, ZARZADZENIE NR 88/ 12
WOITA GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE
z dnia 14 sierpnia 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Wysokie
Mazowieckie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr
162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r.
Nr 172, poz. 14411 Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007r.
Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223,
poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr
40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz.679, Nr 134,
poz.777, Nr 149, poz.887, Nr 217, poz.1281: z 2012r. Nr 567), art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz art.
247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz.1240; z 2010r. Nr 28, poz.146, Nr 96, poz.620, Nr 123, poz.835, Nr 152, poz.1020, Nr
238, poz.1578, Nr 257, poz.1726; z 2011r. Nr 185, poz.1092, Nr 201, poz.1183, Nr 234,
poz.1386, Nr 291, poz.1707, Nr 240, poz.1429) ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. Ustalam Regulamin zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Wysokie Mazowieckie.

2. Regulamin okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Wysokie
Mazowieckie.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wysokie Mazowieckie,

2) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé referat finansowy i samodzielne
stanowiska pracy,

3) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia majacego
negatywny wplyw na wykonywanie zadan natozonych na jednostke badz osigganie celow,

4) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan 1 osiggania
celow spowodowane przez zdarzenie obj¢te ryzykiem,

5) prawdopodobiefistwie ziszczenia si¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,

6) istotno$¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwos¢ wystapienia danego zdarzenia
oraz. jego wplywu na organizacje,

7) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzagdzaniu
poziom istotnosci ryzyka przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdzialajgcych ryzyku,

8) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i sSrodkow
podejmowanych w celu jego ograniczenia;

9) mechanizmach kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i
procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobiefistwa
realizacji zadan i osiggania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacje systemu kontroli (procedury, instrukcje, wytyczne),
b) dokumentowanie poszczegolnych zdarzen,

¢) zatwierdzenie operacji,

d) podziat obowigzkow — zakresy czynnosci,

¢) nadzor,



f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy
wytycznych,
g) ograniczenie dostgpu do zasobéw materialnych, finansowych i informacyjnych.

§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Wysokie Mazowieckie jest
poprawa jakosci, sprawnosci i efektywnosci zarzadzania we wszystkich obszarach oraz
ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu,
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggania celéw jednostki i realizacji jej zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania,
2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu,
3) przypisania odpowiedzialnosci,
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.
3. Ryzyko ze wzgledu na czynniki je ksztaltujgce dzieli si¢ na:
a) ryzyko zewnetrzne - jest to rodzaj ryzyka determinowany przez czynniki zewnetrzne, ktore
wystepuje niezalezne od zakresu dziatan prowadzonych przez jednostke,
b) ryzyko wewngtrzne - ryzyko to wynika wprost z dziatalnosci jednostki oraz moze by¢
kontrolowane poprzez dzialania oraz decyzje podejmowane wewnatrz jednostki.

§ 3.1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka,
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
3) przeciwdziatanie ryzyku,
4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§ 4.1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom

i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.

2. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywac identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i

zadan komorki,

2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa

wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

3) okresli¢ akceptowany poziom ryzyka,

4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji,

5) okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu,

6) dokona¢ hierarchizacji ryzyk (uporzadkowa¢ malejaco wg. przyznanych ocen),

7) wszystkie informacje o ryzyku wprowadzi¢ do ,,Rejestru ryzyka”, prowadzonego w
Urzedzie Gminy. Rejestr powinien zawiera¢ wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka.
3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala si¢ nastepujgce

kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

4. Kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrédet (przyczyn)
przedstawia tabela stanowigca zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 5.1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sig
ryzyka, a nastepnie ustalenia jego istotnosci wedtug okreslonych zasad.

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie
miato dla realizacji zadania czy osiagnigcia celu realizowanego przez komorke organizacyjng
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wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem. Do ustalenia wpltywu uzywany jest opis jakosciowy
(zal. nr 2 pkt. 1) przy zastosowaniu skali ocen: katastrofalne, powazne, $rednie, niskie,
nieznaczne.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czgstotliwosci wystepowania w ciggu roku zdarzenia objetego ryzykiem. Do
okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy (zal. nr 2 pkt.2) przy
zastosowaniu skali ocen: prawie pewne, prawdopodobne, s$rednie, mato prawdopodobne,
rzadkie.

§ 6.1. W oparciu o dokonang ocen¢ wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka (zat. nr 2 pkt.3).

2. Ustala si¢ nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o katastrofalnym, powaznym lub srednim wptywie oraz o
prawie pewnym prawdopodobienstwie,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o katastrofalnym lub powaznym wplywie i mato
prawdopodobnym lub rzadkim prawdopodobienstwie, ryzyko o powaznym, $rednim i
matym wplywie oraz $rednim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o srednim, matym lub
nieznacznym wptywie i prawdopodobnym lub prawie pewnym prawdopodobienstwie,

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko o $rednim, matym lub nieznacznym wplywie oraz rzadkim
prawdopodobienstwie, ryzyko o malym lub nieznacznym wptywie i mato
prawdopodobnym prawdopodobienstwie oraz ryzyko o nieznacznym wplywie i srednim
prawdopodobienstwie.

3. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowany poziom ryzyka. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka
wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych je do tego poziomu poprzez
zmniejszenie jego wpltywu lub prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdzialania ryzyku).

§ 7. 1. Metody przeciwdzialania ryzyku:

1) przeciwdziatanie ryzyku — dotyczy kategorii ryzyk, ktére wymagaja podjecia
zdecydowanych, przemyslanych oraz szczegélowo zaplanowanych dzialan prowadzacych
do likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka,

2) przeniesienie ryzyka na inny podmiot — dotyczy kategorii ryzyk w odniesieniu do ktérych
stosuje sie przeniesienie odpowiedzialnosci za ich skutki na inny podmiot,

3) przesunigcie w czasie,

4) wycofanie si¢ z planowanych czynnosci lub zrealizowania zadan z uwagi na niemozliwy
do akceptacji —tolerowania poziom ryzyka z nimi zwigzanego, o ile ich realizacja nie jest
obligatoryjna.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

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

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

3) skuteczno$é istniejgcych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg
ryzyku, a poprzez to utatwiaja lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

3. Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku okresla
zalacznik Nr 3 do Regulaminu. Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta.

§ 8. Monitorowanie procesu i dokonywanie w nim zmian:

1) ocena dokonywana w sposob ciggly; nalezy monitorowa¢ skutecznos¢ poszczego6lnych
elementow systemu kontroli zarzadczej w celu biezacej identyfikacji problemow
umozliwiajgcej natychmiastowe ich rozwigzanie;

2) za dokonanie oceny odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej, samodzielne

stanowiska oraz inne osoby petnigce funkcje kierownicze;

3) przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadzi¢ samoocene systemu kontroli zarzadezej.
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Samooceny dokonuja osoby zarzadzajace oraz pracownicy. Proces samooceny oraz jego
wyniki powinny by¢ udokumentowane. Kwestionariusz samooceny Kontroli zarzadczej
stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 9.1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku
dokonujg Kierownik Referatu Finansowego i samodzielne stanowiska pracy.

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, Kierownik Referatu i samodzielne stanowiska pracy wypelniajg
»Rejestr ryzyka” wedtug wzoru zamieszczonego w zataczniku Nr 5 do Regulaminu.

3. Rejestr ryzyk zidentyfikowanych w roku poprzednim przekazywany jest na pismie
Wojtowi w terminie do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

§ 10. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie do
zapoznania si¢ z regulaminem oraz przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 11. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 12. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania. /.
/
l r
oIt
14
Krzysztof Krajewski
Zataczniki:

Zatgcznik Nr 1__Kategorie ryzyka.

Zatgcznik Nr 2 Zasady ustalania wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.
Zatgcznik Nr 3 Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku.
Zatgcznik Nr 4 Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej.

Zalgcznik Nr 5 Rejestr ryzyk.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu zarzadzania ryzykiem

KATEGORIE RYZYKA

Tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych przyczyn oraz
skutkéw. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkéw, dostepnoscia Srodkdw
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze strata Srodkow rzeczowych i finansowych bedacg wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace
ubezpieczeniu

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

Zamowien publicznych
i zlecenia zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form
lub trybu ustawy o zamdwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich

Pracownikéw

Zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow.

BHP Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.
Ryzyko dzialalnosci

Regulacji ; o i ;s

Weme g Zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjng, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowiagzkéw 1 uprawnien np. ryzyko nieprecyjnie okreslonych zakresow
obowiazkdéw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjne;.

Kontroli zarzadczej

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

Zwiazane z jakos$cia informacji na podstawie, ktérych podejmowane sg decyzje np.

Informag)] ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.
. Zwiazane z wizerunkiem Urzg¢du oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko
Wizerunku s vs o : ;
negatywnych opinii i artykutéw w prasie.
Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami i
Systemow programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii
informatycznych systemu, ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko

niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewngtrzne

Infrastruktury

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami transportu
i srodkami tacznosci.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem.




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu zarzadzania ryzykiem

Zasady ustalania wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

Zasady oceny wptywu ryzyka :

Wplyw

Przestanki

katastrofalny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji
kluczowych zadan albo osiggania zatozonych celow —
powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zdan,
powazna strata finansowa albo na wizerunku.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢
dlugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

powazny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji
kluczowego zadania lub osiaggnigcia konkretnego zatozonego
celu, powazng strat¢ finansowa i wizerunku. Z wystgpieniem
zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢ dtugotrwaty i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg strate
posiadanych zasobodw, ma negatywny wptyw na efektywnos¢
dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek Urzedu. Z
wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzad
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

maty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate
finansowa, niewielkie zaktocenie lub opdznienie w
wykonywaniu zadan. Nie wplywa na wizerunek Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna fatwo usungc.

nieznaczny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczng stratg
finansowa lub krotkotrwate zaktocenia lub op6znienie w
wykonywaniu zadan. Nie wplywa na wizerunek Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usung¢.

Zasady oceny stopnia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka :

Prawdopodobienstwo

Przestanki

prawie pewne

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku

prawdopodobne Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte
ryzykiem zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciggu roku
srednie Istnieje uzasadnione prawdopodobienstwo, by sadzi¢, ze

zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ w ciggu roku.

mato prawdopodobne

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciggu roku

rzadkie

Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete
ryzykiem nie zdarzy si¢ raz w ciggu roku




3. Poziom istotnosci ryzyka

oddziatywanie

katastrofalne 5 10 15 20 25

owazne 4 8 12 16 20
srednie 3 6 9 12 15
mate 2 4 6 8 10
nieznaczne 1 2 3 4 )

rzadkie malo srednie prawdopodobne | prawie pewne
prawdopodobne
prawdopodobienstwo

/




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu zarzadzania ryzykiem

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku.

Ryzyko Przeciwdziatanie
ryzyku
Lp. Ryzyko Istotno$¢ ryzyka Planowana metoda
Cel — wraz z Wplyw Prawdopodobien (iloczyn wptywu przeciwdzialania
zadanie | podaniem | (wg. skali stwo 1
kategorii | punktowej) | (we. skali punktowej) prawdopodobienstwa
kol. 4x5)
1 3 4 5 6 7
2
1
2
3

podpis kierownika referatu/samodzielnego stanowiska pracy

Zasady wypetniania arkusza :

kolumna sposob wypelnienia

1 Numer kolejny celu lub zadania komoérki organizacyjne;.

2 Nazwa celu lub zadania komdrki organizacyjne;.

3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krotki opis np. ryzyko finansowe — zwigzane z
nieterminowym odprowadzaniem dochodoéw .

4 Ocena wpltywu w skali : katastrofalne — powazne — srednie — niskie - nieznaczne

5 Ocena prawdopodobienstwa w skali : prawie pewne — prawdopodobne — $rednie —
mato prawdopodobne - rzadkie.

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

7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np. powierzenie

odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor Skar)mika w
zakresie ryzyk finansowych.




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu zarzadzania ryzykiem

Kwestionariusz
samooceny kontroli zarzadczej zarok .......... w Urzedzie Gminy Wysokie Mazowieckie

Prosze zakresli¢ te odpowiedz, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na
kazde z ponizszych pytan

Lp. | pytania tak nie uwagi

1 Czy w Urzgdzie obowiazuja zasady etycznego
postepowania (np. w formie kodeksu)?

2 Czy Pan/Pani jest $wiadomy zasad etycznych przyjetych w
Urzedzie oraz konsekwencji za zachowania niewfasciwe?

3 Czy Pan/Pani wie jak nalezy si¢ zachowac,
w przypadku gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie

4 Czy w Urzedzie zostaty ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnoscei i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczego6lnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk)?

5 Czy zakres zadafi, uprawnien i odpowiedzialnosci
Pani/Pana zostat okreslony w formie pisemne;j?
6 Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do

celow i zadan realizowanych w Urzedzie

7 Czy pracownicy potwierdzaja podpisem przyjecie
delegowanych im uprawnien?

8 Czy pracownicy w Pani/a komorce/samodzielnym
stanowisku pracy maja zapewnione szkolenia niezbgdne
do wilasciwej realizacji zadan ?

9 Czy Urzad umozliwia podnoszenie kwalifikacji (np.
doptaty do studiow, kursy jezykowe?)

10 | Czy proces rekrutacji jest jawny i otwarty?

11 | Czy Urzad ma ustalone pisemne procedury i zasady naboru,
ktore sg dostepne dla wszystkich starajacych si¢ o prace (np.
podlegaja publikacji w BIP)?

12 | Czy w Urzedzie zostaty wprowadzone procedury i zasady
dokonywania ocen pracownikoéw?

13 | Czy pracownik moze zapoznac si¢ z oceng jego pracy
dokonang przez bezposredniego przetozonego?

14 | Czy Pan/i ma mozliwo$¢ zglaszania bezposredniemu
przetozonemu uwag i sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy?

15 | Czy pracownicy znajg misje, cele strategiczne i operacyjne
Urzedu

16 | Czy zostaly wyznaczone w biezacym roku cele i zadania
oraz czy wskazano osoby odpowiedzialne za ich wykonanie?
(np. w formie rocznego planu dziatania)?




17

Czy w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celdéw i zadan Urzedu

Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie?

Czy podejmowane sg dziatania w celu zmniejszenia
wystgpienia zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

20

Czy kierownictwo Urzedu okreslito akceptowalny poziom
ryzyka?

21

Czy w Pani/a referacie osoby odpowiedzialne oraz na
samodzielnych stanowiskach pracy monitoruja
zidentyfikowane ryzyka oraz skutecznos¢ zastosowanych
metod przeciwdziatania ich wystgpieniu?

22

Czy pracownicy maja biezacy dostgp do obowigzujacych
procedur/instrukcji

23

Czy dokumentacja kontroli zarzadczej (procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkow itp.) prowadzona jest w formie
pisemnej?

24

Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej zostaty
zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu cigglosci
dziatalno$ci na wypadek awarii?

25

Czy Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie dostgpu do
zasobdw materialnych, finansowych i informatycznych?

26

Czy w Urzedzie sa wprowadzone wewnetrzne procedury
regulujgce zasady przeprowadzania i dokumentowania
operacji finansowych i gospodarczych?

27

Czy dokumentacja wptywajaca do Urzedu i w nim
wytworzona jest odpowiednio przechowywana i chroniona?

28

Czy w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzgce
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

Czy dostep do zasobow informatycznych Urzedu maja
wylacznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostepu?

30

Czy w Urzedzie dzialaja odpowiednie mechanizmy stuzace
utrzymaniu ciggtosci funkcjonowania, w szczegolnosci
operacji finansowych i gospodarczych?

31

Czy zostaly ustalone zastgpstwa pracownikow podczas ich
nieobecnosci?

32

Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie Srodki
ograniczenia i kontroli dostgpu do budynkow, obiektow i
pomieszczen?

33

Czy sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio
oznakowane?

34

Czy prowadzone sa okresowe poréwnania rzeczywistego
stanu zasobow z zapisami w ksiegach i rejestrach, a réznice
s3 wyjasniane?

35

Czy ma Pan/i zapewniony dostgp do informacji niezbednych
do wykonywania powierzonych obowiazkow?

36

Czy istniejacy w Urzedzie system komunikacji wewngtrznej
zapewnia wlasciwy przeptyw informacji?

37

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi?

2




38

Czy w Urzedzie organizowane sg spotkania, podczas ktorych
omawiane sg istotne problemy, ryzyka, stabosci kontroli
zarzadczej?

39

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci
poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej,
umozliwiajgc w ten sposob biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow?

40

Czy obowiazujace w Pani/a referacie i samodzielnych
stanowiskach pracy procedury, instrukcje, itp. s pomocne w
zapewnieniu wlasciwej realizacji zadan Urzedu?

41

Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli
zarzadczej?

/_‘
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