ZARZ ADZENIE Nr 46/2019
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO

z dnia 16 maja 2019 .
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontoli zarzadczej w Gminie Kluczewsko

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z @asierpnia 2009 o finansach publicznych (t.j.Dz.
U. z 2019 r. poz. 869) art. 33 ust. 31 5 ustavenia 8 marca 1990 o.samor zgdzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2019 r. poz. 506Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grwd2i009 r. w sprawie
standardéw kontroli zagdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF 15, poz. 84)
zarzdza sg¢, co nasipuje:

8§ 1 Kontrola zarzdcza w Gminie Kluczewskofunkcjonuje na dwéch poziomach:

1) | poziom - kontrola zaezicza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gridingzewsko
za kton odpowiedzialni g kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zagzza prowadzona
przez Wojta Gminy Kluczewskev Urzedzie Gminy,

2) Il poziom - kontrola zamlcza na poziomie Gminy Kluczewskako jednostki samogeu
terytorialnego, wykonywanego przez Wéjta GminyKlexwzsko

8§ 2 Ustalam zasady funkcjonowania kontroli z@lezej w Gminie Kluczewsko Realizacja
standardéw kontroli zasdczej okrélonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w odniesieniu do dzfalgodejmowanych przez Wd Gminy Kluczewsko
dokonuje st zgodnie z opisem zawartymzataczniku nr 1 do niniejszego zasgzenia.

§ 3 Na system kontroli zagdczej skladaj si¢ regulaminy, instrukcje i procedury stanaqoe
dokumentagj systemu kontroli zaszlczej w Gminie Kluczewskow Urzedzie Gminy
Kluczewsko

§ 4. Wprowadzam obowrek oceny ryzyka i zasdzania ryzykiem we wszystkich komaorkach
organizacyjnych Gminy Kluczewskg. referatach i na samodzielnych stanowiskach racdlzie
Gminy Kluczewsko oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Kluczewskroceduy
zaradzania ryzykiem w Uragzie GminyKluczewsko oraz w jednostkach organigash
Gminy Kluczewsko regulujeatacznik nr 2.

8 5.Zasady monitorowania stanu idokonywania cykligzsamooceny kontroli zasdczej
regulujezatacznik nr 3 do niniejszego zasggzenia.

8 6.Zobowhzujc kierownikdw referatbw i samodzielne stanowiska wddzie Gminy
Kluczewsko oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gmkiyczewsko do wdraenia
I zapewnienia dziatania kontroli zadczej w jednostkach przez nich kierowanych.
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§ 7.Koordynacja systemu kontroli zadczej realizowanej w Uerlzie GminyKluczewsko
odbywa st na zasadach oldlenych w Regulaminie Organizacyjnym.

8 8. Wykonanie zargzenia powierzam Sekretarzowi Gminy KluczewskaarBkikowi Gminy
Kluczewsko i kierownikom jednostek organizacyjnye kierowanych przez nich jednostkach.

§ 10.Traci moc Zarzdzenie Nr 10/2012 Wéjta Gminy Kluczewsko z dnia siycznia 2012 roku
w sprawie sposobu prowadzenia kontroli zdczej w Urzdzie Gminy Kluczewsko i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kluczewsko oraz zasady jejrkgnacii.

8 11.Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podicia.



ZAE ACZNIKNR 1
do Zaradzenia Nr 46/2019

Woijta GminyKluczewsko z dnia 16 maja 2019 r.w sprawie

organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zateze]
w GminieKluczewsko

Realizacja standardow kontroli zarzidczej w odniesieniu do dziatd podejmowanych przez Urad Gminy Kluczewsko

STANDARDY WYNIKAJ ACE

LP 7 PRZEPISOW PRAWA METODY REALIZACJI STANDARDOW W URZ EDZIE GMINY KLUCZEWSKO
A. Srodowisko wewretrzne
Przestrzegame_war_tdu etycz_nych .. | Osoby zaradzapce oraz pracownicy Uedu GminyKluczewskozobowazani & przy wykonywaniu
Osoby zaradzagce i pracownicy powinni [ hi dado przestrzegania wakm etycznych okrdonych w Kodeksie etyki pracownikd
by¢ swiadomi wartdci etycznych przyjtych powlerzonycn im za P g ) ety y y eI p
w jednostce i przestrzegich przy UrZQdu_Gmln%Igczewgko bedacym prezentaeg wartgsci | zasad .uz,nanyc‘h przez nich za sz€zega
konvwaniu powierzonvch zad cenne i stanowce wzo6r posfpowania przy wykonywaniu obowikéw stwzbowych przez wszystkich
1 wyKonyw P nych zaga . racownikébw Urzdu. Osoby zammdzapce Urzdem wspieraj i promup przestrzeganie wadoi
Osoby zarzdzapce powinny wspierai P zau. y R & piera 1 p R P 9
promowa przestrzeganie walo etycznych etycznych.
dajac dobry przykiad codziennym
postpowaniem i podejmowanymi
decyzjami.
Nabor kandydatow na wolne stanowiska edricze jest otwarty i konkurencyjny
przeprowadzany wedtug procedur konkursowych d&&rgch w Zaradzeniu WoOjtal
Kompetencje zawodowe GminyKluczewsko . Podczas weryfikacji kandydatow na dane stanowiski@ca si szczegola
Nalezy zadb&, aby osoby zaarizapce i| uwag; na:
pracownicy posiadali wiedz umiegtnasci i 1) wiedz
doswiadczenie pozwalage skutecznie 2) umiejtnosci
efektywnie wypetnia powierzone zadania. 3) doswiadczenie
2 Proces zatrudnienia powinien  dy

prowadzony w sposob zapewnigy wybdr
najlepszego kandydata na dane stanow
pracy. Naley zapewnt rozwoj kompetencj
zawodowych pracownikéw jednostki i os
zaradzapcych.

4) indywidualne predyspozycje kandydata.
Jfigrownictwo Urzdu weryfikuje kompetencje pracownikow przy ich gafmianiu, jak i przy
wykonywaniu obowizkéw stizbowych, zgodnie z obowzujacym w Urzdzie Regulaminen
siPkresowej Oceny Pracownikdw.
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Podnoszenie kompetencji jakwiadomdaci pracownikow Urzdu Gminy o znaczeniu ich zada

si¢ przy wykorzystaniu szkofedoskonaicych, w tym m.in.:

- szkolé standardowych zewtrznych, wewgtrznych,

- podejmowanych przez pracownikéw studiéw ,

- samoksztatceniagspracownikow,

Na proces szkofesktada si:

- okrglenie potrzeb i planowanie szkale

- zapewnieniérodkdéw na przeprowadzanie szkle

- delegowanie pracownikéw na szkolenia.

Urzad Gminy prowadzi akta osobowe, w ktorych przechoanyw § zapisy dotycgce
wyksztatcenia i umiefnosci, szkolenia i déwiadczenia zawodowego (dyplomy,sméadczenia,
certyfikaty, Swiadectwa pracy).

odpowiedzialnéci oraz potencjalnych konsekwencji agsttwa od ustalonych procedur odby)

wa

Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna jednostki powin

by¢ dostosowana do aktualnych celéw

Funkcjonowanie opieraesina zasadzie jednoosobowego kierownictwazibslwego podporzikowania
naraz podziatu czynrsei i indywidualnej odpowiedzialrigi za wykonywanie powierzonych zada
Do zakresu dziata Urzedu naley zapewnienie naklytego wykonania zadapublicznych o znaczeni

zada&. Zakres zadg uprawni@ i | lokalnym:

odpowiedzialnéci jednostek, 1) wiasnych gminy,

poszczegdlnych komorek organizacyjnych 2) zleconych gminie z zakresu administracjidawe;,

jednostki oraz zakres podlegéd 3) z zakresu wisciwosci powiatu oraz wojewddztwa na podstawie porozunzigymi jednostkam
pracownikéw powinien hy okrelony w samorzdu terytorialnego

formie pisemnej w sposéb przejrzysty| i 4) innych wynikaacych z przepiséw szczegoélnych i aktow prawnych wyda w celu wykonania

spéjny. Aktualny zakres oboydkdw,
uprawnie i odpowiedzialnéci powinien by
okreslony dla kadego pracownika.

ustaw i uchwat organéw gminy.
Zadania Urzdu okrélone § w ustawie o samogdzie gminnym oraz Regulaminie Organizacyjn
Urzedu.

=

Delegowanie uprawni@é

Nalezy  precyzyjnie  okrdi¢  zakres
uprawniés delegowanych poszczegoiny
osobom zarmzapcym lub pracownikom
Zakres delegowanych uprawnigpowinien
by¢ odpowiedni do wagi podejmowany(
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyk
Z nimi zwikzanego. Zaleca gidelegowanig
uprawniés do podejmowania decyzj

zwlaszcza tych o biacym charakterze.

Przyjccie delegowanych uprawniigopowinno

m

Zadania urgdnikow okrglone s w Regulaminie Organizacyjnym oraz zakresach cz§gin®odatkowo
uprawnienia delegowane poprzez udzielane upowsenia i peinomocnictwa. W przypadku zaistnie
clzada  miedzyreferatowych powotywane asstate lub dorane zespoly kolegialne o charaktel
apiniodawczym i doradczym, zwane zespotami lub legamni. W dokumentach powohgych zespoty
opisywane g zadania i uprawnienia poszczegoélnych pracownik@vodzcych w sktad zespotdw.
|
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| by¢ potwierdzone podpisem. |

B. Cele i zaradzanie ryzykiem

Misja
Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania cell
istnienia jednostki w postaci krétkiego
syntetycznego opisu misji. Misja powini
odnost sie do dziatéw urzdu.

Misja Urzedu Gminy Kluczewsko jestzapewnienie profesjonalnego, rzetelnego i bezstroeqo
wykonywania zadair publicznych samorzadu gminnego, okr&lonych w_ustawie z 8 marca
1990 roku o0 samoradzie gminnym

Sposob wykonywania najwaiejszych zad@a ujeto w ustalone procedury i instrukcj

wykorzystupce wdraone procesy zasgzania do sprawnej realizacji wszystkich za

sprzyjapcych peznemu rozwojowi miasta, a tym samym podniesieniwgeikzycia spotecznxi
lokalnej.

Cele powysze zamierzamy agjna¢ poprzez:

1. zagwarantowanie rzetelnej, terminowej 1 profesjoepl obstugi, zgodnej
obowigzujacymi przepisami prawa, zmierzagj w konsekwencji do zwkszenia
poziomu zadowolenia klientow z jad@ ustugswiadczonych przez Usd Gminy,

2. dobdr kadry urgdniczej umaliwiajacy zatrudnienie najlepszych, kompetentnych
kontaktach, bezstronnych fachowcéw, efektywnie wykstupcych swoj czas pracy
jej systematyczne szkolenie i stale podaogeh kwalifikacje,

3. ksztattowanie wréd pracownikdédw przekonaniae za realizagj wyznaczonych celdy
odpowiadamy wszyscy, kdy w zakresie swoich obowzkéw oraz aktywnevspieranie
wszelkich inicjatyw dotycacych poprawy jakéci wykonywania zadg

4. systematyczne doskonalenie kontroli wewmnej, eliminujcej zgtaszane w formi
skarg nieprawidiowsri, szczegodlnie dotyaze realizacji decyzji organéw Gmin
monitorowanie realizowanych procesow, identyfikoigambszarow do poprawy
ciagte ich doskonalenie,

5. przygotowanie, wprowadzenie i realizacja program@anow, celéw oraz dziaia
srodowiskowych stgacych ochronie zasobodsvodowiska naturalnego i zmieraaych
do zredukowania negatywnego oddziatywania orgajiinacsrodowisko, jak rownig
zapobieganie wprowadzaniu zanieczysaaresrodowiska,

6. wdrozenie polityki srodowiskowej, celow i zada ktore uwzgtdniap wymagania
prawne i inne oraz informacje o znacych aspektackrodowiskowych.

Konsekwengj tych zamierzé jest podtrzymywanie oraz staty wzrost zaufaniaad@volenia|

spotecznéci lokalnej, postrzeganie Ugdu jako efektywnej, skutecznej i nowoczesnej jetkio

administracji samorglowej zapewniace] wysokiej jakéci ustugi, dziatajcej wedtug
standardéwkontroli zasglczej.
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Okreslanie celéw i zad&@, monitorowanie i
ocena ich realizaciji

Cele i zadania natg okresla¢ jasno i w co
najmniej  rocznej  perspektywie. Ig
wykonanie nalgy monitorow& za pomog
wyznaczonych miernikéw.

W jednostce nadezinej lub nadzorugej
naleey zapewnt odpowiedni  systen
monitorowania realizacji celéw i zadl@rzez
jednostki podlegte lub nadzorowane.
Zaleca sj przeprowadzanie oceny realiza
celow i zada uwzgkdniagc kryterium
oszczdndsci, efektywndci i skutecznéci.

Cele przedstawione zostaly Strategii Rozwoju Gminy Kluczewsko Realizacja celéw widoczna jest
hbud’zetach gminy oraz w wieloletnim planie finansowym.

Cele i zadania w rocznej perspektywigd®d ponadto okrdane w kwestionariuszu zadzania ryzykiem
zgodnie z zasadami oktenymi w zalgczniku nr 2 do niniejszego zaagzenia.

" Monitorowanie celéw i zadawykonywana jest odpowiednio przez wszystkie osabystanowiskacl
kierowniczych, ktére biar udziat w zarzdzaniu Urzdem Gminy Kluczewsko na r&nych jego
c oziomach. Ocena realizacji celéw i zagest wykonywana i udokumentowana w drodzezbdych ocen
@rzeghdéw oraz procedur dot. m.in. sprawozdawéctbudzetowej, cyklicznych narad kierownikéw.

W
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Identyfikacja ryzyka. Analiza ryzyka.
Reakcja na ryzyko
Nie rzadziej ni raz w roku nalgy dokona&

identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i

zad&. W przypadku dzialu administrag
rzadowej lub  jednostki samaogdu
terytorialnego natey uwzgkdni¢, ze cele i

zadania s realizowane tate przez jednostki

podlegte lub nadzorowane. W przypad
istotnej zmiany warunkéw, w ktéryc
funkcjonuje jednostka natg dokon&
ponownej identyfikacji ryzyka.
Zidentyfikowane ryzyka naky podda
analizie majcej na celu okrdenie
prawdopodobigstwa wysipienia danegq
ryzyka i maliwych jego skutkdéw. Naley
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

W stosunku do kalego istotnego ryzyk
powinno s¢ okreli¢ rodzaj reakcji

(tolerowanie, przeniesienie, wycofanieg,Si

dziatanie). Naley okreili¢ dziatania, ktore
naleey podp¢ w celu zmniejszenia daneg

]
i

ku
h

Zasady zargzania ryzykiem w Urgdzie Gminy Kluczewskoopisane s w zafaczniku nr 2 do
niniejszego Zargzenia.

JO

ryzyka do akceptowanego poziomu.




C. Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie kontroli
zarzadczej

Procedury wewgtrzne, instrukcje, wytyczne
dokumenty okrélajace zakres obowkkow,

uprawnie i odpowiedzialnéci pracownikow

systemu

Na system kontroli zasglczej sktaday sic regulaminy, instrukcje iprocedury stanguoe
'dokumentagj systemu kontroli zaaziczej w Urzdzie GminyKluczewsko.

Obowiazujaca w Urzdzie Gminy dokumentacja spadzana jest w oparciu o procedurykagane

=

K

8 i inne dokumenty wewgirzne stanowi T : . .
dokumentagj systemu kontroli zaezlczej.| W Regulaminie Organizacyjnym Umdu GminyKluczewsko
Dokumentacja powinna By spojna i , o , 3 _ .. _ ,
dostpna dla wszystkich oséb, dla ktéry:hPrac_ownlcy po_3|adaj dost;p, do wszelkich dokumentO\_/v poprzez Bluletyn Info_rmaléubllcznej.
jest niezkdna. Oryginalne wersje dokumentow gebrane w centralnych rejestrach lub u sgiwapcych je.

W Urzedzie GminyKluczewsko prowadzony jest nadzor w ramach hierarchizistwej, ktérego celen
Nadz6r jest upewnienie 8j ze_ zadan'iaegwbs’ciwie.reallizowane. Nadzor obejmuje w szczegédino
Nalezy prowadzé nadzér nad wykonaniem a) Jasne komunikowanie zaﬁiaopoqukow .
9 zada w celu ich oszcginej, efektywnej i b) systematyczpocerg pracy w hiezkdnym za_kre3|e, : .
skutecznej realizacji c) opiniowanie dokumentacji przez uprawnione — wskazan odebnych przepisach — komor
organizacyjne,
d) zatwierdzanie wynikdw pracy w decydaych momentach w celu uzyskania zapewnien|
przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
Przepisy prawa generujnechanizmy umdiwiajace utrzymanie agtosci dziatalngci jednostki. Nadzo
Ciaglosé dziatalnosci nad cgtlkéciac spraw w tym zakresie sprawuje napsye kierownictwo i kadra kierowniczaedniego
. . ._ .| szczebla.
gi‘:{gcﬁa&?x%aﬁzn':jglﬁécimg;g?aﬂﬁ;l?WWzajemne zasgpstwa na stanowiskach pracy w khbizie okrdlaja zakresy czynrimi pracownikow.

10 | jednostki sektora finansow publiczny:lw ramgch tego standardu w gdzie Gmin)KIuczewsk_o yvdrozono m(_achanizmy sm_ce utrzymaniu
wykorzystupc, miedzy innymi, wyniki ciagtosci pracy ca’fego.Uregju,' ze szczegOllnym uwzglnieniem Wszystk|'ch systemow mformatyc;ny
analizy ryzyk a’l ' W celu ochrony prawidtowej pracy wdzen komputerowych systemu informatycznego dédiz Gminy

' (np. serwery, komputery,drukarki, gdzenia aktywne sieci), na wypadek awarii zasilatektrycznego
zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrsj, zabezpieczonej przez adzenia podtrzymuage
napkcie (UPS).

Ochrona zasobow W Urzedzie Gminy Kluczewsko wdrazono mechanizmy i procedury gwaranttg ochrorn
Nalezy zadbd, aby dostp do zasobdow zasobéwmaijtkowych, finansowych i informatycznych, przetwargam i przechowywanych danych or

11 |jednostki mialy wydcznie upowanione| informacji i dokumentéw olkfych klauzulami niejawnii oraz wynikagcych z ustawy o ochronie dany
osoby. Osobom zagdzapcym i | osobowych. Dogp do zasobéw jednostki majvytacznie upowanione osoby. Upowaienie wydawane
pracownikom naley powierzy | jest na wniosek przetonego kierowany do Administratora Bezpietsteva Informacji. ABI prowadz
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odpowiedzialné¢ za zapewnienie ochrony

wiasciwe wykorzystanie zasobéw jednostkil.

irejestr upowaznien i nadzoruje dogp do danych osobowych.

Szczegobtowe mechanizmy kontrol
dotyczace  operacji  finansowych i
gospodarczych

Powinny istni€¢ przynajmniej nagpujace
mechanizmy kontroli dotyeze operacji
finansowych oraz gospodarczych:

A Operacje gospodarcze i finansowe wddize Gminyluczewskodokonywane gpod rygorami przepisoy

ogolnie obowizujacych, a w szczegolsoi; ustawy o finansach publicznych, ustawy o radiowosci

oraz rozporgzdzer wykonawczych do tych ustaw.

Przepisy wewetrzne okrélaja szczegotowe zasady obiegu dokumentéw finansowadaiych oraz ich
ewidencji, w tym w sprawie wprowadzenia politykchankowdci — w zakresie ewidencji dokumentd
ksiggowych oraz zarglzenie w sprawie Instrukcji spadzania, kontroli i obiegu dowodow kgiowych

W

a).rzetelne ' i petne "dokL.Jmentowanie la Urzxdu GminyKluczewsko
12 rg(iﬁ;ggz\;vrirz];ech operacji  finansowych rzythe zasady sppﬁg]z_gnia, kontroli [ qbiegu dokumentéw zapewanjage kazdy qQkument przed jegp
b) zatwier dzanié (autoryzacja) OperaCIrzyJQuer_n do_re_allzacp, rozumianym _Jako zan’;a_ita roboty, towary lub us’rug_l jest skontrolo_wan) z
finansowych przez kierownika jednostki I unktu_ Wldz_enl_ajegp reala, _rzetelnécL zgo_dnéu z planem buzktu, zawartymi umowami _Iub innymi
0soby przez niego upowaione Zzobowazaniami, co jest potwierdzone podpisem przez pesgiinych pracownikéw odpowiedzialny¢h
c) podziat kluczowych obow'zk’éw za d{:ua Wer_yfikacje i — ostatecznie — zatwierdzone prze’zthGmir)yKluczewsko :
d) weryfikacja ~ operacji finan’sowych iPrzyje;_ty o__b_leg dokumentc')\_/v ma charakter_ etapowy —__zatvztmlrb dokumentéw do naphego etapu
gospodarczych przed i po realizacii. weryfikacji jest dokonywanie zawsze wg tej samépsanciji.
Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw W ramach tego standardu w Wdzie GminyKluczewskq wprowadzona zostalastrukcja Zarz adzania
informatycznych Systemem Informatycznym regulupca m.in. zasady ochrony danych  zawartych w systemi
13 | Nalezy okreli¢  mechanizmy  shyce | informatycznym Urzdu Gminy, sposOb zabezpieczenia i zdrania systemem informatycznym
zapewnieniu bezpiecastwa danych stuzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia orgeyjize i techniczne oraz zasady monitorowania
systemow informatycznych. zabezpiecze
D. Informacja i komunikacja
Biezaca informacja
S;;@ogapéivﬁzﬁcg&ov&iedpr:ile(joélc\)”r]rlrl](i%m UrZa('d Gminy Kluczgw§ko zape_\wnia dogp do niez!adnych 'i'nformacji'l_<oni_ecznych dp realizagji
14 czasie, wiaciwe oraz rzetelne imcormalCJepOW|erzonych obovaizkow. Istnieje efektywny system informacji wegtniznej jak i zewatrznej.
potrzebne do realizacji zatla
Komunikacja wewnetrzna | W Urzedzie GminyKluczewskozostaty ustanowione konieczne zasady komunikaeyjimgtrzne;
Nre;l:?;z zagﬁ;/;nf m;]fekgzwn?nfgsr?gﬁmzwVumozliwiaj ace przekazywanie informacji i danych niedhych do jak najlepszego wykonywanija
15 |P yw y ) Iswoich obowizkéw, zapewniajce niezlgdne zasoby do sprawnego zgilzania Urzdem, a

obrebie struktury organizacyjnej jednostk

oraz w obgbie dzialu administracji elowej

pracownikom do jak najlepszego wykonywania swoibbvaiazkow.
Elementami systemu komunikacji wegtrznej & m.in.:

i jednostki samorgdu terytorialnego.




1) sie¢ komputerowa i
komunikatéw, informacji i danych do wszystkich ppamikow,

2) posiedzenia raz w tygodniu w #dy wtorek w celu omowienia realizacji zada
wyznaczenia nowych na najidzy okres, podejmowania bigeych decyzji,

internetowa w siedzibie kdlm umaliwiajaca przesytanie

3) wymiana dokumentow, informacji i danych zgodniesobematami przebiegu procespw
operacyjnych i stanowiskowych,
Przedstawione wagj formy komunikacji wewetrznej & wystarczagce w odniesieniu do
skutecznéci systemu zagglzania.
Wymiana komunikacji zewgtrznej oparta jest na naptijacych nénikach :
o 1) Biuletyn Informacji Publicznej (www.bip.kluczewskab),
Komunikacja zewnetrzna _ 2) strona internetowa (wwiduczewskopl)
Nalezy zapewnt efektywny system wymiany 3) narady kierownikéw
16 waznych informacji z podmiotami 4) poczt elektroniczai’tra dycyjn
zewretrznymi mapcymi wplyw na osiganie 5) konferencie, spotkania !
celow i realizagj zada. 1€, Sp '
6) konsultacje spoteczne,
7) spotkania Wojta Gminiluczewsko z mieszkécami,
8) relacje medialne.
E. Monitorowanie i ocena
Monitorowanie systemu kontroli
zarZz‘ldczeJ : . System kontroli zardczej w Urzdzie GminyKluczewsko podlega bigacemu monitorowaniu i ocenie w
Nalezy monitorowa& skutecznéé lu zidentvfik . tualnveh bleméw. Peoten iest od iedni d
17 | poszczegolnych elementéw systemu kontrbffelY ziden yfikowania ewentualnych problemow. Peoten jest odpowiednio przeprowadzany przez
. R wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych,anyah kluczowe znaczenie w zadzaniu Urzdem
zarzdczej, co umdliwi biezace oraz wszystkich obszarach tematycznych z tymyzaviych
rozwiazywanie zidentyfikowanych Z Wszystd z ycznych z tymzainych.
problemow.
Samoocena
Zaleca s przeprowadzenie, co najmniej raz
w roku —samooceny systemu Koty yjiconei samooceny kontroli zaidczej w Urzdzie GminyKluczewsko dokonuje si zgodnie z
18 | zaradcze] przez osoby zajdzapce i } ik NI 3 do niniei Zang )
pracownikéw jednostki. Samoocena powirnzo\a acznixiem N do nini€jszego zannzenia
by¢ ujeta w ramy procesu oghnego od
biezacej dziatalnéci i udokumentowana.
19 | Audyt wewretrzny Kontrola wewntrzna wykonywana jest w Ugdzie GminyKluczewsko oraz podlegtych jednostkach




W przypadkach i na warunkach o#li@ych | organizacyjnych.

w ustawie audytor wewetrzny prowadzi| Kontrola wewnrtrzna przedstawia Woéjtowi
obiektywra i niezalena ocerg kontroli | organizacyjnymi rozglne zapewnienieg:

zarzadcze).

GminyKluczewsko

oraz kierugcym komorkami

1) ciagly proces nadzorowania i kontrolowania dalafaperacji, transakcji ) w organizacji jest
odpowiednio zaprojektowany i dziata w sposob skarigc

2) gospodarka finansowa oraz ewidencja@siva w jednostkach, w ktérych funkcjonuje audyt
wewrgtrzny prowadzona jest prawidtowo, a sprawozdamarfsowe i bugetowe jest rzetelne i

wiarygodne.

20

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontrol
zarzadczej

Zrodtem uzyskania zapewnienia o stahie

kontroli  zaradczej przez kierownika Na biezaco najwyzsze kierownictwo informowane jest o stanie kontralizdczej w Urzdzie.

jednostki powinny b§ w szczegolnéri | Ponadtazrodiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroliagozej a2 wyniki monitorowania, samoocer

wyniki: monitorowania, sSamooceny oragprzeprowadzonej zgodnie z getnikiem nr 3 do niniejszego zadzenia) oraz przeprowadzony:
przeprowadzonych audytow i kontroliaudytow i kontroli.

Zaleca si coroczne potwierdzenie uzyskarn
powysszego  zapewnienia w  formie
oswiadczenia o stanie kontroli zadczej za)
poprzedni rok.

a

y
ch
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ZAE ACZNIK NR 2
do Zaradzenia Nr 46/2019

Wojta GminyKluczewsko z dnia 16 maja 2019 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania

kontroli zaradczej w GminieKluczewsko

Procedura zarzdzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy Kluczewsko oraz w jednostkach organizacyjnych GminyKluczewsko

8 1. Okredlenia stosowane w niniejszej procedurze:

a)

b)

f)

9)
h)

)

K)

ryzyko - mazliwosé zaistnienia dowolnego zdarzenia, dziatania lubieddrania dziatania,
mierzone wptywem (sit oddziatywania) oraz prawdopodohgtwem wysipienia, ktore bdzie
mialo wptyw na osigniccie celéw i zada jednostki, na ksztattowanie jej wizerunku lub
uszczuplenie jej maiku,

zarzadzanie ryzykiem - proces ograniczania ryzyka poprzez jego idekdyfe, ocer
potencjalnego wptywu i prawdopodohgwa wysipienia oraz racjonalny dobdsrodkow
przeciwdziatajcych skutkom ryzyka; proces may na celu optymalizagj funkcjonowania
komorki lub jednostki organizacyjnej,

identyfikacja ryzyka - przypisanie poszczegollnych rodzajow czynnikébwzyka do
realizowanych celéw i zada

czynnik ryzyka — zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktérezenspowodowa wystpienie
ryzyka (przyktadowe czynniki ryzyka zamieszczon@aaczniku nr 4 do niniejszej procedury),
analiza ryzyka - przypisanie dla kalego zidentyfikowanego ryzyka prawdopoddistsva jego
wystapienia i dokonanie oceny jego wptywu na dziataroenkrki lub jednostki organizacyjnej,
wplyw — mazliwe skutki lub konsekwencje takie jak: straty, koezystne zdarzenia, koszty lub
op&nienia,

prawdopodobienstwo — szacowana nitiwos¢ wyshpienia zdarzenia,

reakcja na ryzyko - podgcie adekwatnych, zasadnych, efektywnych i skutedzngziata
(decyzji) zmierzajcych do ograniczenia lub wyeliminowania ryzyka,

nadzor i monitorowanie - ciaglta ocena skuteczia wprowadzonych dziata w tym badanie
odstpstw i niezwtoczne reagowanie na nie,

mechanizmy kontrolne — procedury, instrukcje, wytyczne, standardy ifdgrych celem jest
powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych skutkg§ayka.

kierownik komorki organizacyjnej — kierownik referatu lub samodzielne stanowiskaegdu
Gminy Kluczewsko.

kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej Gmin
Kluczewsko, tj.:

1. jednostki:
11



§ 2.

a) Urzad GminyKluczewsko,
b) Gminny Grodek Pomocy Spotecznejkiuczewsky
c) Komunalny Ustugowy Zaktad Gospodarcziticzewsku
2. oswiata:
a) Zespoty Przedszkolno-Szkolne w Kluczewsku, Staskagch i Komornikach
3. instytucje kultury:
a ) Gminna Biblioteka w Kluczewsku

Zadania kierownikbw komadrek organizacyjnych ijednostek organizacyjnych w procesie

zarzadzania ryzykiem:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

okreslenie gtownych celow, za ktére ponasapowiedzialné,

zidentyfikowanie ryzyk, jakie magzagrozé osagnicciu poszczegolnych celdw,

analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu oklenia prawdopodobiestwa i maliwych skutkéw
(efektow lub rezultatéw) wyspienia danego ryzyka,

podgcie dziat@a w celu zmniejszenia wptywu | prawdopodaiBeva wysipienia
zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowietirmechanizméw kontroli,
dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka pepravypetnienie Kwestionariusza
zarzadzaniaryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonymzataczniku nr 1 do niniejszej
procedury,

przekazanie Wojtowi GminyKluczewskq w terminie do konca lutego kadego roku

kalendarzowego w wersji papierowej opatrzone podpisem | pg@txz o0soby

sporadzapcejKwestionariusza zarzadzaniaryzykiem,
zgtaszanie postrzeganych zagd nie zwhzanych bezpaoednio z wykonywas praa, a
dotyczcych Urzdu GminyKluczewsko lub jej jednostek organizacyjnych.

§ 3.Zadania koordynatora kontroli zarzadczej:

1.

a)
b)

weryfikacja otrzymanych od kierownikow komorek angaacyjnych Kwestionariuszy zadzania
ryzykiem, tj.:

analiza zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko

ocena adekwatnoi i efektywndgci mechanizméw kontrolnych magych na celu ograniczenie
ryzyka,

ocena adekwatroi i efektywndci sposobu monitorowania ryzyka,

sporadzenie Rejestrow ryzyk, zgodnie ze wzorem zamiesngn w zalaczniku nr 2 do
niniejszej procedury,

przekazanie Wojtowi Gmin¥Kluczewsko sprawozdania dotygeego zarzdzania ryzykiem w

12



Urzedzie GminyKluczewsko oraz w jednostkach organizacyjnych Gmkiyczewsko do konca

marca kazdego roku kalendarzoweqo

4. monitorowanie ryzyk o najwkszym wptywie i prawdopodobistwie wysapienia oraz
inicjowanie dziatd zmierzajcych do ich ograniczenia, w szczegdltiosporadzenie planu
kontroli,

5. informowanie Wodjta Gminy Kluczewsko 0 najwaniejszych ryzykach i dziataniach

podejmowanych w celu ich minimalizacji,

§ 4.Lista zahcznikéw do Procedury zargdzania ryzykiem Urzedzie GminyKluczewsko oraz w
jednostkach organizacyjnych GminyKluczewsko

1) Zalacznik nr 1 — Kwestionariusz zadzania ryzykiem.
2) Zafacznik nr 2 - Rejestr ryzyk

3) Zafacznik nr 3 - Matryca punktowej analizy ryzyka.
4) Zafacznik nr 4 — Przyktadowe czynniki ryzyka.

13



Zalacznik nr 1
do Procedury zaszlizania ryzykiem w Uradzie

Gminy Kluczewsko oraz w jednostkach
organizacyjnych Gmin¥Kluczewsko

Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem

Nazwa komorki Urgdu Gminyluczewsko lub jednostki organizacyjnej Gmingiuczewsko:

Cele i zadania —
o . Identyfikacj . . .
komérki/jednostki a rvzvka Analiza ryzyka Przeciwdziatanie ryzyku
organizacyjnej yzy
Lp. Istotnai¢
Wptyw Prawdopodobigstwo (iloczyn wptywu i Planowana metoda przeciwdziatania
1 2 prawdopodobigstwa)
3 4 5 6

Data spogdzenia

Podpis i piecgé osoby spordzapce]  .....oociiiiiiiiiiiinnn.

Instrukcja:
1) Nalezy wpis& najwaniejsze cele i zadania komorki Wdu GminyKluczewsko lub jednostki organizacyjnej Gmir§luczewsko .
2) Nalezy zidentyfikowa ryzyka towarzyszce celom i zadaniom.
3) 4i5. Naley dokond analizy ryzyka, czyli wptywu zidentyfikowanego gka na dziatanie komérki lub jednostki wpistijodpowiedni wage
wptywu oraz okréli¢ wag; prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka.

-14 -



Waga wptywu
(wartos¢ do

va

ie

Wptyw wpisania w Opis skutku
kolumnie 3)
Rozwiyzanie problemudglzie wymagato nieznacznego naktadu czasu/zasolkeéwproblem nie
Nieznaczny 1 spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wplyw na viirfinansowe.
Moze spowodowékrotkotrwate lub niewielkie zaktdcenia w dziatatoo
Rozwiyzanie problemudglzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/zasob8unkcie skutkdow
Maly 2 (powstatych strat) dilzie wymagato czasu. Me mi& wptyw na wyniki finansowe, ktérych ranga
bedzie wymagata ujawnienia. Me spowodowazaktocenia w dziatalrigi.
Rozwigzanie problemu dzizie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/zasobéviym
. . kierownictwa wy:szego szczebla. Usuaie skutkow (strat) ddzie trudne. Wywrze wpltyw na wyniki
Sredni 3 ) ; ; ; . ; . . ; :
finansowe i mae st& sie waznym wydarzeniem publicznym. Me doprowadzi do nie zrealizowania
kluczowego celu.
Rozwigzanie problemudtizie wymagato diego naktadu czasu/zasobéw — w tym kierownictwa
Powany 4 wyzszego szczebla. Usupie skutkdw (strat) ddzie bardzo trudne lub nierazege niemdaliwe.
Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sstotnym wydarzeniem publicznym.
Prawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowaniazduego celu.
Rozwiyzanie problemudglzie wymagato bardzo dego nakladu czasu/zasobow, w tym kierownicty
wyzszego szczebla. Usupie skutkéw (strat) dzie bardzo trudne lub wez niemaliwe. Wywrze
Katastrofalny 5 ; S ; NS . : )
istotny wptyw na wyniki finansowe i staniegsvaznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do n
zrealizowania kluczowego celu.
Waga
prawdopodobi
Prawdopodobiaistwo enst\fv,a Opis skutku
(wartos¢ do
wpisania w
kolumnie nr 4)
Rzadkie 1 Przypadki wystpienia ryzyka bda pojedyncze
Mato prawdopodobne 2 Ryzyko kedzie sk krystalizowa okazjonalnie, idz w wyniku zbiegu niezwyklych okoliczioi
Srednie 3 Ryzyko kxdzie sie materializowaw miar czgsto, lydz w wyniku rownoczesnego wysftowania
réznych problemoéw i okoliczriwi
Prawdopodobne 4 Ryzyko bardzo prawdopodqbnie wyst w nadchodzcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub
ryzyko bedzie systematycznie naradta
Prawie pewne 5 Ryzyko prawie na pewno wygti w najblizszym roku.

1) Nalezy okresli¢ dziatania ktére zostaty padé lub naley podjaé¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowapegimmu, np.: wdrzenie

odpowiednich mechanizméw kontrolnych. Nalevpisa, w jaki sposéb monitorowane jest zidentyfikowayeyko.
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Zatacznik nr 2

do Procedury zanrlzania ryzykiem w Urgdzie Gminy
Kluczewsko oraz w jednostkach organizacyjnych
GminyKluczewsko

Rejestr ryzyk Urzedu Gminy Kluczewsko

Numer Wiasciciel =~ Kategoria : T Funkcjonujce : . Termin
Opis ryzyka W P ocena . Wymagane dziatania :
ryzyka ryzyka ryzyka ryzyka mechanizmy kontrolne wykonania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.
2.
Instrukcja:

Rejestr ryzyk spotgiza s¢ ha podstawie ,Kwestionariuszy zadzania ryzykiem”.
. Nalezy wpisa odpowiedni liczbe porzdkows oznaczajca zidentyfikowane ryzyko.
2. Nalezy wpisa nazwe komérki organizacyjnej lub odpowiednio jednostkjanizacyjnej, ktdra zidentyfikowata ryzyko i jestpowiedzialna za jego monitoring.
3. Nalezy wpisa odpowiedm kategoria ryzyka tj. pogrupowane czynniki ryzykp.:nzewrtrzne, wewntrzne, strategiczne tj.: polityczne, ekonomiczngotaczne, technologiczne,
legislacyjne srodowiskowe itp., operacyjne tj.: finansowe, prayarewvodowe, umowne, technologiczamdowiskowe itp.,
4. Nalezy krétko scharakteryzowazidentyfikowane ryzyko.
5. Nalezy wpisa& wag; wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie kokidub jednostki
6. Nalezy wpis& wag; prawdopodobigstwa wysgpienia ryzyka.
7. Nalezy dokon& punktowej oceny ryzyka, ktgjest iloczyn wptywu i prawdopodohistwa.
8. Nalezy wyszczegdlri wdrazone w komérce lub jednostce mechanizmy kontrolne.
9. Nalezy wpisa dziatania, ktére naky podpaé w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego poziom
10. Nalezy pod& termin wykonania dziafao ktérych mowa w punkcie 9.

-16 -



Zatacznik nr 3
do Procedury zagrlzania ryzykiem

Matryca punktowej analizy ryzyka

Wplyw waga
Katastrofalny 5
Powazny 4
Sredni 3
Maty 2
Nieznaczny 1
0 1 2 3 4 5 waga
Rzadkie Mato prawdopodobne Srednie Prawdopodobne Prawie pewne Prawdopodohistwo
Instrukcja:

1. Matryce punktowej analizy ryzyka spardza s¢ na podstawie Rejestru ryzyk.

2. Kazde ryzyko naley umiesci¢ w odpowiednim przedziale zgodnie z atomymi wagami wptywu i prawdopodohistwa wysipienia.
Adekwatne i efektywne mechanizmy kontroli magmniejszy prawdopodobigstwo wysapienia ryzyka, co oznacza& ryzyko oznaczone numerem 24@0
zostd& przesunite z prawej do lewej strony na osi prawdopodiadtiwa. W ten sposob powstaje ryzyko o numerze 2a.
Ryzyka znajdujce s¢ w obszarze zaznaczonym na czerwono zgakaktowa jako ryzyka o najwikszym prawdopodobisstwie wysgpienia i
najwickszym wptywie na komoérklub jednostk, w zwiazku z powy:szym naley obja¢ je szczeg6lnym nadzorem.
Ryzyka znajdujce sé w obszarze zaznaczonym na zielono , fyaleaktowa jako ryzyka o najmniejszym prawdopodaisevie wystpienia i najmniejszym
wptywie na komork lub jednostk.
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Zalacznik nr 4
do Procedury zagzlzania ryzykiem

w Urzedzie GminKluczewsko
oraz w jednostkach organizacyjnych

GminyKluczewsko

Przyktadowe czynniki ryzyka'

1. Czynniki ryzyka dotyczace systemoOw informatycznych, w

szczegolnéci zwigzane z:

a) utrzymaniem cgtosci pracy systemow informatycznych, np.:
zatrzymanie pracy systeméw informatycznych, brakzeplywu
informacji o bedach w systemach informatycznych,

b) dostpem do zasobow informatycznych jednostki, np.: wypdanych z
systemow, wikamania do systemoéw,

c) wykorzystywaniem infrastruktury informatycznej, n@waria sprgtu,
niedopasowanie systeméw do bazy smwe], wykorzystywanie
nielegalnego oprogramowania,

d) rozwojem i wdraeniem nowych systemow informatycznych, np.
nieuprawnione wdrgenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

2. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym zwjzane z:

a) wielkoscia srodkow finansowych jednostki, np.: zmiany wysé&io
dochodow, przychoddéwsrodkow z Unii Europejskiej, wydatkéw,
rozchodéw, ptynnécia finansowa,

b) inwestycjami, np.: niewkziwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztow
inwestycji, brak zrodet finansowania, opdienia w realizacji,
nieproduktywm strat srodkow, np.: oszustwo, kradziekary umowne,
grzywny,

c) sprawozdawczeia finansows, np.: niedawne zmiany w systemie
ksiggowania, cgste zmiany pracownikdw odpowiedzialnych za
sprawozdania.

3. Czynniki ryzyka wynikaj ace z charakteru prowadzonej dziatalnéci

zwigzane z:

a) dziatalndgcia podstawow jednostki, np.: stopie skomplikowania

1 Opracowano na podstawie ,Wytycznych do samoo&emyroli finansowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych”, Ministerstwo Finaws®epartament Koordynacji Kontroli Finansowej i
Audytu Wewretrznego, Warszawa, maj 2007.



b)

f)

9)

h)

dziatalngci, niewystarczajce kompetencje pracownikow, niedawne
zmiany kluczowych pracownikow, brak motywacji u gua/nikow,
przetwarzaniem informacji, np.: nieadekwaihoinformacji, na
podstawie ktorych podejmuje e¢sidecyzje, utrata informacji,
naruszenie poufroi informacji,

stabilngcia dziatalngci jednostki lub zatrudnienia, np.: ograniczenie
lub znaczny wzrost zadgednostki, zmiany proceséw operacyjnych,
decentralizacja dziatal§oi,

technologa, np.: zaktdcenia w dziataniu systemow informatyedn
powstanie nowych technologii, waianie nowych technologii
projektami prowadzonymi przez jednastk np.: niewldciwe
planowanie projektu, wzrost kosztéw realizacji pktyi, opénienia

w realizacji projektu, braksrodkdw na realizagj projektu,
niepowodzenie projektu,

nowymi zadaniami i programami, np.: brak odpowietinzasobow
(srodkow finansowych, pracownikow, wypasmia, informaciji),
krotki termin realizacji, konieczidé wspoilpracy z innymi
podmiotami,

innowacyjndcia, np.: opor pracownikow, brak sktonimd do zmian,
wdrazanie niesprawdzonych rozayzian,

reputacy jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niéeWweego
dziatania lub zaniedtdapracownikéw, niewléciwej realizacji zada

przez jednostk ztego zarzdzania.

4. Czynniki  sprzyjajace  wyshpieniu ryzyka zwigzanego @z

zarzadzaniem:

a)

b)

jakos¢ zespotu zamzapcego, np.:. niewystarczgje kwalifikacje
kierownictwa, czste zmiany na stanowiskach kierowniczych, zbyt
mata liczba osob na stanowiskach kierowniczych,

organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktarganizacyjna,
brak zakreséw obowtkéw kierownictwa i pracownikow,
nieefektywny system przeptywu informacji, znacznmiany w
zakresie odpowiedzialdoi kierownictwa,

zarzmdzanie zasobami ludzkimi, np.: niesprawiedliwa pyk&
wynagradzania, niskie wynagrodzenia, brak daiat@otywupcych

pracownikow, nie zapewnienie odpowiednich szkple



b)

6.

a)

b)

niewystarczajce maliwosci rozwoju zawodowego pracownikow,

nieefektywna rekrutacja.
Inne czynniki, mogace zwikszyé ryzyko:
niepowodzenia w ogganiu celéw w przeszéoi, np.: niezrealizowanie
projektu lub programu, przekroczenie planowanych datow,
naruszenie lub ob@jie procedur kontrolnych, naruszenie prawa lub
regulacji wewwtrznych,
czynniki ryzyka wrodzonego (wewtiznego), np.. charakter
dziatalngci, wielkos¢ jednostki, liczba pracownikéw, wielké maptku
trwatego, liczba transakcji, wielké budzetu.
Czynniki zewnetrzne zwigzane z:
infrastruktug tj.: zaktocenia w dostawach energii, przerwy agzhaci
telefonicznej, przerwy w dogtie do Internetu i poczty elektronicznej,
zewretrznymi warunkami ekonomicznymi tj.: zmiany stépeentowych,
kurséw walut, inflacji, dtugu publicznego,
zmianami politycznymi tj.. zmiany na stanowiskacktotnych dla
funkcjonowania jednostkisrodowiskiem prawnym, tj.: nowe przepisy
prawa, zmiana przepiséw, brak regulacji prawnej anyin zakresie,
skomplikowane lub niejasne przepisy,
srodowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczesiedowiska, katastrofa
ekologiczna, protesty spoteczne,
,Sita wyzsz”, tj.: pozar, powod, huragan,
innymi  zagrageniami i naciskami zewgrznymi, tj.: dziatania
przestpcze, terroryzm, presja polityczna, spoteczna, shkacigrup
interesu, dziatalni@ lobbingowa, dostawcami i ustugodawcami, tj.:

niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostav.



ZAt ACZNIK NR 3
do Zaradzenia Nr 46/2019

Wojta Gminy Kluczewsko z dnialé maja 2019 r. w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zgtezej w Gminie

Kluczewsko

ZASADY MONITOROWANIA STANU | CYKLICZNEJ SAMOOCENY
KONTROLI ZARZ ADCZEJ
8 1. 1. W GminiKluczewskoprzeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli.

1. Monitorowanie polega na zgtaszaniu Wojtowi uwag,tydmcych
funkcjonowania procedur kontroli i zaobserwowanygéprawidtowdci,
dotycacych w  szczegélni@i  wyskpowania  nieprawidtovsei

finansowych, sytuacji nagannych etycznie itp.
2. Monitorowanie przeprowadza x@dy pracownik Gminy.
§ 2. 1. Raz w roku dokonywana jest samoocena kioaairzadczej.

2. Samoocena jest anonimowa. Termin przeprowadzenimo@zeny

wyznacza Waijt.

3. Samoocena nme by dokonywana za pomacprzyktadowych ankiet

stanowacychzalaczniki nr 1 i 2 do niniejszego zaaglzenia.

8 3. 1. Kontrola wewgtrzna prowadzona w Ugdzie Gminy Kluczewsko i
jednostkach organizacyjnych Gmim§fuczewsko jest dziatalnécia niezaleéna i
obiektywry, ktérej celem jest wspieranie Wojta i kierownikéjgdnostek
organizacyjnych Gminy w realizacji celow i zadpoprzez systematyczrocery

kontroli zaradczej oraz czynrimi doradcze, z zastrzeniem ust. 2.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegainadekwatnéci,
skutecznéci i efektywndci kontroli zaradczej.

8 4. 1. Corocznie, po uchwaleniu ket gminy, Wojt Gminy
Kluczewskowydaje zaradzenie, w ktérym przydziela priorytetowe zadaniarm
zwiazane poszczegolnym pracownikom &ilm Gminy Kluczewsko Iub

zespotom pracownikow oraz kierownikom jednostelaaigacyjnych gminy.

2.Pracownicy odpowiedzialni za poszczegoélne zaddefimiuja ryzyka zwiazane
z wykonaniem powierzonych zadav Kwestionariuszu zasglzania ryzykiem o
ktérym mowa w Zajcznik nr 1u do Procedury zadzania ryzykiem w Urazie

GminyKluczewsko oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy



Zalacznik nr1

do Zasad monitorowania
stanu i cyklicznej
samooceny kontroli
zarzadczej

Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

(kierownictwo)

L.p.

PYTANIE

TAK NIE

UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

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

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

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

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich
pracownikéw?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi
TAK

Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkoleni niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania oséb, ktore posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komarki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celéw
izadan?

11.

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan
komérki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom




nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza
tych o biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze
szczeble komorki?

15.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki] np.
w postaci misji (poza statutem lub ustawa powotujaca
jednostke)?

16.

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

17.

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,za
pomoca ktérych mozna sprawdzic czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania
do zrealizowania przez pracownikoéw w biezacym roku
roku?

19.

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

20.

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

21.

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

22.

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

23.

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
zZnaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i
zadan?

24.

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
maja biezacy dostep do procedur/instrukgji
obowigzujacych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

. Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy
stuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie?




29.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informagji z
podmiotamizewnetrznymi (np.: z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wptyw na osiaganie
celéw i realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

30.

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

31.

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

32.

Czy pracownicy sa zachecani do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan?

33.

Czy praca kontroli wewnetrznej przyczynia sie,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
Urzedu?




Zatacznik nr 2

do Zasad monitorowania stanu
i cyklicznej samooceny kontroli
zarzadczej

Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Lp.

PYTANIE TAK NIE

UWAGI

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

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promujq wtasng postawgq i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt byty przydatne na
zajmowanym stanowisku?

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

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

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

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

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitorujg na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele
do osiagniecia lub zadania dorealizacji w biezagcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komdrki organizacyjnej na biezacy
rok maja okreslone mierniki,wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca 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
sposob identyfikuje siezagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadant komdrki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére




16.

W znaczacy sposob moga przeszkodzic¢ w realizacji celow i zadan?

17.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

18.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukgji
obowiazujacych w Urzedzie?

19.

Czy w wystarczajacym stopniu sposéb realizacji zadan w
Pani/Pana komorce organizacyjnej jest okreslony w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

20.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne,
tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

21.

Czy nadzér ze strony przelozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

22.

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

23.

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

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informagji i danych
niezbednych do realizacji swoich zadan?

25.

Czy postawa o0sdb na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego z
prosba o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegoélnymi komdrkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw Urzedzie z
podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wpltyw na realizacje jej
zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikdw obowiazujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukgji itp.?
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