identyfikacj¢ 1 dokumentowanie czynnikow ryzyka, ktore maja istotny wpltyw dla osiagnigcia
celow operacyjnych, w odniesieniu do zidentyfikowanych obszaréow dzialalnosci,
2) oceng istotnosci czynnikow ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow z uwzglednieniem
prawdopodobiefstwa ryzyka oraz potencjalnych skutkéw ryzyka,
3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie mechanizméw kontroinych
pod katem ich adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci,
4) rejestracj¢ odstgpstw od obowiagzujacych zasad i procedur oraz ich analizg,
5) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dzialalnoéei.
2. Kierownicy moga, w ramach swoich uprawniefi, przypisaé¢ swoje obowiazki zwiazane
z zarzadzaniem ryzykiem innym pracownikom.

§ 8. Na poziomie projektu za zarzadzanie ryzykiem odpowiada kierownik referaiu
realizujacego projekt poprzez:
1) identyfikacje i dokumentowanie czynnikéw ryzyka whasciwego dla projektu,
2) ocene istotnosci czynnikéw ryzyka w odniesieniu do realizowanego projektu, z
uwzglednieniem prawdopodobicnistwa ryzyka oraz potencjalnych skutkow ryzyka,
3) projektowanie mechanizméw kontrolnych ograniczajacych ryzyko w stosunku do ryzyka
nicakceptowanego,
4) zglaszanie bezposredniemu przelozonemu istotnych utrudnien w realizacji celu projektu.

Rozdzial 6 - Identyfikacja i analiza czynnikow ryzyka

§ 9. 1. Identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka dokonywana jest na poziomie
strategicznym, operacyjnym oraz projektu.

2. Identyfikacja i ocena czynnikow ryzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢ w
odniesieniu do kluczowych obszaréw dzialania wymienionych w zalgczniku Nr 2 do niniejszych
procedur zarzadzania ryzykiem.

3. Wykaz obszaréw dziatania podiega aktualizacji bez koniecznosci zmiany procedur.

4. Proces identyfikacji 1 analizy ryzyka odbywa si¢ raz do roku.

5. Na poziomie strategicznym za identyfikacje czynnikéw ryzyka, w ramach obszaru
odpowiada Zespot ds. oceny ryzyka.



§ 10. 1. Na poziomie operacyjnym za identyfikacje czynnikéw ryzyka, w ramach obszaru
odpowiadajg kierownicy referatu.

2. Dokumentowanie wynikéw identyfikacji i analizy czynnikéw ryzyka odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w dalszej czesci procedur.

3. Kazdy pracownik ma prawo zglasza¢ swojemu przetozonemu czynniki ryzyka.

4. Pracownicy Urzedu majg prawo zglaszaé wszelkie odstgpstwa od obowigzujacych
procedur.

5, Zgloszone lub ujawnione odstepstwa podlegaja rejestracji wg wzoru okreslonego w
zataczniku Nr 3 do niniejszych procedur zarzadzania ryzykiem.

6. Zgloszone przez pracownika czynniki ryzyka podlegaja analizie pod katem istotnosci
dla realizacji celow.,

§ 11. 1. Identyfikacja czynnikow ryzyka dla projektow odbywa si¢ na etapie
wnioskowania.

2. Dokumentowanie wynikéw analizy ryzyka dla projektow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych tak jak dla ryzyka operacyjnego.

§ 12. 1. Kazdy czynnik ryzyka podlega analizie pod katem jego wptywu na osigganie
przez Urzad zatozonych celow.

2. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotno$¢ czynnikéw ryzyka, ktore ma wplyw
na funkcjonowanie referatow Urzedu jako calodel i osiagania wytyczonych celow.

3. Ocena istotnosci oddzialywania polega na nadaniu oceny punktowej od 1 do 5, gdzie 1
oznacza matq istotno$é (nieznaczne oddziatywanie) a 5 bardzo duza istotno$¢ (bardzo powazne —
katastrofalne oddzialywanie). Punktowa tabela oddzialywania czynnikéw ryzyka stanowi
zatacznik Nr 4 do niniejszych procedur zarzadzania ryzykiem.

4. Ocene prawdopodobiefistwa dokonuje si¢ w skali punktowej od 1 do 4, gdzie 1
oznacza bardzo mate prawdopodobienstwo, a 4 bardzo duze prawdopodobienstwo graniczace z
pewnoscia. Punktowa tabela prawdopodobiefistwa czynnikow ryzyka stanowi zatacznik Nr 5 do
niniejszych procedur zarzadzania ryzykiem.

5. Wyniki analizy ryzyka przedstawia si¢ przy pomocy mapy ryzyka stanowigcej
zatacznik Nr 6 do niniejszych procedur zarzadzania ryzykiem.

6. Wynik oceny punktowej ryzyka stanowi iloczyn oceny punkiowej
prawdopodobienstwa i oceny punktowe] wplywu.

7. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwosci
ograniczenia ryzyka.

8. Analiza ryzyka na poziomie projektu polega na przypisaniu, bez uwzgledniania
istniejacych mechanizméw kontrolnych, kazdemu ryzyku wartosci punktowej o ktére) mowa w
ust. 31 4.

Rozdzial 7 - Dokumentowanie procesu

§ 13. 1. Zdiagnozowane ryzyka podlegaja uszeregowaniu w kolejnosci wg wartosci
punktowej ustalonej zgodnie z § 12 ust. 6. Dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy
ryzyka na kazdym szczeblu odbywa si¢ wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 7 do procedury
zarzgdzania ryzykiem.

2. Na poziomie operacyjnym Zesp6t ds. oceny ryzyka nadaje priorytety poszczegolnym
ryzykom, podejmuje decyzje o zastosowaniu dziatan zapobiegawczych oraz wyznacza
wlasciciela ryzyka.

3. Dokumentowanie procesu identyfikacji ryzyka na szczeblu strategicznym dokonywane
jest przez Zespot ds. oceny ryzyka. Zespét takze nadaje priorytety poszczegdlnym ryzykom.

4. Wyniki analizy ryzyka na poziomie projektu przedstawia si¢ w postaci mapy ryzyka
stanowiacej zatacznik Nr6 do procedury zarzadzania ryzykiem.

4



S. Proces analizy i udokumentowania ryzyka na szczeblu projektu odbywa si¢ przed
rozpoczeciem projektu oraz w kazdym czasie, gdy nastapi zmiana ryzyka. Za dokumentowanie
procesu identyfikacji i analizy ryzyka odpowiedzialny jest Zespotu ds. oceny ryzyka, ktory
sporzadza arkusz identyfikacji ryzyka strategicznego i operacyjnego wg wzoru okreslonego w
zataczniku Nr 7 do procedury zarzadzania ryzykiem.

6.Z¢brane informacje przekazywane sa do Wojta.

Rozdzial 8 - Zarzadzanie ryzykiem

§ 14. 1. W Urzedzie zdefiniowano cztery poziomy ryzyka:

1) ryzyko niskie, ktorego ocena punktowa zawiera si¢ w przedziale 0-25%, roznicy pomigdzy
wynikiem najwyzszym i najnizszym,

2) ryzyko srednie, ktérego warto$é punktowa zawiera si¢ w przedziale 26-50% pomiegdzy
wynikiem najnizszym i najwyzszym,

3) ryzyko wysokie, ktorego warto$¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale 51-75% pomigdzy
wynikiem najnizszym i najwyzszym,

4) ryzyko bardzo wysokie, ktérego warto$¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale 76-100%
pomiedzy wynikiem najnizszym i najwyzszym.
2. Uzyskane w procesie analizy ryzyka koncowe wyniki wskazuja na poziom ryzyka
wywolanego przez dany czynnik ryzyka.

§ 15. 1. Wojt wyznaczy akceptowany z punktu widzenia strategicznego i operacyjnego
poziom ryzyka, jaki gotowy jest przyjaé, z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, wielkosci kosztow
ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwosci wplywu na ryzyko.

2. W Urzedzie przyjmuje sig nastepujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieja obiektywne okolicznosei w przeciwdzialaniu
ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatah moga przekroczy¢ przewidywane korzysci,

2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacjg,

3) przeciwdziatanie — podjgcie dzialania, ktére pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych,

4) przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dzialan rodzacych zbyt duze ryzyko.

3. W Urzedzie przyjmuje si¢ nastepujace zasady akceptowalnosci poziomu ryzyka:

1) ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowac i w miar¢ potrzeby
kontrolowac,

2) ryzyko srednie — moze wywiera¢ wplyw na dziatalnos¢ Urzedu, nalezy je monitorowaé i
rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradezych poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizmow
kontrolnych (przy uwzglednieniu kosztéw wprowadzenia dodatkowe] kontroli). Za
monitoring 1 ewentualne wprowadzenie dodatkowych mechanizmow kontrolnych
odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka,

3) ryzyko wysokie — moze wywieraé istotny wplyw na dzialalnosc Urzedu, nalezy je
monitorowaé¢ 1 wprowadzi¢ dzialania zaradcze poprzez wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontrolnych. Za monitoring i wprowadzenie dodatkowych mechanizméw
kontrolnych odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka,

4) ryzyko bardzo wysokie — stanowi powazne zagrozenie dla dziatalnosci Urzedu i osiagnigeia
celéow. Wymagane jest natychmiastowe dzialanie poprzez wprowadzenie skutecznych i
efektywnych mechanizmoéw kontrolnych. Podlega ciagtemu monitoringowi. Ryzyko to nie
powinno by¢ tolerowane.

4. Wéjt ma prawo zaakceptowaé kazdy poziom ryzyka i nie podejmowacl dziatan
zaradczych.

§ 16. 1. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka Wojt wyznacza wlascicieli ryzyka.
2. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktére wywotuje ryzyko nieakceptowane
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przez Wojta planowane sa i wdrazane dzialania zaradcze.
3. Przed przystapieniem do dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy
rozwazyc:
1) jakie dziatania sa konieczne do podjecia,
2) jaki poziom ryzyka nalezy osiagnaé po podjeciu dzialan zaradezych,
3) jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢,
4) jakie sq koszty wprowadzenia mechanizmow kontrolnych,
5) czy wdrozenie mechanizméw kontrolnych jest mozliwe.
4. Kierownicy referatow podejmuja na biezaco dziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyk
wynikajacych z odstepstw od obowigzujacych procedur.

§ 17. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu maja prawo i obowiazek raportowania
bezposredniemu przetozonemu o niekorzystnych zjawiskach, ktére moga negatywnie wpltynac
na wizerunek Urzedu lub zaklocic realizacje celow i zadan Urzedu.

2. W przypadku zwigkszenia si¢ prawdopodobienstwa zaistnienia zjawisk, ktére moga
zwiekszy¢ ryzyko projektu, osoba realizujaca projekt zglasza ten fakt w formie pisemne)
bezposredniemu przelozonemu wraz z propozycja wprowadzenia dzialtan zaradczych.

Rozdzial 9 - Monitorowanie ryzyka

§ 18. 1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciaglym.

2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania w
ramach kontroli zarzadczej.

3. Kierownicy referatdw wspieraja wszelkie dziatania pracownikow przyjmujgcych
odpowiedzialnosé za ryzyko.

§ 19. Wszyscy pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do przestrzegania niniejszych
procedur.

§ 20. 1. Polityka zarzadzania ryzykiem i procedura zarzadzania ryzykiem podlegaja raz
na rok przegladom dokonanym w celu ich aktualizacji.

2. Projekt zmian w polityce oraz w procedurze przygotowuje Zespot ds. oceny ryzyka.

3. Zmiany w polityce i procedurze zarzadzania ryzykiem podlegaja akceptacii Waojta.



Zalacznik Nr 3.1

do zarzadzenia Nr %/ { 0
Wajta Gminy Nowa Stupia
z dnia 31 grudnia 2010 .

[u—

N LA

§ 1.

W skiad zespotu ds. zarzadzania ryzykiem wchodzi cale kierownictwo szczebla zarzadzania
Urzedu. Zespotem kieruje i jest jego przewodniczacym Sekretarz Gminy.

. Ze wzgledu na réznorodnoéé realizacji zadai podejmowanych przez cztonkow zespotu, zespot

podzielony zostaje na dwa podzespoly: Zespol ds. kontrolnych i Zespot ds. dziatalnosci
wspomagajacej.

. W sklad podzespotu ds. dzialalnosci kontrolnych, ktérego przewodniczacym jest Zastgpca

Skarbnika, wchodza:

= Sekretarz Gminy,

=  Skarbnik Gminy

»  Zastepca Skarbnika Gminy,

»  Zastgpca Kierownik USC,

» Kierownik Referatu Techniczno-Inwestycyjnego,
» Kierownik Referatu Gospodarczego.

W sklad podzespotu ds. dziatalnosci wspomagajacej, ktorego przewodniczacym jest Inspektor
ds. dziatalnosci gospodarczej, wehodza:
» Inspektor ds. dziatalnoscei gospodarczej,,
» Inspektor ds. dowodéw osobistych i obstugi Rady Gminy,
= Inspektor ds. kadr,
* Inspektor ds. informacji publicznej i promocji gminy,
» [Inspektor ds. O.C. , P.poz. i spraw wojskowych,
» Podinspektor ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i obstugi GKRPA,
= Podinspektor ds. obstugi sekretariatu,
* Pracownik ksiggowoscl.

W kazdym z podzespolow powoluje si¢ sekretarza podzespotu.

W posiedzeniach podzespotow uczestniczy radca prawny, a Wojt Gminy moze w nich braé
udzial.

§ 3.

Posiedzenie kazdego podzespolu w ramach zespolu ds. zarzadzania ryzykiem bedzie
odbywalo si¢ zawsze w godzinach wyznaczonych przez przewodniczacego, wedlug rocznego
harmonogramu okreslonego w pismie okdlnym.

W kazdej chwili Wojt moze zwotaé posiedzenie zespolu ds. zarzadzania ryzykiem lub tylko
poszezegdlnych podzespotow.

W uzasadnionych przypadkach czlonkowie podzespoléw moga zwracaé si¢ do



przewodniczacego z pisemnym wnioskiem o zwolanie posiedzenia zespolu (lub tylko
jednego z podzespolu). We wniosku tym nalezy poda¢ uzasadnione przyczyny zwolania
zespohu (podzespoiow) i szczegblowy zakres tematyczny zagadnien majacych by¢ tematem
posiedzenia.

4, Raz w roku, w dniu wyznaczonym przez przewodniczacego (nie pdzniej niz do 30 stycznia)
odbywa si¢ posiedzenic calego zespotu (podzespél ds. kontrolnych i podzespot ds.
dziatalnosci wspomagajacej) w celu opracowania rocznego raportu w kwestii dziatan dot.
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

§4.

1. Zespot ds. zarzadzania ryzykiem podlega bezposrednio Wojtowi,
2. Szcezegdlowy zakres zadan i odpowiedzialnoscei Zespotu do spraw zarzadzania ryzykiem
okreslaja ,.Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Nowej Stupi™.



Zalgcznik Nr 3.2

do zarzadzenia Nr glf/{o
Wéjta Gminy Nowa Stupia
z dnia 31 grudnia 2010 r.

Zatacznik Nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem

KLUCZOWE OBSZARY DZIALANIA
URZEDU GMINY W NOWEJ SLUPI

W trakcie analizy funkcjonowania Urzedu Gminy w Nowej Slupi wyodr¢bniono
nastepujace podstawowe obszary dzialania:

1. Mienie komunalne

2. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi
3. Ochrona i promocja zdrowia

4. Gospodarowanie majatkiem

5. Polityka informacyjna i promocja Gminy

6. Podatki i oplaty lokalne

7. Windykacja naleznosci

8. Zamowienia publiczne

9, Bezpieczenstwo informacji

10. Administracja

11. Inwestycje

12. Edukacja

13. Budzet gminy

14. Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska
15. Sprawozdawczosé

16. Bezpieczenstwo publiczne

17. Zarzgdzanie kapitalem ludzkim
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Zalgcznik Nr 3.5
do zarzadzenia Nr ke,

Wéjta Gminy Nowa Stupia
z dnia 31 grudnia 2010 .

Zatacznik Nr 5 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Tabela punktowa prawdopodobienstwa

| 1 — . L,
Opis | Bardzo male Male l Srednie ’ Duze
' Prawdopodobiefistwo | 0-25% 26-50% 51-75% 76-100%



Zalacznik Nr 3.6

do zarzadzenia Nr e,
Wojta Gminy Nowa Stupia
z dnia 31 grudnia 2010 r.

Zalacznik nr 5 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Mapa ryzyka
Oddzialywanie
Katastrofalne
Powaine
Srednie 3
Mate 2
Nieznaczne 1 2
bardzo male male Srednie

duze

prawdopodobienstwo
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Zalacznik Nr 3.10

do zarzadzenia Nr 4 M e
Wojta Gminy Nowa Stupia
z dnia 31 grudnia 2010 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - kierujacy

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenié

UWAGI

Czy pracownicy s3 informowani o
zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig
zachowaé, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan  $wiadkiem  powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

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

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w Zzakresie
wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowiazkow, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowe)
oceny pracy pracownikéw z Pani/Pana
komérki organizacyjne;j?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg  ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? -
nalezy  odpowiedziec tviko w
przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie
nr & brzmi TAK

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadaja_ wiedze i




umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w Urzedzie procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
0sOb, ktore posiadajg pozadane na
danym stanowisku pracy wiedzg i
umigjetnosci?

10.

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

1.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komérki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w
tym 0sob zarzadzajacych, w
odniesieniu do celéw i zadan komérki?

13.

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

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogélny cel
istnienia Urzedu np. w postaci misji
(poza statutem lub ustawg powotujacy
jednostke)?

16.

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

17.

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy
rok maja okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomocg ktorych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty  zrealizowane? - nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy




odpowied? na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy PanifPan wyznacza cele do
osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikdw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

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

20.

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

21.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposbb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego  dokumentu  zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK - prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesfi NIE prosze
przejsc do pytania nr 25)

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

23. | Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie

zagrozenia/ryzyka istotne, kiore w
znaczacy sposéb moga przeszkodzic
w realizacji celéw i zadan Pani/Pana
komarki organizacyjnej?

24.

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majq biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w
Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione
mechanizmy  {procedury) stuzace
utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci na
wypadek awarii {np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii}? (jesli TAK — proszg
przejé¢ do nastepnego pytania, jesli




NIE prosze przejsc¢ do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na
wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej s3 ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng
prace komérki w przypadku
nieobecnosci poszczegolnych
pracownikow?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnigje
sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegoinymi komérkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

31.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. Z
innymi urzedami, dostawcami,
klientami)  majacymi  wplyw na
osigganie celdw i realizacje zadan
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna
utrzymuje  efektywne  kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

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

34,

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw
do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji powierzonych im
zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania [jednostki]?
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