Zatacznik
do Zarzadzenia nr ?5«(0
Gminy Racigz 7 dnia 30‘7’“40'@ A019r.

(% Wiijta

REGULAMIN KONTROL| ZARZADCZE)
W GMINIE RACIAZ




llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie - rozumie sig Urzad Gminy w Racigzu;

2) Wodjcie - rozumie si¢ Wojta gminy Racias;

3) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ Urzad Gminy w Racigzu oraz jednostki organizacyjne
Gminy Racigz;

4) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty , oraz samodzielne stanowiska
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

5) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumied kontrole zarzadcza w rozumieniu art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé »Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych”, stanowigce zatgcznik do Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych” (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

7) ustawie — rozumie sig przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§1
1. System kontroli zarzadczej w Gminie Racigz funkcjonuje na dwdéch poziomach:

1) | poziom - kontrola zarzgdcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy, za ktdra
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzgdcza w Urzedzie Gminy w
Racigzu, prowadzona przez Woijta,

2) Il poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Racigz, jako jednostki samorzgdu
terytorialnego, wykonywana przez Wiijta.

2. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w Gminie.

3. Kierownicy jednostek i komdrek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostkach i komérkach organizacyjnych.

4. Koordynacje funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie powierza sie Sekretarzowi Gminy

Racigz.

§2

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie funkcjonuje z uwzglednieniem przepiséw ustawy oraz
standardéw kontroli zarzadczej.

2. Standardy kontroli zarzadcze] sy wytycznymi dla kierownikow jednostek i komorek
organizacyjnych.

3. Zakres podejmowanych dziatan przez kierownika jednostki oraz komérki organizacyjnej powinien
by¢ indywidualnie dostosowany do jednostki oraz komérki organizacyjnej, z uwzglednieniem
w szczegolnosci takich czynnikéw jak: realizowane cele i zadania, wielko$¢ jednostki/komérki,
wielko$¢ zasobdw jednostki/komaorki organizacyjnej, zatrudnionych pracownikéw.

§3
Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie sktadajq sie:
1) wiasciwe organizowanie dziatania Urzedu oraz komérek organizacyjnych,
2) identyfikowanie celéw i zadan Urzedu oraz komdrek organizacyjnych, a takze systemu
zarzadzania ryzykiem,
3) funkcjonowanie mechanizméw kontroli i nadzoru nad dziataniem Urzedu oraz komérek
organizacyjnych,



4) zapewnienie przeptywu informagiji i komunikacji wewnatrz Urzedu oraz wewnatrz komdrek
organizacyjnych, a takze z podmiotami zewnetrznymi,

5) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej,

6) inne dziatania podejmowane przez Wodjta oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych, nie
ujete w standardach kontroli zarzadcze;.

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 1 »Przestrzeganie wartogci etycznych”
polega na ustaleniu wartosci, ktére powinny by¢ przestrzegane w Urzedzie oraz komérkach
organizacyjnych.

2. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1 zapewniaja:

1) Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Racigzu wprowadzony Zarzgdzeniem Wijta,
2) Regulamin Pracy Urzedu.
§5
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 2 ,Kompetencje zawodowe” polega
W szczegdlnosci na:

kandydatéw,
2) opracowaniu i stosowaniu zasad podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, w tym kierowania na
szkolenia oraz dofinansowania szkolen.
§6
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 3 , Struktura organizacyjna” polega
W szczegdlnosci na opracowaniu i statej aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnoécj i uprawnier dla wszystkich pracownikéw.

§7
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 4 »Delegowanie uprawnieri” polega
na okresleniu uprawnien decyzyjnych, ktére Wojt oraz kierownicy komérek organizacyjnych
przekazujg do oséb im podlegtych.
2. Realizacje tego standardu Zapewnia:
1) podziat zakresu obowigzkéw pomiedzy cztonkéw kierownictwa Urzedu,
2) nadanie zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnieri kierownikom oraz pracownikom
poszczegblnych komdrek organizacyjnych Urzedu.

2. Misja Urzedu zawarta jest w Strategii Rozwoju Gminy Raciaz.

3. Zadania Gminy s3 okreélone W szczegolnosci w ustawach, statucie Gminy, statutach i regulaminach
organizacyjnych jednostek organizacyjnych Gminy, budzecie Gminy, gminnych programach
i strategiach oraz w innych dokumentach planistycznych.

4. Kierownicy poszczegblnych komérek organizacyjnych moga, za zgodg Wdjta okregli¢ misje tych
komérek organizacyjnych w Wewnetrznych regulaminach organizacyjnych.
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§9

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 6 ,Okreélenie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji” polega w szczegblnosci na:

1) okresleniu/zidentyfikowaniu przez Wojta zadari/gtéwnych kierunkéw dziatari do realizacji na
dany rok kalendarzowy;

2) okresleniu/zidentyfikowaniu przez  kierownikdéw jednostek/komérek organizacyjnych
zadan/gtéwnych kierunkéw dziatan;

3) przekazywaniu Wojtowi informacji o realizacji przez jednostki/komérki organizacyjne
zadan/gtéwnych kierunkéw dziatar.

§10

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami: 7 ~Identyfikacja ryzyka”, 8 ,Analiza
ryzyka” i 9 ,Reakcja na ryzyko” polega w szczegdInogci na:
1) dokonywaniu co najmniej raz w roku przez komorki organizacyjne identyfikacji
ryzyka w zakresie realizowanych przez nie zadan/gtéwnych kierunkéw dziatania,
2) poddawaniu analizie zidentyfikowanych ryzyk w celu okreélenia prawdopodobieristwa
ich wystgpienia oraz przewidywanych skutkéw ich realizacji,
3) okre$laniu w stosunku do kazdego istotnego ryzyka rodzaju reakcji/dziatania, ktére
nalezy podjgé w celu jego zmniejszenia do akceptowalnego poziomu.

2. Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Racigzu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§11
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 10 »~Dokumentowanie kontroli
zarzadczej” polega w szczegélnoéci na ujeciu zasad i elementéw jej funkcjonowania (regulaminy,
procedury postepowania, instrukcje, zakresy obowigzkéw pracownikéw) w formie pisemnej.

§12
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 11 »Nadzér” polega na przypisaniu
osobom petnigcym stanowiska kierownicze obowigzkéw w zakresie nadzorowania pracy oséb
podlegtych.
2. Realizacja tego standardu polega w szczegdlnosci na prowadzeniu: dziatan kontrolnych,
planowania i zatwierdzania zadan, spotkan stuzbowych. A ponadto na organizowaniu pracy
w Urzedzie w sposéb Zapewniajgcy optymalne wykorzystanie czasu pracy.

§13
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 12 »Ciggtos¢ dziatalnosci” polega
W szczegdlnosci na zapewnieniu:
1) systemu zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci w pracy,
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2) sprawnego Przejmowania przez pracownikéw obowigzkéw w przypadku ustania stosunkuy pracy
innych pracownikéw lub powierzenia komdrce organizacyjnej nowych zadan,

3) funkcjonowania systemu delegowania uprawnier i podziatu obowigzkéw pomiedzy

cztonkéw kierownictwa Urzedu,

4) funkcjonowaniu systemu delegowania uprawnien i podziatu obowigzkéw miedzy
poszczegbinymi szczeblami struktury organizacyjnej,

5) funkcjonowaniu technicznych systeméw utrzymania tacznosci,

6) funkcjonowaniu zasad dotyczacych zachowar kryzysowych.,

pracownikéw Urzedu.

2. Dziatania podejmowane w celu realizacji tego standarduy polegaja w szczegdlnosci na:
1) zapewnieniu fizycznej i technicznej ochrony obiektéw,
2) funkcjonowaniu zasad dostepu pracownikéw korzystajacych z zasobodw,
3) regulag;ji materialnej odpowiedzialnoéci pracownikéw za powierzone mienie,
4) funkcjonowaniu narzedzi Zapewniajgcych bezpieczenstwo danych i systeméw informatycznych,

§ 15
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 14 »S2czegbtowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych” polega w szczegdlnosci na:
1) opracowaniu polityki rachunkowoéci w Urzedzie,
2) opracowaniu instrukcji  obiegu dokumentéw ﬁnansowo-ksiegowych, uwzgledniajgcej
zasady zatwierdzania i weryfikowania operacji finansowych i gospodarczych.
2. Realizacje tego standardu zapewnia:
1) funkcjonowanie zasad gospodarowania mieniem pozostajgcym w dyspozycji Urzedu,
2) funkcjonowanie procedur kontroli finansowe;j,
3) funkcjonowanie klasyfikacji analitycznej wydatkéw budzetowych na potrzeby planowania,
Sprawozdawczoéci oraz analiz,
4) organizacja postgpowari o udzielenie zaméwien publicznych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych,
§16

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 15 ,, Mechanizmy kontroli dotyczace
systeméw informatycznych” polega w szczegdlnoéci na:
1) zastosowaniu oprogramowania uniemozliwiajgcego nieuprawnione ingerowanie w
system informatyczny Urzedu przez osoby z zewnatrz,
2) zabezpieczenie poszczegdlnych  stanowisk pracy przed nieuprawnionym dostepem
0s6b  niepracujgcych na tych stanowiskach.

§17



1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 16 »Biezgca informacja”,
17 ,Komunikacja wewnetrzna” | 18 »Komunikacja Zéwnegtrzna” polega na okreéleniy zasad

2. Realizacje tego standardy zapewnia:
1) obowigzywanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
2) opracowywanie publikowanie obowigzujacych aktéw prawnych Urzedu,

§ 18
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 19 »Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej” zapewnia:
1) biezgca dziatalno4¢ audytowa,
2) coroczna analiza ryzyka,
3) system sprawozdawczosci,
4) spotkania robocze.

§19

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 20 ,Samoocena” polega na
okresowym przeprowadzaniu weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w komdrkach organizacyjnych.

2. Realizacja tego standardu polega w szczegdInosci na wypetnieniu kwestionariusza samooceny,
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku _nr 2, przez kierownikéw komérek organizacyjnych,
a takze pracownikow, a nastepnie na podsumowaniu uzyskanych wynikéw i podjeciu dziatan
zmierzajacych do wyeliminowania ewentualnych nieprawidtowosci.

3. Zasady i tryb przeprowadzania samooceny poziomu kontrolj zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych okreslajg kierownicy tych jednostek.

4. Samoocena w jednostkach organizacyjnych powinna by¢ przeprowadzona do 31 marca kazdego
roku kalendarzowego.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu Gminy w Racigzu wypetniaja ankiety
samooceny kontroli zarzadczej wg zatgcznika nr 2, w terminie do 31 marca kazdego roku
kalendarzowego i przekazujg je do Sekretarza, ktéry Sporzadza zbiorczg Samooceng i przekazuje ja
Wéjtowi w terminie do 15 kwietnia danego roku.

§20
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 21 »Audyt wewnetrzny” polega na
dokonywaniu oceny funkcjonowania kontrolj zarzgdczej w komérkach organizacyjnych jednostkach
podlegtych przez audytora wewnetrznego.

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 22 »Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej” polega na przekazywaniu Wéjtowi przez kierownikéw jednostek organizacyjnych



oswiadczer o stanie kontroli zarzadczej w zataczniku nr 3 do niniejszego regulaminy W terminie do 31
marca roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy oswiadczenie.

2) odwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,
3) wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
4) opinie audytu wewnetrznego.

i Miasta,

2) Sekretarz Gminy j Miasta, sporzadza zbiorcza samoocene  komdrek organizacyjnych,
i przekazuje je wraz z oswiadczeniami o stanie kontrolj zarzadczej Woéjtowi do 15 kwietnia
danego roku.

Ocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej nalezy do kierownikéw komdrek organizacyjnych
W ramach biezacego nadzory.

Zatgcznik nr 1
do Regulaminuy Kontroli Zarzadczej
W Gminie Racigz



Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Racigzu

l. Wprowadzenie.

Gminy w Racigzu oraz podstawowe wytyczne do  zarzadzania ryzykiem w  jednostkach
organizacyjnych Gminy Raciaz.

Szczegotowe zasady zarzgdzania ryzykiem w jednostkach organizacyjnych innych niz Urzad
Gminy w Racigzu okreslajg kierownicy tych jednostek.

Il. System zarzadzania ryzykiem.

ich wystapienia.
Cele i zadania jednostki okresla kierownik jednostki w rocznych planach dziatania.

lll. Identyfikacja i ocena ryzyka.

Przez identyfikacje ryzyka nalezy rozumie¢ wskazanie zdarzen, ktore MogQ zagrozic realizacji
danego celu.

Przez oceng ryzyka nalezy rozumie¢ punktowe okreélenie prawdopodobieristwa realizacji
wystgpienia danego zdarzenia oraz punktowe okreélenie sity wptywu tego zdarzenia na mozliwoé¢

nr 1 do niniejszej procedury.

Przez akceptowany poziom ryzyka nalezy rozumie¢ ryzyko, ktére go poziom istotnosci w skali
wskazanej w zatgczniku 1 okreélono jako nieznaczne lub mate (od 1 do 4 punktéw). Ryzyka, dla
ktérych poziom istotnosci przekracza 4 pkt. Wymagaja podjecia dziatar redukujacych.

Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku w jednostkach
organizacyjnych Gminy Racigz dokonuje sie raz w roku, do 15 lutego za Pomocy arkusza zarzadzania

ryzykiem, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

W Urzedzie Gminy w Racigzu:



IV. Reakcja na ryzyko.

W zaleznosci od istotnogci ryzyka, reakcja na nie moze przybrac rézn
1) ryzyko mate lub nieznaczne (ocena od 1

podejmowacé w cely jego ograniczania 7a
2) przy wyzszej istotnogci ryzyka (

e formy:
do 4 punktéw) mozna uznac za akce
dnych dziatan,

ocena powyzej 4 punktéw ) nalezy podjac dziatania w cely:

jego realizacji lub Zmniejszenie sity jego wptywu na
realizacje celdw i zadan jednostki lub

przeniesienia odpowiedzialnoéci za s
ubezpieczenia) lub

ptowalne i nie

kutki zdarzed na inne podmioty (np. wykupieniu

- wycofanie sie z danego rodzaju dziatalnogci.

Przyktadowy katalog metod redukuj
c niniejszej procedury.

zatgczniku nr 3 do

V. Monitorowanie.

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody i
powinno by¢ na biezgco monitorowane.

Y Jego ograniczenia do akceptowalnego poziomu
2.




STOSOWANA DO USTALENIA PRAWDO

Zatgcznik nr 1

do procedury zarzadzania ryzykiem

SKALA PUNKTOWA

PODOBIENSTWA, WPLYWU ORAZ ISTOTNOSCI RYZYKA

Tabela 1. Ocena praw dopodobieristw a w ystapienia zdazenia obigtego ryzykiem
Stopieri . Wartos¢
Pl'
praw dopodobieristw a e punktow a
Wysoki Istniejg gzasa.dn.i.one pow ody by .sqdzié, ze zdazenie objete ryzykiem 4 pit
Wystapiw najblizszym roku budzetow ym
Istnieja uzasadnione pow ody by sgdzié, ze zdazenie objete ryzykiem
, wystapiw nadchodzacym roku o ile ryzyko nie zostanie zmniejszone lub
Sredni o ) C . . 3 pkt
ryzyko bedzie sie krystalizow a¢ w mare czesto, badz w wyniku
réw noczesnego w ystepow ania réznych probleméw i okolicznogci
Istniejg uzasadnione pow ody by sadzié, ze zdazenie objete ryzykiem
Niski wystapi w nadchodzacym roku o le ryzyko nie zostanie zmniejszone lub 2 okt
ryzyko bedzie sie krystalizow a¢ okazjonainie, badz w w yniku zbiegu P
niezw yklych okolicznosci
Bardzo sk Istniejg yzasadnione pow ody by saci'zfé, ze zda2eni§ objete.ry'zykiem nie 1 pit
L wystapiw nadchodzgcym roku badz jego przypadki beda nieliczne
‘Tabela nr 2. Ocena w Plyw u zdazenia na realizacje celéw /zadan jednostki
; . Warto$¢é
w Ocena skali skutku zdazenia
oy punktow a
Istniejg uzasadnione przestanki, ze zdazenie Spow oduje uszczerbek
majacy krytyczny lub bardzo duzy wplyw na realizacje celéw /zadan
Wysoki jednostki, moze uniemoz i i¢ realizacje celu, skutkuje pow azng stratg 4 pkt
finansow 3, albo w izerunkow a. Z wystapieniem zdazenia bedzie sie
wigzac diugotrw afy | trudny proces usuw ania skutkéw
Istniejg uzasadnione przestanki, ze zdazenie obite ryzykiem spow oduje
Sredni Znhaczng strate finansow 3. Ma negatyw ny w ptyw na jako$¢ i efektyw nogé 3 okt
edn! realizacii celéw i zadar. Psuje reputacie i w izerunek jednostki. Jego P
skutkéw nie da sie fatw o usungé.
Zdarzenie objete ryzykiem nie uniemozliw ia osiagniecie celu, moze
Niski Spow odow aé nieznaczna strate finansow 9, zakfdcenie lub opéznienie w 2 pkt
w ykonyw aniu celéw i zadan. Nie w plyw a na w izerunek jednostki. Skutki P
zdazenia mozna fatw o usungé.
Zdarzenie objete ryzykiem nie utrudni realizacji celu. Nie w yw ofa zadnych
Bardzo niski strat materialnych i nie w plynie na wizerunek Jednostki. Skutki zdarzenia 1 pkt
mozna fatw o usungé
Tabela nr 3. Poziom istotnosci ryzyka (iloczyn praw dopodobieristw a i w plyw u)
Ryzyko duze 12-16 pkt
Ryzyko $rednie 6-9 pkt
Ryzyko mafe 3-4 pkt
Ryzyko nieznaczne 1-2 pkt




Zatacznik nr 2 do procedury
zarzadzania ryzykiem

ARKUSZ ZARZADZANIA RYZYKIEM

Ryzyko Ocena punktowa
Sposéb
Komoérka Przeciwdzalania
Celizadanie | realizujaca Opis a prawdopo —_—" Istotnos ¢

Jac PIS nyayk dobiefistwo| WP | "y e)

cel/zadanie
1 2 3 4 5 6 7
Data Imig,

nazwisko i stanowisko osoby wypetniajacej
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Zatacznik nr 3

do Procedury zarzadzania ryzykiem

Katalog przyktadowych mechanizméw kontrolnych redukujacych ryzyko

1. Regulacje wewnetrzne i zZewnetrzne: ustawy, umowy miedzynarodowe, rozporzadzenia,
uchwaty, zarzadzenia, plany, polityki, wytyczne, instrukcje, procedury, standardy przyjete
jako obowiazujgce W jednostce, metodyki, umowy cywilno-prawne.

Opisy funkcji i stanowisk pracy, zakresy czynnodci i obowigzkdw.
System obiegu informacji i raportowania:

1) zapewnienie dostepu do informacji w terminie i zakresje wiasciwym do wykonywania

2) raportowanie wykonania zadan wobec przetozonych,
3) poréwnywanie osiggnietych wynikéw z zamierzonymi celami.
4. Uzgadnianie stanowisk, kierunkéw dziatan:
1) zasieganie opinii zainteresowanych jednostek, wewnetrznych i Zzewnetrznych w cely
Wypracowania wspdélnej Strategii dziatania,
2) uzgadnianie regulacji wewnetrznych i zewnetrznych,
4. Uzgadnianie danych. Poréwnywanie zgodnosci danych zawartych w réznych dokumentach
lub systemach informatycznych.
6. Zasada »CZWorga oczu”:
1) wykonywanie €zynnosci przy wspoétudziale co najmniej dwéch 0s6b,
2) komisje inwentaryzacyjne, Spisowe,
3) zespoty kontrolne,
4) rejestracja i autoryzacja transakc;ji.
7. System limitow i ograniczen:

wobec stron trzecich,
3) ograniczenia finansowe do zaciggania zobowigzar.
8. Analiza kontrahentéw, W tym sprawdzanie ich wiarygodnogci finansowej
9. Kontrola dostepu oraz zabezpieczenia teleinformatyczne
1) zakazy i ograniczenia dostepu fizycznego 0séb do: Pomieszczen, systemow i danych,
zagranicznych i Zamiejscowych rozméw telefonicznych, szyfrowania,
podpisu elektronicznego,
2) mozliwoé¢ nagrywania rozméw telefonicznych.
10. lnwentaryzacja i spis z natury.
11. Zabezpieczenia fizyczne.
12. Kopie Zapasowe, na wypadek utraty oryginalnych danych, zapasowe generatory
pradotwdrcze na wypadek awarii zasilania.
13. Plany zarzadzania kryzysem:
1) plany awaryjno-odtworzeniowe gwarantujgce odzyskanie infrastruktury
krytycznej, obszaréw uznanych za krytyczne,
2) plany dziatania proceséw/swiadczenia ustug,
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3) plany ciagtosci dziatania przed, w czasie i po kryzysie,
4) testowanie Opracowanych planéw (¢wiczenia w zmieniajgcych sie warunkach i
nowych rodzajach ryzyka).
14. Rezerwy finansowe na pokrycie nieplanowanych strat. System gwarang;ji i poreczen.
15. Ubezpieczenia od zdarzen losowych, kradziezy.
16. Audyt i kontrola:

1) kontrole prawidtowosci i terminowogci realizacji zadan,

2) kontrole czasy pracy i ruchu osobowego,

3) kontrole reakcji na ryzyko,

4) kontrole realizacji zalecen pokontrolnych,

5) ocena skutecznoéci kontroli funkcjonalnej,

6) ocena systemu zarzadzania ryzykiem, kontroli wewnetrznej i tadu organizacyjnego.
17. Analiza miernikéw: wydajnosci, efektywnosci 0s6b i urzadzen awaryjnosci urzadzen.
18. Testowanie nowych rozwigzan, projektow, systemow informatycznych przed ich wdrozeniem.
19. Zarzadzanie bezpieczeristwem informacji.

20) Analiza informaciji przekazywanych od pracownikow oraz od podmiotéw zewnetrznych:
mieszkancéw, klientdw, dostawcéw, odbiorcéw, ekspertéw, konsultantéw, dziennikarzy.



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

W Gminie Racigz

Czescé |

Ankieta do Samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komérek organizacyjnych

PYTANIE TAK | NIE | Trudno a) Odniesienie do regulacji:
to procedur, zasad, przyjetych

oceni¢ rozwigzan lub wskazanie

innych dowodoéw potwierdza-

jacych odpowiedz TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;

inne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o}
zasadach etycznego postepowania?

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

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

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

5. | Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana komorki
organizacyjne;?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzieé tylko w
Przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 5
brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce I ! j
organizacyjnej majg zapewniony w







Przez pracownikéw Panij
organizacyjnej w biezgcym

/Pana  komorki
roku?

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan

Zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
w udokumentowany Sposbb identyfikuje
sie Zagrozenialryzyka,  ktére mogg
przeszkodzié w realizacji celéw i zadan
komorki organizacyjnej (np.  poprzez

Czy Przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizaciji
powierzonych do wykonania zadan?

Sporzadzanie rejestry ryzyka lub innego
dokumentu Zawierajgcego Zidentyfikowane
Zagrozenia/ryzyka)? (esli TAK - prosze
przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE
Prosze przej$¢ do pytania nr 25)

zaakceptowad?

22. [Czy w Przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
Czy wséréd zidentyﬁkowanych
Zagrozen/ryzyk wskazuje sie
Zagrozenia/ryzyka istotne,  ktére w
Znaczacy sposdb Moga przeszkodzic w

realizacji celéw i zadan Pani/Pana komérki
organizacyjne;?

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostat okreslony sposéb radzenia

sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na
ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej majg biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych  w
Urzedzie (np. poprzez intranet)?

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione
mechanizmy (Procedury) stuzgce
utrzymaniu ciagtosci  dziatalnogci na

Wypadek awarii (np. pozary, powodzi,
powaznej awarii)? (esli TAK - prosze
przejs¢ do nhastepnego pytania, jesli NIE

Prosze przejs¢ do pytania nr 28)

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




Zapewniajgcych s
przypadku nieob
pracownikow?

prawng prace komorki w
ecnosci poszczegbinych

Czy Pani/Pana Zdanie
przeptyw informacji w
komorki organizacyjnej?

m istnieje sprawny
ewnatrz Pani/Pana

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny

komérkami

poszczegoinymi
organizacyjnymi w Urzedzie ?

Czy w Urzedzie funk
system wymiany waz
podmiotami zewnetrzn

cjonuje efektywny
nych informacji z
ymi (np. z innymi

ptyw na osigganie celéw |

organizacyjnej?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna

podmiotami Zzewnetrznymi,
wptyw na realizacje jej zadan (

urzedami, dostawcami, klienta

ktére majg
np. z innymi

ana komorce
poinformowani
h w [jednostce] w
mi  zewnetrznymi
dostawcami,

Czy pracownicy w Pani/p
organizacyjnej zostalj
zasadach obowigzujgcyc
kontaktach z podmiota
wnioskodawcami,
oferentami) ?

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

wewnetrznego
zdaniem, do

Przyczynia sie, Pani/Pana
lepszego funkcjonowania [jed




Czesé Il

Ankieta do Samooceny kontroli zarzadczej - Pracownicy jednostki

PYTANIE Trudno | a) Odniesienie do
to regulaciji. procedur,
oceni¢ | zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodow
potwierdzajgcych
odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie  zachowania
pracownikéw uznawane $3 w Urzedzie za
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé
W przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
Swiadkiem Powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w [iednostce] ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegajg
i promujg wiasng postawg i decyzjami
etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
W wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone Zadania?

Czy szkolenia, w ktorych  Pan/Pani
uczestniczyt/a byty przydatne na
Zajmowanym stanowisky?

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

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




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

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za
pomocyg ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym  stopniu monitorujg na
biezgco stan Zaawansowania

powierzonych pracownikom zadarn?

11.

Czy zna Pani/lPan najwazniejsze cele
istnienia Urzedu ?

12.

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

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki
organizacyjnej na biezgcy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomocg ktérych  mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr
12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenialryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komérki  organizacyjnej (np.  poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsérdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka  istotne,  ktére w
Znaczgcy sposob mogg przeszkodzié w
realizacji celéw i zadan  komorki
organizacyjnej?

16.

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




17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji  obowigzujgcych w
[iednostce] (np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Pania/Pana?

19.

Czy obowigzujgce Pania/Pana
procedury/instrukcie sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi  przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem  organizacyjnym,  innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

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

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
sg ustalone zasady zastepstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan
W swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

24.

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

25.

Czy postawa os6b na stanowiskach
kierowniczych w  Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadar komorki organizacyjnej?

26.

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

27.

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




28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informaciji pomiedzy
poszczegblnymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie ?

29.

Czy zna Pani/lPan zasady kontaktow
pracownikéw [jednostki] z podmiotami
zewnetrznymi  (np.  wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

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

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie
przez pracownikéw obowigzujgcych w
[lednostce] zasad, procedur, instrukgji itp.?




Zatgcznik nr 3
Regulaminu Kontroli Zarzadczej

W Gminie Racigz

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

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

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdInosci dla zapewnienia:
- zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznodci i efektywnosci dziatania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobéw,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
, - efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
c - zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze W kierowanym/ej przeze MNIe ...............coooooooeeeeoooocoeoceoeoosooeoeooeoooooooooooooooooo
(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

] w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

] w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
poniewaz

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

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

C" (] monitoringu realizacji celéw i zadan,
(] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,

ooooo

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyngé na
tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

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

(miejscowosé i data) (podpis i pieczatka imienna)



