ZARZADZENIE Nr /0 (050 48 (09013
BURMISTRZA MIASTA i GMINY PIASECZNO
zdnia ........... 2003 2013 roku

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Piaseczno

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3i 5, art. 60 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (§.: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pbzniejszymi
zmianami) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozniejszymi zmianami) w
zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie ustanowienia standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84) i Komunikatem Nr 3 Ministra Finansow z
dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2,
poz. 11)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i
Gminy Piaseczno (zwanego dalej ,Urzedem”) oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Piaseczno, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani s3 do zapewnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce, zgodnie z
minimalnymi wymogami wdrozenia systemu kontroli zarzadczej, okreslonymi w
zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do sktadania Burmistrzowi
o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce za ubiegty rok w
terminie do dnia 31 marca nastepnego roku. Przy sporzadzaniu oswiadczen
nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz oceny realizacji zatozonych na dany rok celow i zadan. Wzér oswiadczenia
okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do ustanowienia zasad
zarzadzania ryzykami w ramach prowadzonej dziatalnosci, w tym do
informowania Burmistrza o istotnych zagrozeniach dla realizacji kluczowych
celow kierowanej jednostki. Przyktadowy wzér rejestru ryzyk, dokumentujacego
proces zarzadzania ryzykami w jednostce organizacyjnej, okreslony zostat w ww.
zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

S 3

1. Kierownicy komarek organizacyjnych w Urzedzie zobowigzani sg do zapewnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanej komorce zgodnie z
zasadami okreslonymi w zafgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.




2. Kierownicy komoérek organizacyjnych w Urzedzie zobowigzani sg do
dokumentowania procesu zarzadzania ryzykami w kierowanych komorkach.
Wzor rejestru ryzyk w komorce organizacyjnej Urzedu okreslony zostat w ww.
zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia.

§4

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcom Burmistrza, Skarbnikowi
Gminy, kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu, pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach pracy wyodrebnionych w
strukturze organizacyjnej Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Piaseczno.

§5

1. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Piaseczno, ktdrego ustanawiam koordynatorem kontroli zarzadcze;.

2. Sekretarz Gminy, jako koordynator kontroli zarzadczej, moze upowazni¢ innych
pracownikéw Urzedu do prowadzenia okreslonych czynnosci z zakresu kontroli
zarzadczej.

3. Sekretarz Gminy realizujac zadania z zakresu kontroli zarzadczej, wynikajace z
niniejszego zarzadzenia, wspotpracuje z audytorem wewnetrznym.

§6

Traci moc Zarzadzenie nr ADK.0050.31.11 Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno z
dnia 26.07.2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadcze] w

Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dqjgn,:p@pisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr ADK.0050.28.2013 Burmistrza
Miasta i Gminy Piaseczno z dnia 05 wrzeénia 2013 r. w sprawie
systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Piaseczno

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Piaseczno

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Niniejszy dokument okresla zakres, zasady i sposob funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Piaseczno, w tym:

1) definicje kontroli zarzadczej,

2) cele systemu kontroli zarzgdczej,

3) elementy systemu kontroli zarzgdczej,

4) zasady dokumentowania systemu kontroli zarzadczej,

5) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej.

§2

Podstawowe definicje.

llekro¢ w tresci zarzadzenia jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Piaseczno,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno,

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy Piaseczno,

4) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng
utworzong przez Gmine do realizacji zadan Gminy,

5) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu: wydziaty, referaty oraz inne réwnorzedne komorki
organizacyjne tego Urzedu, w tym samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy,

6) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu oraz kierownika innej réwnorzednej komoérki organizacyjnej Urzedu, w tym
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach
pracy wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej Urzedu,

7) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy

ds. audytu wewnetrznego w Urzedzie,




8) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogot dziatan podejmowanych, aby
zapewni¢ realizacje celéow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny, rzetelny i terminowy,

9) koordynatorze kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
ktore odpowiada za koordynacje prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej,

10) rejestrze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy
przeprowadzong identyfikacje i analize ryzyka, a takze zaproponowang reakcje na
ryzyko,

11) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie
miato wptyw na realizacje zatozonych celow, zadan lub podzadan,

12) samoocenie kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ formalny proces, ktory
umozliwia dokonanie przegladu istniejacych elementoéw kontroli pod wzgledem
adekwatnosci, w celu proponowania i wdrazania ulepszen w istniejgcym systemie
kontroli zarzadczej,

13) whascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki lub kierownika
komorki organizacyjnej Urzedu, ktory jest bezposrednio odpowiedzialny za
zarzadzanie danym ryzykiem,

14) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane w celu
identyfikacji, analizy oraz okreslenia reakcji na ryzyko.

§3

Kontrola zarzgdcza w Gminie.

Kontrola zarzadcza w Gminie funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) poziom pierwszy - to system kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych Gminy, za funkcjonowanie ktoérego odpowiadajg Kierownicy tych

jednostek,
2) poziom drugi - to system kontroli zarzadczej w Gminie jako catosci, za
funkcjonowanie ktorego odpowiada Burmistrz.

§4

Cele systemu kontroli zarzadczej.

Celem systemu kontroli zarzadczej jest realizacja celow i zadan w spos6b zgodny z
prawem, skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznoscii efektywnos$ci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosécii skutecznosci przeptywu informacii,

7) zarzgdzania ryzykiem.
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Elementy systemu kontroli zarzadcze;.
Na system kontroli zarzadczej sktadajg sig¢ nastgpujace elementy:

Srodowisko wewnetrzne, ktore stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych
elementow systemu kontroli zarzadczej i na kiore skiadaja sie dziataria
podejmowane w zakresie:

przestrzegania wartoéci etycznych,

zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,

zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajgcej celom i zadaniom jednostki,
delegowania uprawnien i obowigzkéw osobom zarzgdzajgcym lub pracownikom,
Cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére majg doprowadzi¢ do zwiekszenia
prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji zadan jednostki oraz
minimalizacje negatywnych skutkéw wystapienia ryzyka miedzy innym poprzez:
sformutowanie misji jednostki,

okreslanie celow i zadan, ich monitorowanie oraz oceng realizacji,

dokonanie identyfikacji ryzyka czyli okre$lenia zdarzen, ktére mogg mie¢ wptyw na
realizacje zatozonych celdw,

przeprowadzenie analizy ryzyka, rozumianej jako okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow, a takze okreslenie
akceptowalnego poziomu ryzyka,

okreélenie rodzaju/sposobu reakcji na ryzyko.

Mechanizmy kontroli, ktére maja stanowi¢ efektywna i skuteczna realizacje reakcji
na ryzyko, poprzez podejmowanie miedzy innym nastepujacych dziatan:
dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji,

zapewnienie ciggtosci dziatalnosci jednostki,

zapewnienia wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobow jednostki,

wdrozenia  szczegdtowych — mechanizméw  kontroli  dotyczacych  operacji
gospodarczych, w tym finansowych,

okreslenie mechanizmow kontroli zapewniajgcych bezpieczenstwo danych i
systemow informatycznych.

Informacja i komunikacja, ktore maja zapewni¢ wszystkim pracownikom w
jednostce dostep do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celow
i zadan, miedzy innymi poprzez:

zapewnienie biezacej informacji,

zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki,

zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi.

Monitorowanie i ocena, ktéore majg stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania
elementéw systemu kontroli zarzadczej migdzy innymi poprzez:

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

prowadzenie samooceny - procesu niezaleznego od biezgcej dziatalnosci,

dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,

uzyskanie corocznej informacji o stanie kontroli zarzadcze;.

(U'S)




Rozdziat I
Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych Gminy Piaseczno

§6

Odpowiedzialnos¢ kierownikow jednostek organizacyjnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do:

1) wdrozenia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,
dostosowujgc go odpowiednio do zakresu zadan i wielkosci zasoboéw kierowane;j
jednostki,

2) zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce,
zgodnie z minimalnymi wymogami wdrozenia systemu kontroli zarzadcze;j,
okreslonymi w zafgczniku nr 2 do zarzadzenia Burmistrza wprowadzajgcego
niniejsze zasady, a takze zgodnie ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawartymi w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§7

Zasady i tryb wyznaczania celéw.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do wyznaczania celow
— W co0 najmniej rocznej perspektywie — oraz do monitorowania ich realizacji.
Wyznaczone cele nalezy dokumentowac w formie planu dziatalnosci na dany rok.

2. Przy okreslaniu celéow bierze sie pod uwage przede wszystkim: misje jednostki,
przepisy prawa, posiadany budzet na realizacje zadan oraz wytyczne okreslane
przez Gmine.

3. Okreslone przez jednostki organizacyjne cele powinny by¢:

a. istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb Kklientow
zewnetrznych i wewnetrznych,

b. precyzyjne, czyli tormutowane w sposob jasny i zapewniajgcy jednoznaczng
interpretacje,

c. spojne, czyli zapewniajgce wzajemng zgodnosc i brak powielania sie,

d. realne, czyli mozliwe do realizacji z uwzglednieniem ryzyk zwigzanych z ich
osiggnieciem,

e. mierzalne, czyli pozwalajgce okresli¢ ich planowang warto$¢ oraz stopien realizacji.

§38

Zasady i tryb wyznaczania miernikow.

1. Wszystkim wyznaczonym w jednostkach organizacyjnych Gminy celom przypisane
sg mierniki okreslajgce ich docelowg wartosc.

2. Odpowiedzialnosc¢ za okreslenie miernika spoczywa na kierowniku jednostki.

3. Przy okreslaniu miernika i jego docelowej wartosci bierze sie pod uwage w
szczegolnosci: przepisy prawa, regulacje wewnetrzne okreslajgce obowigzki i zakres
kompetencji oraz wytyczne Gminy.




4.

5.

Przypisane poszczeg6lnym celom mierniki powinny umozliwia¢ wartoSciowe,
ilosciowe lub opisowe okreslenie bazowego i docelowego poziomu efektéw z
poniesionych naktadéw, a takze powinny zostac okreslone w perspektywie roku, w
ktérym dany cel ma byc¢ zrealizowany.

Informacje o miernikach nalezy ujg¢ w planie dziatalnosci jednostki na dany rok.

§9

Zasady i tryb monitorowania realizacji celow.

1.

1)
2)
2.

Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do monitorowania i informowania o
stanie realizacji celéw poprzez przekazywanie do wiadomos$ci Burmistrza:
sprawozdania za pierwsze potrocze — do 31 lipca kazdego roku,

sprawozdania rocznego — do 31 stycznia kazdego roku.

W przypadku wystapienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji zatozonych
celéw, jednostki organizacyjne maja obowigzek niezwtocznego przekazywania do
wiadomoséci Burmistrza informacji na ten temat.

§ 10

Zasady zarzadzania ryzykiem.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do ustanowienia zasad
zarzadzania ryzykiem w ramach prowadzonej dziatalnosci, w tym do informowania
Burmistrza o istotnych zagrozeniach dla realizacji kluczowych celéw kierowanej
jednostki. Przyktadowy wzor rejestru ryzyk okreslony zostat w zafgczniku nr 2 do
zarzadzenia Burmistrza wprowadzajgcego niniejsze zasady.

§ 11

Samoocena i informacja o stanie kontroli zarzgdczej.

e

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg raz w roku do
przeprowadzania samooceny systemu kontroli zarzgdczej. Samoocena odnosi sie
do zdarzen z minionego roku budzetowego.

Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci i
udokumentowana.

W ramach samooceny nalezy dokonac¢ oceny poszczegolnych elementéw kontroli
zarzadczej.

Podczas samooceny nalezy wzigé pod uwage rowniez wszelkie informacje na temat
nieprawidtowosci i ryzyk w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej o jakich
mowa w raportach z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz w sprawozdaniach z
audytu.

W terminie do korica marca kazdego roku, kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy zobowigzani sg do sktadania do wiadomosci Burmistrza oswiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, wedtug wzoru stanowigcego zafgcznik nr
3 do zarzadzenia Burmistrza wprowadzajgcego niniejsze zasady.

W przypadku wystapienia stabosci dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej,
osoba podpisujaca informacje o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana jest do
okreslenia dziatan naprawczych.



Rozdziat Ill
Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno

§ 12

Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadcze;.

1. Wszyscy pracownicy Urzedu biorg udziat w funkcjonowaniu systemu kontroli
zarzgdczej poprzez witasciwe wykonywanie powierzanych im obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym
informacji, ktéore moga mie¢ wptyw na funkcjonowanie i doskonalenie systemu
kontroli zarzadczej oraz realizacje zatozonych celéw, w szczegdlnosci w zakresie:

a) wykrytych nieprawidtowosci i naduzy¢,

b) skarg mieszkancéw, klientow i kontrahentow,

c) innych istotnych réznic i odchylen od dziatalnosci planowe;j.

3. Obowigzkiem Sekretarza Gminy jest koordynowanie prac zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdczej, okreslonych w niniejszych zasadach.

§13

Audyt wewnetrzny.

1. Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie dla Burmistrza poprzez wykonywanie zadan
audytowych w zakresie oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzgadczej w
badanych obszarach.

2. Sktadane przez audyt wewnetrzny sprawozdanie z wykonania planu audytu za dany
rok zawierajg informacje o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadcze;.

§ 14

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej.

Oprocz niniejszych zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej, dokumentacje
systemu stanowig: wewnetrzne akty prawne, dokumentacja systemu informatycznego,
wewnetrzne polityki i instrukcje, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow oraz wszystkie inne dokumenty wewnetrzne majace
zwigzek z prowadzona dziatalnoscig.

§ 15

Misja.
Misjgq Urzedu jest uzyskanie zadowolenia Klienta poprzez sprawng i terminowg obstuge,

jak rowniez dopasowanie oferty sSwiadczonych ustug do potrzeb klientow oraz
ksztattowanie wizerunku Urzedu jako instytucji solidnej, zyczliwej i otwartej dla klienta.

§ 16

§)



System wyznaczania i monitorowania realizacji celow i zadan.

1.

Podstawowym zadaniem Urzedu w ramach systemu kontroli zarzgdczej jest
wyznaczanie — w co najmniej rocznej perspektywie — celow i zadan Urzedu oraz
monitorowanie ich realizacji.

Wyznaczanie celéw i zadan w ramach poszczegolnych funkcji realizowane jest w

ramach budzetu Gminy.
System monitorowania realizacji celéw i zadan prowadzony jest na podstawie

odrebnych aktéow prawnych okreslajacych zakres i forme informacji o przebiegu
wykonania budzetu.

§17

Zasady zarzadzania ryzykiem.
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Celem funkcjonujacego w Urzedzie procesu zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonych celow i zadan.

Za zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie odpowiada Burmistrz poprzez:

ksztattowanie i wdrazanie zasad zarzadzania ryzykiem,

nadzor i monitorowanie skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem,

podejmowanie decyzji dotyczacych okreslenia wtascicieli ryzyka.

Koordynowanie prac w obszarze zarzadzania ryzykiem, realizuje koordynator
(Sekretarz Gminy) poprzez:

zebranie wszystkich zidentyfikowanych ryzyk w komérkach organizacyjnych Urzedu i
jednostkach organizacyjnych Gminy,

przygotowywanie zbiorczych informacji o ryzykach przekazywanych przez
poszczegdlne jednostki i komorki organizacyjne,

prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyka dla Urzedu,

sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi okresowych raportow i zestawien
dotyczgcych zarzadzania ryzykiem.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za zarzadzanie ryzykiem
poprzez:

identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjq wyznaczonych im celéw i zadan,
przeprowadzanie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych ryzyk,

proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegolnych ryzyk,
wdrazanie dziatan zaradczych — w ramach posiadanych kompetencji i upowaznien —
w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.

§18

Identyfikacja ryzyka.

1.

W terminie do 31 stycznia kazdego roku wiasciciele ryzyka (kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu) dokonujg identyfikacji ryzyka w odniesieniu do zadan
okreslonych w planie dziatalnosci i w budzecie.

W przypadku korekty budzetu i zadan nalezy dokonac¢ oceny potrzeby ponownej
identyfikacji ryzyka.

Identyfikacja ryzyka dokonywana jest réwniez w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka.




No oD

Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 21 niniejszych zasad.

Jesli Burmistrz nie postanowi inaczej, wtascicielem danego ryzyka jest osoba
odpowiedzialna za realizacje zadania, do ktérego odnosi sie to ryzyko.

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie miedzy innymi nastepujgce zrodta
informaciji:

wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

dane na temat realizacji celow i zadan z lat ubiegtych,

ustalenia z przeprowadzonych audytow i kontroli.

W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane s czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyk
wynikajacych ze zrodet zewnetrznych i wewnetrznych.

§ 19

Analiza ryzyka.

1.

2.
B

10.

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem jego znaczenia dla
osiggniecia zatozonych zadan.

Proces analizy ryzyka odbywa sie do 31 stycznia kazdego roku.

Kazde poddane analizie ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z
zasadami okreslonymi w § 21 niniejszych zasad.

Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich zadan ujetych w
rejestrze ryzyka.

Kazde ryzyko oceniane jest pod katem sity oddziatywania i prawdopodobienstwa
jego wystgpienia.

Ocene danego ryzyka stanowi iloczyn sity oddziatywania i prawdopodobienstwa jego
wystgpienia.

Ocena sity oddziatywania danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk
punktacji od 1 do 3, gdzie:

1 - oznacza oddziatywanie mate,

2 - oznacza oddziatywanie $rednie,

3 - oznacza oddziatywanie duze.

Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na przypisaniu
kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do 3, gdzie:

1 - oznacza prawdopodobienstwo niskie,

2 - oznacza prawdopodobienstwo srednie,

3 - oznacza prawdopodobienstwo wysokie.

Szczegétowy opis punktacji stosowanej] do oceny sity oddziatywania i
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka zostat zawarty w zafgczniku nr 1 do
niniejszych zasad (tzw. mapa ryzyka).

Wyniki analizy ryzyka ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami
okreslonymiw § 21 niniejszego zarzadzenia.

§ 20

Reakcja na ryzyko.

1.

Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego wiasciciel
wskazuje wtasciwg, optymaing jego zdaniem, reakcje:



tolerowanie - czyli akceptacja ryzyka w sytuacji, gdy mozliwo$¢ przeciwdziatania jest
ograniczona lub koszt przeciwdziatania przewyzsza potencjalne korzysci,
przeniesienie - przeniesienie ryzyka na inny podmiot,

wycofanie sie - zaprzestanie ryzykownych dziatan,

dziatanie - podjecie dziatan zaradczych, ktére doprowadzi¢ maja do likwidacji lub
ograniczenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Przy wskazaniu reakcji na ryzyko nalezy uwzgledni¢ akceptowalny poziom ryzyka.
W tym celu nalezy wykorzysta¢ mape ryzyka stanowigca zafgcznik nr 1 do
niniejszych zasad.

Mapa ryzyka okresla niski, $redni i wysoki poziom ryzyka przypisujac dla kazdego z
tych pozioméw odpowiednig punktacje:

poziom niski — od 1 do 2 pkt. — oznacza akceptowalny poziom ryzyka; zaplanowanie
i wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od decyzji wiasciciela ryzyka,

poziom $redni — od 3 do 4 pkt. — oznacza akceptowalny poziom ryzyka; zachodzi
koniecznoéé statego monitorowania poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatan
zaradczych do ewentualnego wdrozenia,

poziom wysoki — od 6 do 9 pkt. — nieakceptowalny poziom ryzyka; wystepuje
konieczno$é wycofania sie lub wdrozenia dziatan zaradczych w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

Burmistrz moze przyjac inny, niz wyzej okreslony poziom ryzyka.

Okreslenie reakcji na ryzyka ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 21 niniejszych zasad.

§ 21

Rejestr ryzyka

1,

2.

2

W Urzedzie prowadzony jest rejestr ryzyka, ktérego wzor stanowi zafgcznik nr 2 do
niniejszych zasad.

Kazda komorka organizacyjna Urzedu prowadzi czastkowy rejestr ryzyka w
odniesieniu do przypisanych jej zadan.

W terminie 31 stycznia kazdego roku komorki organizacyjne przekazujg - w
uzgodnionej formie - koordynatorowi kontroli zarzadczej czastkowe rejestry ryzyka.
W terminie do 15 marca kazdego roku, koordynator opracowuje i przekazuje
Burmistrzowi zbiorczy dla Urzedu rejestr ryzyka w oparciu o przekazywane przez
witascicieli poszczegolnych ryzyk rejestry czastkowe.

W przypadku korekty budzetu skutkujacej zmiana ryzyka lub jego poziomu, komorki
organizacyjne dokonujg aktualizacji rejestru ryzyka i przekazujg zaktualizowany
rejestr Koordynatorowi.

Rejestr ryzyk wypetniany jest w nastepujgcej kolejnosci:

na etapie identyfikacji ryzyka wpisywane s dane: numer porzgdkowy, zadanie, opis
ryzyka, stosowane aktualnie mechanizmy kontrolne oraz wtasciciel ryzyka;

na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sg dane: sita oddziatywania
ryzyka, prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka; ‘

na etapie okre$lania wiasciwej reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sg
informacje o przyjetej reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).
Burmistrz lub kierownicy komoérek organizacyjnych — w ramach posiadanych
kompetencji — moga zdecydowadé o innej, niz wyzej opisana reakcji na ryzyko.




§ 22

Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

1. W terminie do 15 marca kazdego roku koordynator opracowuje i przedstawia
Burmistrzowi Raport roczny z zarzgdzania ryzykiem.

2. Raport roczny opracowywany jest w oparciu o raporty czgstkowe przekazywane
koordynatorowi w terminie do 15 lutego kazdego roku przez komorki organizacyjne
prowadzgce czgstkowe rejestry ryzyka.

3. Wzor raportu stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszych zasad.

§ 23

Samoocena systemu kontroli zarzadczej

1. W ramach procesu samooceny kierownicy poszczegélnych  komorek
organizacyjnych Urzedu dokonujg samooceny systemu kontroli zarzadczej w
obszarze, za ktory odpowiadajg.

2. W procesie samooceny uczestniczy¢ moga takze wszyscy pracownicy Urzedu,
ktorzy zdecydujg sie skorzysta¢ z systemu ankietowania.

3. Burmistrz moze zobowigzaé poszczeg6lnych pracownikow do dokonania
samooceny systemu kontroli zarzadczej w obszarze, za ktéry odpowiadaja.

4. Samoocena moze zostac przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w trybie doraznym, w przypadku wystapienia istotnych zmian w odniesieniu do
funkcjonowania Urzedu.

§ 24

Kwestionariusz samooceny

1. Podstawg udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktorym dokonuje sie
oceny spetniania kryteriow kontroli zarzadczej w terminie do 15 stycznia kazdego
roku. Wzér kwestionariusza okresla zatgcznik nr 4 do niniejszych zasad.

2. Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci
dokonywanych ocen, poprzez odniesienie sie do istniejgcych dowodow
funkcjonujgcego systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzystac
informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego,

2) wykonywanych przegladéw biezacych (monitoring) dziatalnosci,

3) analizy i oceny ryzyka,

4) informacji przekazywanych przez pracownikow, ktére moga mie¢ wptyw na oceng i
doskonalenie kontroli zarzadcze;.

3. Podczas wypetniania kwestionariusza samooceny nalezy wzig¢ pod uwage rowniez
wszelkie informacje na temat nieprawidtowosci i ryzyk w funkcjonowaniu systemu
kontroli zarzadczej o jakich mowa w raportach z kontroli lub audytu.

4. W ramach samooceny nalezy dokonaé oceny poszczegoélnych elementow kontroli
zarzadczej wedtug przyjetej 3-stopniowej skali ocen. Kryteria oceny systemu kontroli
zarzadczej okresla zatgcznik nr 5 do niniejszych zasad.

5. Kwantyfikacja ocen przedstawia sig nastepujgco:




Ocena 1 — Ocena negatywna. Wymagane sg natychmiastowe dziatania naprawcze
ze strony kierownictwa komorki;

Ocena 2 — Dostateczna. Ocena pozytywna. Dziatania naprawcze powinny nastgpic
w czasie okreslonym przez kierownictwo komorki;

Ocena 3 — Dobra. Ocena jednoznacznie pozytywna. Nie ma potrzeby podejmowania
dziatan naprawczych.

W procesie samooceny dokonywanej przez pracownikow Urzedu za pomocg
systemu ankietowania nie stosuje sie ww. skali ocen.

§ 25

Informacja o stanie kontroli zarzadczej

1.

W terminie do konca lutego kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych
przekazujg do koordynatora kontroli zarzadczej informacje o stanie kontroli
zarzadczej w obszarze, za ktéry odpowiadajg, wedtug wzoru okreslonego w
zatgczniku nr 6 do niniejszych zasad.

W terminie do 15 marca kazdego roku, koordynator przygotowuje i przekazuje
Burmistrzowi zbiorcze informacje o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie, wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do niniejszych zasad.

Przy sporzadzaniu informacji nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny
systemu kontroli zarzadczej oraz oceny realizacji zatozonych na dany rok celow i
zadan.

W procesie przygotowania informacji o stanie kontroli zarzadczej Burmistrz moze
zdecydowac¢ o koniecznosci ztozenia informacji o stanie kontroli zarzgdczej przez
poszczegdlnych pracownikow.

W przypadku wystapienia zastrzezen dotyczacych funkcjonowania kontroli
zarzgadczej, osoba podpisujgca informacje o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana
jest do okreslenia dziatan naprawczych.

Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje
Burmistrz.

§ 26

Postanowienia koncowe

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy sg zobowigzani do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig niniejszych
zasad.







Zatacznik nr 1 do Zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Piaseczno

wprowadzonych Zarzgdzeniem nr ADK.0050.28.2013

Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno z dnia 05 wrzeénia 2013 r.

Wytyczne do oceny prawdopodobieristwa wystapienia i sity oddziatywania ryzyka.
Skala prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka. Skala sity oddziatywania ryzyka

Prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka

Oszacowane
ryzyko

Sita oddziatywania ryzyka

Oszacowane
ryzyko

1) Tego typu ryzyko nie wystgpito w
okresie ostatnich 5 lat i raczej nie
wystgpi w br. albo moze
wystapi¢ w zupeinie wyjatkowych
sytuacjach.

2) Obszar dziatania (proces) nie
nalezy do priorytetowych
czynnosci generujgcych ryzyko.

3) Przy realizacji danego zadania
wspbtpracuje sie z matg (1 lub 2)
liczbg komorek organizacyjnych.

4) W ostatnim roku obszar (proces)
nie podlegat zmianom
technologicznym,
organizacyjnym i kadrowym,
badz podlegat zmianom w
minimalnym stopniu i uznaje sie
je za wdrozone.

5) Obszar (proces) w niewielkim
zakresie objety jest regulacjami o
charakterze zewnetrznym. Nie
podlegaty one zmianom.

1 — niskie

1) Organizacyjne:

- mata niezgodno$c¢ z regulacjami
wewnetrznymi lub niska niezgodno$¢
z postanowieniami umow;

- mate zagrozenie utraty dobrego
wizerunku.

2) Realizacja zadan:

- mate zaktocenia w pracy, ktére nie
majg istotnego wptywu na realizacje
zadan i osigganie celow.

- ewentualne skutki ograniczane sg
(neutralizowane) przez istnigjgce
mechanizmy kontrolne.

3) Finansowe:

- nie przewiduje sie wystgpienia
straty finansowej lub dodatkowych
kosztow;

- ewentualne straty lub dodatkowe
koszty nie przekraczajg 10 tys. zt.

1 — mate

1) Tego typu ryzyko nie wystgpito w
okresie ostatniego roku, ale
miato miejsce w okresie
ostatnich 5 lat; istnieje srednie
prawdopodobienstwo
wystgpienia tego ryzyka.

2) Przy realizacji danego zadania
wspotpracuje sie z duzg (3 i
wiecej) liczbg komorek
organizacyjnych oraz/i
jednostkami organizacyjnymi i
podmiotami zewnetrznymi.

3) W ciggu ostatniego roku obszar
(proces) podlegat ograniczonym
zZmianom organizacyjnym,
kadrowym i technologicznym;
czesé z nich moze wymagac

2 — $rednie

1) Organizacyjne:

- niska niezgodno$¢ z przepisami
prawa lub $rednia niezgodnos¢ z
zapisami umow lub powazna
niezgodnosc¢ z regulacjami
wewnetrznymi;

- $rednie zagrozenie utraty dobrego
wizerunku.

2) Realizacja zadan:

- $rednie zaktocenia pracy;

- potencjalne zagrozenia mogg
doprowadzi¢ do niewykonania
zadania;

- istniejgce mechanizmy kontrolne
tylko w pewnym stopniu mogg
ograniczy¢ skutki ewentualnych
zaktocen.

2 — Srednie




dziatan dostosowujgcych. 3) Finansowe:

4) Obszar (proces) objety jest w - straty lub dodatkowe koszty
matym stopniu regulacjami przekraczajg 10 tys. zt ale sg
zewnetrznymi; mogty one mniejsze niz 50 tys. zt.
podlegac w ostatnim okresie
pewnym zmianom.

1) Tego typu ryzyko wystgpito w 3 —wysokie | 1) Organizacyjne: 3 — wysokie
ostatnim roku oraz istnieje - powazna niezgodnosc¢ z przepisami
wysokie prawdopodobienstwo na prawa i/lub powazna niezgodnos¢ z
wystgpienie tego ryzyka w postanowieniami umow;
biezgcym okresie. - wysokie zagrozenie utraty dobrego

?) Obszar (proces) wymaga wizerunku.
wspotpracy z duzg (co najmniej 2) Realizacja zadan:

3) liczbg komorek i jednostek - powazne zakiocenia pracy, ktore
organizacyjnych i podmiotéw mogg doprowadzi¢ do
zewnetrznych. niewykonywania zadania (cyklicznie

3) W ciggu ostatniego roku obszar lub state zagrozenie);

(proces) podlegat istotnym - zagrozenia powodujg brak
zmianom technologicznym, zachowania ciggtosci procesow
organizacyjnym i kadrowym albo dziatania oraz utrzymania
obszar (proces) podlega czestym funkcjonalnosci systeméw
zmianom tego typu bgdz tez jest niezbednych do wykonywania
w trakcie zmian. podstawowych zadan;

4) Obszar (proces) objety jest duzg - kluczowe zadania i cele nie sg

liczbg regulacji prawnych realizowane;
(zewnetrznych i wewnetrznych), - niska skutecznos¢ lub brak
ktére w ostatnim roku podlegaty skutecznosci istniejgcych
istotnym zmianom albo ktére mechanizmoéw kontrolnych.
zmienig sie z pewnoscig w ciggu - wystepuje zagrozenie dla zdrowia
najblizszego roku. ludzi.
3) Finansowe:
- straty lub dodatkowe koszty
przekraczajg 50 tys. zt albo
nastepuje utrata znacznego majatku.
Mapa ryzyka
Oddziatywanie
Duze (3) 3
Srednie (2) 2
Mate (1) 1
Niskie (1) Srednie (2) Wysokie (3) Prawdopodobienstwo

(N




Zatgcznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Piaseczno wprowadzonych
Zarzadzeniem Nr ADK.0050.28.2013 Burmistrza Miasta |
Gminy Piaseczno z dnia 05 wrzeénia 2013 .

(nazwa komorki organizacyjnej w Urzedzie)

Lp. NZ NR WLR | AMK | SOR | PWR | POR | PMK | PMK | TMK
1 1. ool e e
2
2
4
......... (.D..a.t.a.)............ (Poc.i.p.i.s.I.<.i(-e-r6.v.\/‘r1.i.k.a.1.l<.c.>.r1.1.é.r-l<.i.).'.m”m
Gdzie:

NZ - Nazwa (opis) zadania

NR - Nazwa (opis) ryzyka - wymienia si¢ najwazniejsze ryzyka dla kazdego zadania;
moze ich by¢ wiecej niz jedno

WER - Whasciciel ryzyka (osoba odpowiedzialna za zarzadzanie danym ryzykiem; w
praktyce bedzie to kierownik danej komorki organizacyjnej

AMK — Stosowane aktualnie mechanizmy kontrolne (dziatania stanowigce reakcje na
ryzyko)

SOR - Sita oddziatywania (inaczej ,skutki’) ryzyka — podawac w punktach; skala 1-3
tj. mate, srednie, wysokie

PWR — Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka — podawac¢ w punktach; skala 1-3 tj.
niskie $rednie, wysokie

POR — Punktowa ocena ryzyka (inaczej warto$¢ ryzyka ,\WR”) — podawac¢ w
punktach od 1 do 9; iloczyn SOR i PWR

PMK - Planowane mechanizmy kontrolne (przewidywane dziatania bedace reakcja
na zidentyfikowane ryzyka)

TMK - Planowany termin wdrozenia mechanizmow kontrolnych







Zatacznik nr 3 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno oraz w jednostkach

organizacyjnych Gminy Piaseczno wprowadzonych

Zarzadzeniem Nr ADK.0050.28.2013 Burmistrza Miasta i
Gminy Piaseczno z dnia 05 wrzesnia 2013 r.

Raport roczny z zarzadzania ryzykiem w (UMiG Piaseczno / komorce

organizacyjnej Urzedu') za 20....... rok
1 2 3 4 9 6 7 8
Lp. | Nazwa Nazwa Wiasciciel | Punktowa | Czy ryzyko | Opis podjetych | Opis
zadania | (opis) ryzyka ocena wystapito? | dziatan czyli planowanych
(NZ)2 ryzyka (WLR) ryzyka (Tak/Nie) wdrozonych dziatan czyli
(NR) (POR lub mechanizmoéw | planowane
Inaczej kontrolnych mechanizmy
WR) JWMK” kontrolne
(podac jezeli ,PMK”
odpowiedz (podac jesli
,Tak” w sg
kolumnie 6) planowane)
1
2
3
4
Datam Podpis kierownika komorki

" W przypadku raportu czastkowego poda¢ nazwe komorki organizacyjnej Urzedu a przypadku raportu
zbiorczego wpisac ,Urzedzie Miasta i Gminy w Piasecznie”.
2 W kolumnach 2-5 nalezy przepisaé informacje z rejestru ryzyka za rok, do ktérego odnosi sie raport

roczny







Zatgcznik nr 4 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Piaseczno wprowadzonych
Zarzadzeniem Nr ADK.0050.28.2013 Burmistrza Miasta

i Gminy Piaseczno z dnia 05 wrzesnia 2013 r.

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej
(kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy)

Nie w
peinym

:
zakresie UWAGI

L.p PYTANIE TAK NIE

I. Srodowisko wewnetrzne

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
obowigzujgcych w Urzedzie/jednostce?

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

Czy w Pani/Pana jednostce/komoérce zostaty
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnoéci i do$wiadczenia 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/jednostki?

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce/jednostce
majg zapewniony w wystarczajacym stopniu
dostep do szkolen niezbgdnych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce/jednostce
8. posiadajg wiedze i umiejgtnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w Urzedzie/jednostce procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania osob, ktore
posiadajg pozgdane na danym stanowisku pracy
wiedze i umiejetnosci?

! Jesli brak miejsca w tej rubryce to uwagi wpisac ponizej tabeli lub w odrebnym zatgczniku do ankiety.




10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
Urzedu/jednostki jest dostosowana do aktualnych
jej celow i zadan?

1

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

12

Czy w Pani/Pana komoérce/jednostce zatrudniona
jest odpowiednia liczba  pracownikow, w
odniesieniu do realizowanych celéw i zadan?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom
w Pani/Pana komorce/jednostce nastepuje zawsze
w drodze pisemnej?

14.

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

Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem

16.

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

16.

Czy w Pani/Pana komorce/jednostce zostaly
okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w br. w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania komorki/jednostki na dany rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy
te cele i zadania zostaty zrealizowane? — nalezy
odpowiedzieé¢ tylko w_przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy wyznacza Pani/Pan cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w danym roku przez
pracownikéw Pani/Pana komorki/jednostki?

19.

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

20.

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

21.

Czy w Pani/Pana komorce/jednostce okresla sig
w udokumentowany sposob ryzyka, ktore mogg
przeszkodzi¢ w realizacji zatozonych celow/zadan
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyk lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia)? (jesli_TAK — nalezy przejs¢ do

nastepnych pytan, jesli NIE to nalezy przejs¢ do

o




pyt. nr 25)

22.

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

28.

Czy wsréd  zidentyfikowanych — zagrozen/ryzyk
wskazuje sie te ryzyka, ktére w znaczacy sposodb
moga  przeszkodzi¢ w  realizacji  celdw
i zadan Pani/Pana komorki/jednostki?

24.

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

lll. Mechanizmy kontrolne

25.

Czy w komorce/jednostce zostaly zapewnione
mechanizmy  (procedury) stuzace utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK —
prosze przej$¢ do nastepnego pytania, jesli NIE
prosze przej$¢ do pytania nr 27)

26.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki/jednostki
zostali zapoznani z procedurami  stuzacymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

27.

Czy w Pani/Pana komorce/jednostce sg ustalone
zasady zastepstw zapewniajgcych sprawng prace
podczas nieobecnosci poszczegolnych
pracownikow?

28.

Czy dostep pracownikéw do siedziby jednostki
poza godzinami pracy jest kontrolowany?

29.

Czy dostep do pomieszczen o istotnym znaczeniu
jest ograniczony do uprawnionych pracownikow?

IV. Informacja i komunikacja

30.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce/jednostce
majg  biezacy dostep do  obowigzujgcych
procedur/instrukcji (np. poprzez intranet)?

31.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komarki/jednostki?

32.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy komaérkami Urzedu/jednostki?

38.

Czy w Urzedzie/jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majgcymi wptyw na osigganie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komorki/jednostki?

34.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce/jednostce
zostali poinformowani o zasadach obowigzujgcych
w Urzedzie/jednostce w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,

|'S]




oferentami itp.)? ‘

V. Monitorowanie i ocena

3%,

Czy wskazano osoby odpowiedzialne za
monitorowanie  realizacji celow i zadan
komorki/jednostki?

36.

Czy wyniki monitoringu wykorzystywane sg w
rozwigzywaniu zidentyfikowanych problemoéw?

37.

Czy organizowane sg okresowe spotkania z
pracownikami w celu wymiany informacji na temat
realizacji zadan?

38.

Czy wczesniej przeprowadzono samoocene
systemu kontroli zarzgdczej?

39,

Czy wyniki tej samooceny mogg byc¢ istotnym
zrodtem wiedzy o skutecznosci systemu kontroli
zarzgdczej?

40.

Czy w procesie samooceny wykorzystano opinie
pracownikéw bezposrednio odpowiedzialnych za
realizacje okreslonych zadan?

41.

Czy dokonuje sie okresowych, sformalizowanych
przegladow procedur wewnetrznych?

42.

Czy wyniki wczesniejszych audytow i kontroli
wykorzystano do usprawnienia systemu kontroli
zarzgdczej?




Ankieta samooceny kontroli zarzadczej

(pracownicy komorki/jednostki organizacyjnej)

L.p-

PYTANIE

TAK

NIE

Nie w
peinym
zakresie

UWAGI

|. Srodowisko wewn

etrzne

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

Czy wie Pani/Pan jak nalezy sig zachowac
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan Sswiadkiem
powaznych naruszen ustalonych zasad etycznych?

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

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a
byly 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
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

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

Czy zna Pani/Panu kryteria, wg. ktérych ocenia sig
wykonywanie Pani/Pana zadan?

Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem

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

10.

Czy cele/zadania Pani/Pana komorki/jednostki na
dany rok majg okreslone mierniki, wskazniki bgdz
inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢
czy te cele/zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pyt. nr 9 brzmi TAK

11.

Czy w Pani/Pana komorce/jednostce identyfikuje
sie w udokumentowany sposob ryzyka, ktére moga
przeszkodzic¢ W realizagji celow/zadan




komorki/jednostki  (np. poprzez sporzgdzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
identyfikujgcego ryzyka)?

12.

Czy w Pani/Pana komérce/jednostce podejmuje sie
wystarczajgce  dziatania majgce na  celu
ograniczenie zidentyfikowanych ryzyk, zwtaszcza
tych istotnych?

lll. Mechanizmy kontrolne

13.

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

14.

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

15.

Czy  obowigzujgce  Panig/Pana  procedury/
instrukcje sg zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi?

16.

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

17.

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

18.

Czy zasoby informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio  chronione  przed utratg Iub
zniszczeniem?

IV. Informacja i komu

nikacja

19.

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

20.

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

21,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy komorkami Urzedu/jednostki?

22.

Czy w Urzedzie/jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majgcymi wplyw na osigganie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komorki/jednostki?

23.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw
komorki/jednostki z podmiotami zewnetrznymi (np.
whnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz

swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?




V. Monitorowanie i ocena

24.

Czy wskazano osoby odpowiedzialne za
monitorowanie  realizacji celéw i  zadan
komorki/jednostki?

25,

Czy organizowane sg okresowe spotkania z
pracownikami w celu wymiany informacji na temat
realizacji celéw/zadan komoérki/jednostki?

26.

Czy uczestniczyt Pani/Pan w wypetnianiu ankiety
dokonujgcej  samooceny  systemu  kontroli
zarzadczej w poprzednim okresie/roku? Jesli NIE,
to prosze w uwagach wpisa¢ dlaczego.

27-

Czy w ramach komorki/jednostki organizowane sg
spotkania, podczas ktérych omawiane sg istotne
problemy, wystepujace ryzyka oraz istotne stabosci
kontroli zarzadczej?

28.

Czy wykorzystano Pani/Pana opinie dotyczace
realizacji okreslonych celéow/zadan w procesie
usprawniania systemu Kkontroli zarzadczej w
komorce/jednostce?

29,

Czy uczestniczy Pani/Pan w przeprowadzaniu
okresowych, sformalizowanych przegladow
procedur wewnetrznych?

30.

Czy wyniki ewentualnych wczesniejszych audytow
i kontroli wykorzystano do usprawnienia systemu
kontroli zarzadczej w komérce/jednostce?







Zatgcznik nr 5 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Piaseczno wprowadzonych
Zarzgdzeniem Nr ADK.0050.28.2013 Burmistrza Miasta i
Gminy Piaseczno z dnia 05 wrzesnia 2013 r.

Kryteria oceny systemu kontroli zarzadczej

Objasnienie: Oceniajgc kazdy z elementéw kontroli zarzadczej nalezy pamietac, ze
przyjecie oceny pozytywnej (2 lub 3) jest mozliwe tylko wowczas gdy oceniany
element spetnia wszystkie wskazane ponizej cechy sktadajgce sie na opis oceny.
Niespetnienie choéby jednego elementu opisu danej oceny oznacza brak mozliwosci

jej przyjecia.
1. Ocena negatywna — 1 pkt., jesli:

1) Srodowisko wewnetrzne.

a) Mniej niz 50% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczgce standardow (1-4).

b) Brak dokumentu okreslajgcego wartosci etyczne; wystepujg czeste przypadki naruszania wartosci
etycznych.

c) Brak zasobdw ludzkich lub zasoby ludzkie sg niewystarczajace; kadra lub jej znaczna cze$¢ jest
niewykwalifikowana lub/i niekompetentna.

d) Brak ocen okresowych pracownikéw.

e) Brak struktury organizacyjnej lub/i struktura nie zapewnia wiasciwej realizacji celéw i zadan.

f) Brak formalnego podziatu obowigzkéw.

g) Delegowanie uprawnien realizowane jest w sposdb przypadkowy i nieformalny.

h) Polityka kadrowa nie jest sformalizowana.

i) Zrozumienie i akceptacja zasad srodowiska wewnetrznego nie jest powszechna wsrod kierownictwa
i pracownikow jednostki.

2) Cele i zarzgdzanie ryzykiem.

a) Mniej niz 50% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczace standardow (5-9).

b) Brak okreslonej misji i celéw jednostki lub misja i cele sg okreslone, ale nie przypisano im
miernikéw i podmiotow odpowiedzialnych za ich realizacje.

c) Brak jest udokumentowanego procesu zarzgdzania ryzykiem.

d) Nie istnieje dokumentacja procesu wyznaczania i monitorowania zatozonych celow.

e) ldentyfikacja i szacowanie ryzyk jest wykonywane sporadycznie i intuicyjnie; nie istnieje
dokumentacja tego procesu.

3) Mechanizmy kontrolne.

a) Mniej niz 50% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczgce standardéw (10-15).

b) Brak mechanizméw kontrolnych zapewniajgcych:

- wiasciwy nadzér,

- ciggtosc dziatalnosci,

- ochrone zasobow,

- kontrole operacji finansowych i gospodarczych,

- bezpieczenstwo danych i systemoéw informatycznych.

c) Stosowane mechanizmy kontroli nie stanowig odpowiedzi na konkretne ryzyka okreslone w
procesie zarzgdzania ryzykiem.

d) Dokumentacja dotyczgca kontroli zarzadczej jest niespdjna i niedostepna dla tych osob, dla ktérych
jest niezbedna.

e) Istniejgce mechanizmy kontrolne sg stosowane intuicyjnie, nie sg ze sobg powigzane, oparte sg w
duzym stopniu na indywidualnej wiedzy pracownikéw, a nie na sformalizowanej dokumentacii.




4) Informacja i komunikacja.

a) Mniej niz 50% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczace standardow (16-18).

b) Brak formalnych i spéjnych zasad komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

c) Wystepujg czeste przypadki przekazywania klientom zewnetrznym i wewngtrznym informacii
spéznionych lub/i nierzetelnych.

d) Brak regulacji wewnetrznych formalizujgcych wykonywanie zadan; sg one realizowane intuicyjnie.
e) Czeéé czynnosci wykonywana w oparciu o pisemne instrukcje a czgs¢ poza instrukcjami; brak
aktualizacji dokumentacji wewnetrznej.

f) Brak zabezpieczenia systemow IT; nie istnieja zadne ograniczenia w dostgpie do informaciji;
informacja nie jest zabezpieczana.

g) Zaprojektowane systemy IT nie gwarantujg wiasciwego wykonania zadan i nie stanowig wsparcia
dla instrukcji manualnych, powodujac wykonywanie licznych nieefektywnych kontroli manualnych.

h) Niekonsekwentne sg zasady odnoszgce sie do ochrony poufnosci, integralnosci i dostepnosci do
informacii.

5) Monitorowanie i ocena.

a) Mniej niz 50% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczace standardow (19-22).

b) Brak formalnych zasad monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej.

c) Brak formalnych i spojnych zasad samooceny systemu kontroli zarzadczej.

d) Brak przeprowadzanej samooceny kontroli zarzadczej lub przeprowadzana jest ona w sposoéb
nieudokumentowany.

e) Brak zapewnienia kierownika jednostki o stanie kontroli zarzadcze;.

2. Ocena dostateczna — pozytywna — 2 pkt., jesli:

1) Srodowisko wewnetrzne.

a) Od 50 do 75% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczace standardéw (1-4).

b) Istnieje dokument okreslajgcy wartosci etyczne.

c) Zasoby ludzkie sg wystarczajace; kadra jest wykwalifikowana i kompetentna.

d) Podstawowe zasady polityki kadrowej sg sformalizowane.

e) Struktura organizacyjna jest okreslona w formie pisemnej; struktura zapewnia wiasciwg realizacje
celéw.

f) Formalny zakres obowigzkow okreslono dla kazdego pracownika.

g) Delegowanie uprawnien realizowane jest w sposob formalny.

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem.

a) Od 50 do 75% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczagce standardéw (5-9).

b) Misja i cele sg okreslone.

¢) Do celéw przypisano mierniki i podmioty odpowiedzialne za ich realizacje.

d) Wsrod kadry zarzadzajacej istnieje $wiadomos¢ analizy i oceny ryzyka; miaty miejsce szkolenia w
tym zakresie.

e) Dokonywana jest udokumentowana identyfikacja i analiza ryzyk w odniesieniu do celow.

f) Brak pisemnych procedur w zakresie zarzgdzania ryzykiem.

3) Mechanizmy kontrolne.

a) Od 50 do 75% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczace standardow (10-15).

b) Istniejg mechanizmy kontrolne zapewniajace;

- wiasciwy nadzor,

- ciggtos¢ dziatalnosci,

- ochrone zasobow,

- kontrole operacji finansowych i gospodarczych

- bezpieczenstwo danych i systemoéw informatycznych.

c) Przepisy wewnetrzne (regulaminy, instrukcje, polityki itp.) sg sformalizowane, ale ich jakosc i
skutecznos$¢ jest ograniczona.

d) Stosowane mechanizmy nie sg jasne, stosowane przy ograniczonej przejrzystosci i zrozumieniu;
istnieje wysoki stopien ich zaleznosci od indywidualnej wiedzy pracownika oraz realne ryzyko
btednego ich stosowania.



4) Informacja i komunikacja.

a) Od 50 do 75% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczace standardow (16-18).

b) Istniejg sformalizowane i spéjne zasady komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;.

c) Na ogot informacje przekazywane klientom zewnetrznym i wewnetrznym sg aktualne i rzetelne.

d) Instrukcje (regulaminy, polityki) sg sformalizowane i aktualizowane, ale zdarzajg sie przypadki
opodznien.

e) Zaprojektowane systemy IT stanowig wsparcie dla instrukcji manualnych.

f) Funkcjonuje ograniczony sposob zabezpieczenia poufnosci i integralnosci informacii.

5) Monitorowanie i ocena.

a) Od 50 do 75% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczace standardow (19-22).
b) Istniejg sformalizowane i spéjne zasady samooceny systemu kontroli zarzadczej.
c) Samoocena kontroli zarzadczej jest dokonywana w sposob udokumentowany.
d)

Kierownik jednostki przedstawia zapewnienie o stanie kontroli zarzgdcze).

3. Ocena dobra — jednoznacznie pozytywna — 3 pkt., jesli:

1) Srodowisko wewnetrzne.

a) Powyzej 75% odpowiedzi ,Tak" na pytania dotyczace standardow (1-4).

b) Wszyscy pracownicy zostali formalnie zapoznani z dokumentem okreélajgcym wartosci etyczne.

c) Wsrod pracownikow jak i kadry kierowniczej istnieje powszechna akceptacja i $wiadomosc
standardow kontroli zarzadcze;j.

d) Postepowanie pracownikow jest zgodne z wartosciami etycznymi.

e) Polityka kadrowa jest sformalizowana i realizowana w sposob przejrzysty | spojny.

f) Struktura organizacyjna okreslona jest w formie pisemnej i odpowiada aktualnym celom; kazdy
pracownik ma do niej bezposredni dostep.

g) Zasoby ludzkie sg w petni wystarczajace do realizacji celow.

h) Jednostka planuje i realizuje polityke szkoleniowa zapewniajgcg odpowiednie kwalifikacje i
kompetencje kadry.

i) Kazdy pracownik posiada aktualny zakres obowigzkow.

j) Delegowanie uprawnien jest sformalizowane, a ich przyjecie kazdorazowo potwierdzane podpisem.

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem.

a) Powyzej 75% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczace standardow (5-9).

b) Okreslono misje jednostki.

c) Cele sg corocznie formalnie okreslane.

d) Do kazdego celu i zadania przypisano: mierniki, zasoby i podmioty odpowiedzialne za ich
realizacje.

e) Istnieje sformalizowany system monitorowania realizacji celow i zadan.

f) Co roku dokonywana jest ocena koncowa realizacji celow i zadan.

g) Kadra zarzadzajaca jest przeszkolona z zakresu zarzadzania ryzykiem.

h) Co najmniej raz w roku dokonywana jest w sposéb formalny identyfikacja, a takze okreslenie
skutkow i prawdopodobienstwa ryzyka w odniesieniu do celéw.

i) Zdefiniowano akceptowalne poziomy ryzyka i rodzaj reakgji.

j) Istniejg pisemne procedury zarzgdzania ryzykiem.

k) Kadra zarzadzajaca swobodnie korzysta ze wszystkich technik zarzadzania ryzykiem.

3) Mechanizmy kontrolne.

a) Powyzej 75% odpowiedzi , Tak” na pytania dotyczace standardow (10-15).
b) Istniejg sformalizowane, spojne mechanizmy kontrolne zapewniajgce:

- wtasciwy nadzér,

- ciggtos¢ dziatalnosci,

- ochrone zasobow,

- kontrole operacji finansowych i gospodarczych,

- bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych.

c) Procesy podlegajg ciagtemu doskonaleniu, wystepujg sporadyczne btedy.
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d) Istnieje niewielki stopien zaleznosci podejmowanych dziatan od indywidualnej wiedzy pracownika
oraz niskie ryzyko btednego stosowania mechanizmow kontrolnych.

e) Dokumentacja dotyczaca kontroli zarzadczej jest spojna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych
jest niezbedna.

f) Mechanizmy kontrolne sg sformalizowane o dobrej standaryzacji, transparentne, stosowane i
akceptowane zaroéwno przez pracownikow jak i kadre kierownicza.

g) Do kazdego istotnego ryzyka okre$lonego w procesie zarzgdzania ryzykiem przypisano mechanizm
kontrolny stanowigcy odpowiedz na to ryzyko.

4) Informacja i komunikacja.

a) Powyzej 75% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczgce standardow (16-18).

b) Istniejg sformalizowane, spdjne zasady komunikacji wewnetrzne;j.

c) Informacje przekazywane klientom zewnetrznym i wewnetrznym sg zawsze aktualne i rzetelne.

d) Istniejg formalne zasady komunikacji z podmiotami zewnetrznymi (tryby zatatwiania spraw,
przyjmowania skarg, reklamaciji itp.).

e) Instrukcje, regulaminy sg na biezgco aktualizowane przy zmianach i udoskonaleniach procesow.

f) Istniejg formalne zasady zabezpieczajgce poufnos¢, integralnosc i dostepnosc do informacji.

g) Automatyzacja i narzedzia elektroniczne sg stosowane przez pracownikow.

5) Monitorowanie i ocena.

a) Powyzej 75% odpowiedzi ,Tak” na pytania dotyczace standardow (19-22).

b) Istniejg sformalizowane i spojne zasady samooceny systemu kontroli zarzadczej.

c) Proces przeprowadzania samooceny kontroli zarzgdczej jest udokumentowany.

d) Oprécz Kierownictwa rowniez wszyscy pracownicy jednostki majg mozliwosC uczestniczenia w
procesie samooceny kontroli zarzgdczej.

e) Kierownik jednostki przedstawia zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej biorgc pod uwage wyniki
monitorowania, samooceny oraz ewentualnych audytow i kontroli.

f) Monitorowanie skutecznosci poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzgdczej wykonywane
jest w oparciu o czynnoséci cykliczne, realizowane zgodnie z planem, na biezaco.

g) Pozyskiwana informacja dostarcza narzedzi do poprawiania jakosci i efektywnosci zadan.



Zatacznik nr 6 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Piaseczno wprowadzonych
Zarzadzeniem Nr ADK.0050.28.2013 Burmistrza Miasta i
Gminy Piaseczno z dnia 05 wrzesnia 2013 r.

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok 20..... rok

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej/komorki Urzedu')

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne,
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi,

- skutecznoséci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzgdzania ryzykiem,

informuje, ze w kierowanej przeze mnie jednostc;e/komérce2 przeprowadzono ocene funkcjonowania
kontroli zarzadczej. Wyniki tej oceny przedstawia ponizsze zestawienie:

Lp. Element kontroli Ocena punktowa’ Stwierdzone stabosci
zarzadczej (1-3) kontroli zarzadczej
(opisac jakie)

1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli

4. Informacja i komunikacja

5. Monitorowanie i ocena

Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej4:

(data) (podpis kierownika jednostki / komorki Urzedus)

' Niepotrzebne skresli¢

% Niepotrzebne skresli¢

® Kryteria oceny zawarte sa w zatgczniku nr 5 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej ...

* W przypadku stwierdzenia stabosci kontroli zarzadczej nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore
zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, wraz z terminem ich realizacji.

* Niepotrzebne skresli¢







Zatgcznik nr 7 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Piaseczno wprowadzonych
Zarzadzeniem Nr ADK.0050.28.2013 Burmistrza Miasta i Gminy
Piaseczno z dnia 05 wrzesnia 2013 r.

Zbiorcza informacja o stanie kontroli zarzadczej za 20...... rok’

I. Zbiorczy wynik informacji o stanie kontroli zarzadczej w Gminie?:

Lp. Element kontroli Ocena punktowa® | Uwagi i informacje uzupetniajace
zarzadczej (1-13) (opisac)
1. | Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli

4. Informacja i komunikacja

5. Monitorowanie i ocena

Il. Zbiorczy wynik informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie*:

Lp. Element kontroli Ocena punktowa | Uwagi i informacje uzupetniajace
zarzadczej (1-3) (opisac)
1. | Srodowisko wewnetrzne
2. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

S Mechanizmy kontroli

4. Informacja i komunikacja

9, Monitorowanie i ocena

(data i podpis koordynatora kontroli zarzadczej)

! Informacje sporzadza koordynator kontroli zarzgdczej ustanowiony przez Burmistrza Miasta i Gminy
® Nalezy poda¢ zbiorczy wynik uwzgledniajgcy jednostki organizacyjne gminy oraz Urzad

° Kryteria oceny zawarte sg w zataczniku nr 5 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej ... ..

% Nalezy podac tylko dane dotyczgce Urzedu







Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr ADK.0050.28.2013
Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno z dnia 05
wrzesnia 2013 r. w sprawie systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Piaseczno oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Piaseczno

Minimalne wymogi wdrozenia systemu kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Piaseczno’.

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartoéci etycznych: nalezy zapozna¢, uswiadomié i promowac
zasady etycznego postepowania wsrod pracownikow wszystkich szczebli
organizacyjnych w jednostce.

2. Kompetencje zawodowe:

1) nalezy wustalic otwarty i przejrzysty system naboru pracownikéw,
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na wolne stanowisko pracy;

2) nalezy dbac o to, aby pracownicy posiadali wiedze i umiejetnoséci pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wykonywa¢ powierzone im zadania;

3) nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw poprzez,
m.in. umozliwienie udziatu w szkoleniach, zgodnie z rocznym planem
szkolen.

3. Struktura organizacyjna:

1) nalezy dostosowac¢ strukture organizacyjng jednostki do aktualnych celow i
zadan; schemat organizacyjny powinien w sposéb czytelny przedstawiaé
podlegtos¢ stuzbowa, okreslaé nazwe komorki organizacyjnej, jej symbol,
nazwe stanowiska w ramach komérki organizacyjnej oraz symbol stanowiska;

2) nalezy dokona¢ opisu stanowisk pracy;

3) nalezy kazdemu pracownikowi przedstawi¢ na pismie zakres jego zadan,
obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci.

4. Delegowanie uprawnien:

Nalezy precyzyjnie okreslic¢ zakres uprawnien (petnomocnictw, upowaznien)
udzielonych  poszczegélnym  pracownikom, celem zachowania cigglosci
funkcjonowania jednostki.

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

1. Misja — Nalezy przeanalizowa¢ zadania natozone na jednostke i okresli¢c cel jej
istnienia.

2. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji — Istotg kontroli
zarzadczej jest wyznaczanie celéw i zadan, a takze monitorowanie poziomu ich
realizacji, dlatego tez nalezy zdefiniowa¢ cele i zadania, ustali¢ ich waznos¢,
okresli¢ czas ich realizacji. Realizacja celéw i zadan powinna odbywac¢ sie z
zachowaniem zasad: legalnosci, oszczednosci, efektywnosci i terminowosci.

3. Identyfikacia ryzyka — Polega na okresleniu przez wiasciciela ryzyka
wystepujacego lub mozliwego do wystapienia ryzyka zagrazajgcego realizagji
celow i zadan jednostki. Wiasciciela ryzyka wyznacza kierownik jednostki.

' Dotyczy: Centrum Kultury, Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Piaseczno, Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej, Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji, Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol, a

takze Publicznych Szkot i Przedszkoli podlegtych Gminie Piaseczno.




4. Analiza ryzyka — Dokonywana jest przynajmniej raz w roku. W ramach
przeprowadzonego szacowania ryzyka nalezy oceni¢ (w skali 3-stopniowe))
prawdopodobienstwo wystapienia danych ryzyk, ich skutkow w aspekcie wptywu
na trzy obszary: finanse, realizacje zadan oraz reputacje.

Ocena prawdopodobienstwa dokonywana jest w skali od 1 do 32, gdzie:

1 - oznacza, ze zagrozenie jest niskie - istnieja uzasadnione powody by sgdzi¢, ze
zdarzenie nie wystapi w ciggu roku lub wystagpi sporadycznie w ciagu roku;

2 - oznacza, ze zagrozenie jest $rednie - istniejg uzasadnione powody by sadzic, ze
zdarzenie wystapi co najwyzej kilkakrotnie w ciggu roku;

3 - 0znacza, ze zagrozenie jest wysokie - istnieja uzasadnione powody by sadzic¢, ze
zdarzenie bedzie powtarzalne w ciagu roku.

Ocena skutkéow dokonywana jest w skali od 1 do 3% oceniane sg nw. kryteria:
1) skutek — ,finanse”, gdzie:
1" — oznacza niewielki wptyw na finanse jednostki, niewymagajacy podejmowania
reakcji zwigzanej z realizacjg danego zadania (nie jest zaktocona realizacja zadania)
lub wymagajacy podjecia dziatan, w wyniku ktérych zaktocenie w realizacji zadania
zostanie zneutralizowane;
2" — oznacza $redni wptyw na finanse jednostki, ktorego zminimalizowanie wymaga
zaangazowania znaczacego zasobu czasu lub srodkow;
3" — oznacza wysoki i trwaly wptyw na finanse jednostki, w tym uniemozliwiajacy
kontynuacje zadania.
2) skutek — ,reputacja’, gdzie:
1" — oznacza niski wptyw — brak negatywnych reakcji zewnetrznych na dziatania
jednostki, sporadyczne albo pojawiajg sie krotkotrwate sygnaty dotyczgce
pojedynczych zdarzen, ktoére nie wptywaja na wizerunek jednostki;
2" — oznacza $redni wptyw — wystepuja sytuacje i zjawiska prowadzace do utraty
wiarygodnosci i zaufania w niektorych obszarach;
3" — oznacza wysoki wptyw — nastepuje trwata utrata wizerunku i zaufania do
jednostki.
3) skutek — ,realizacja zadan”, gdzie:
1" — oznacza niski wptyw — zdarzenie nie wptywa na realizacje zadan jednostki albo
sporadyczne zdarzenie utrudnia realizacje zadan jednostki;
2" — oznacza $redni wptyw — zdarzenie wplywa na przekroczenie wskaznikow
(koszty, terminy, zakres) realizowanych zadan,
3" — oznacza wysoki wptyw — zdarzenie zagraza realizacji zadan.
Wartosé ryzyka ustalana jest wg wzoru:

WR = PWR x (SF + SR + SZ), gdzie:
WR — oznacza warto$¢ ryzyka,
PWR — oznacza prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,
SF — oznacza skutek — finanse,
SR — oznacza skutek — reputacja,
SZ — oznacza skutek — realizacja zadan.

5 Reakcja na ryzyko — wyniki oceny ryzyka stanowig podstawe do przygotowania
rejestru ryzyk wg przyktadowego wzoru:

2 Mozna przyja¢ inna skale np. od 1 do 5.
* Jak wyzej.



Rejestr ryzyk za 20..... rok (wzér)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

L.p. | N2 | NR PR|PWR | SF |SZ|SR|WR | AWR | PMK | ODP | PTW

1 e
2

2

3

4

Gdzie:

NZ - Nazwa zadania

NR - Nazwa ryzyka (ryzyka okre$la sie odrebnie dla kazdego zadania; moze byc¢
wiecej niz jedno ryzyko dla danego zadania)

PR - Przyczyny ryzyka (okresli¢ gltéwne powody wystepowania danego ryzyka)
PWR - Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (skala1-3; opis wyzej)

SF - Skutki ,finanse” (skala 1-3)

SZ - Skutki ,realizacja zadan” (skala 1-3)

SR - Skutki ,reputacja” (skala 1-3)

WR - Warto$¢ ryzyka: WR = PWR x (SF + SZ +SR); skala od 1 do 9

AWR - Akceptowalna warto$¢ ryzyka (skala od 1 do 9)

PMK - Planowane mechanizmy kontrolne (dziatania stanowigce reakcje na ryzyko)
ODP - Osoba odpowiedzialna za wdrozenie mechanizmoéw kontrolnych

PTW - Planowany termin wdrozenia mechanizmoéw kontrolnych

(data sporzgdzenia oraz podpis wiasciciela ryzyka)

C. Mechanizmy kontrolne

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — nalezy opracowac wykaz
dokumentow organizacyjnych (procedur, regulaminow itp), ktore wptywajg na
kontrole zarzadcza oraz udostgpni¢ wszystkim pracownikom istniejacg
dokumentacje systemu kontroli zarzagdczej.

2. Nadzor — nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Nadzér winien  by¢
udokumentowany zgodnie z przyjeta hierarchig stuzbowa.

3. Ciaglo$¢ dziatalnosci — nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow pozwalajacych
monitorowa¢ obszary ryzyka. Zapewni to ciggto$¢ dziatania w zakresie
realizowanych zadan oraz mozliwo$¢ reakcji w odpowiednim czasie na nowe
ryzyka.

4. Ochrona zasobéw (we wszystkich ich formach, tj. zasoby: ludzkie, finansowe,
rzeczowe, informacyjne) — nalezy, m.in.: zapewni¢ przestrzeganie zasad dostepu
do dokumentagji oraz ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke zasobami.

5. Szczeqdtowe mechanizmy kontroli dotyczgace operacji finansowych |
gospodarczych — nalezy opracowa¢ w szczegolnosci: zasady (polityki)
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rachunkowosci, instrukcje kontroli dokumentow finansowych i ksiegowych,
instrukcje inwentaryzacyjng, procedure udzielania zamowien publicznych i inne.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — nalezy opracowac
zasady (polityki) dostgpu do oprogramowania systemowego wraz z wykazem
upowaznionych osob, zasady tworzenia i dokonywania zmian w aplikacjach,
zasady nadawania uprawnien i ciggtosci dziatalnosci aplikacji, zasady tworzenia

kopii bezpieczenstwa i ich archiwizacji.

D.Informacja i komunikacja

Biezaca informacja — nalezy zapewni¢ wiasciwy system komunikacji w jednostce,
ktory umozliwi sprawne podejmowanie witasciwych decyzji.

Komunikacia wewnetrzna i zewnetrzna — nalezy zapewni¢ skuteczne $rodki
przekazywania informacji.

E. Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — nalezy monitorowac¢ skutecznosc

poszczegdlnych elementow kontroli zarzadczej.

Samoocena — nalezy raz w roku dokonywac samooceny systemu kontroli

zarzadczej.

Audyt wewnetrzny — obiektywnej i niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadcze;j

dokonuje audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie/jednostce.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej:

1) kierownik jednostki organizacyjnej przedkfada Burmistrzowi Miasta i Gminy —
w terminie do konca marca kazdego roku — informacje o stanie kontroli
zarzadczej wraz z wynikami samooceny;

2) kierownik gminnej jednostki oswiatowe; (szkoty, przedszkola) przedktada — w
terminie do konca lutego kazdego roku - do dyrektora Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét w Piasecznie, informacje o stanie
kontroli zarzadczej wraz z wynikami samooceny.




Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr ADK.0050.28.2013 Burmistrza
Miasta i Gminy Piaseczno z dnia 05 wrzesnia 2013 r. w sprawie
systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Piaseczno

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za 200...... rok (wzor)

Dziat | 2

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla Zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnoéci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasoboéw,

- Pprzestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzagdzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej (poda¢ nazwe jednostki)

Cze$¢ A’
1 wwystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Czesé B*
-1 wograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane ponizej w dziale II.

Czest C°
2 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

! Nalezy poda¢ nazwg jednostki organizacyjne;.

> W dziale |, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng czese z
czgsci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci
wykresla sie. Cze$¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej.

°® Czesc A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tgcznie
wszystkie nastepujgce elementy: zgodno$é dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobdw,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywno$é i skuteczno$é przeptywu
informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

¢ Czesc¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci

przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
zadnego z wymienionych elementdéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznoéci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.




Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane W dziale Il
oswiadczenia.

Czescé D°
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z: 4
71 monitoringu realizacji celow i zadan,
- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych °,
procesu zarzgdzania ryzykiem,
M audytu wewnetrznego,
7 kontroli wewnetrznych,
7 kontroli zewnetrznych,
T inNYCh ZrOAet INFOMMACH w.vvvvvessreeseeeries s

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyngc¢ na
tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowo$¢, data) (podpis kierownika jednostki)

Dziat I °

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku poprzedzajacym rok, za ktory
sktadane jest oéwiadczenie.

(Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia sastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabo$é kontroli zarzadczej, istotng nieprawidiowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadarie,
ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem,
elementu, ktérego zastrzezenia dotyczag, a w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasoboéw, przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i

skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.)

2 Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j.

(Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.)

® Czes¢ D wypeinia sig niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

7 Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zzrodet
informacji" nalezy je wymienic.

® Standardy kontroli zarzgdcze] dla sektora finanséw publicznych ogtoszone zostaty przez Ministra
Finansoéw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

% Dziat Il wypetniany jest wowczas, gdy w dziale | niniejszego oéwiadczenia zaznaczono czes¢ B albo C.



