Zarzadzenie nr 0050.166.2017
Wiéjta Gminy Kampinos
z dnia 28 grudnia 2017 r.

W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Kampinos

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2017 1. poz. 2077), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

9.

§1

. Ustalam funkcjonowanie kontroli zarzgdczej na dwéch poziomach;

1) 1 poziom na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077), zwanej dalej ustawa o
finansach publicznych. Kontrola prowadzona jest w Urz¢dzie Gminy Kampinos,
zwanym dalej Urzedem,

2) II poziom na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach. Kontrola dotyczy
kontroli funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdezej w
jednostkach organizacyjnych Gminy Kampinos.

Wprowadzam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie I w Urzedzie
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Wprowadzam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie II w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kampinos, zwanej dalej Gmina, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Wprowadzam wzér o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdezej ustalony w zalgezniku nr 3
niniejszego zarzadzenia.

Wprowadzam obowigzek oceny ryzyka i zarzadzania ryzykiem we wszystkich komérkach
organizacyjnych Urzedu. Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie reguluje zataeznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Wprowadzam kwestionariusz samooceny do dokonywania cyklicznej oceny kontroli
zarzgdcezej, ktérego wzdr zostat okreslony w zalgczniku nr 5§ do niniejszego zarzgdzenia.
Wprowadzam arkusz identyfikacji, oceny oraz okre§lania metody przeciwdziatania ryzyku
okreslony w zataczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Zobowigzuj¢ kierownikéw komérek organizacyjnych i osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska w Urzedzie oraz kierownik6éw jednostek organizacyjnych Gminy Kampinos do
wdrozenia i zapewnienia dziatania kontroli zarzgdczej wedlug wlasciwosci wedtug zasad
okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu od roku 2017.

Koordynacje¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie powierzam Zastepcy Wojta.

10. Koordynacje systemu kontroli zarzgdczej na poziomie H powierzam Zastepcy Wojta.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam zastgpcy Wéita.



Zatgcnik nr 1 do zarzgdzenia nr 0050.166.2017 z dnia 28 grudnia 2017 ¢.
w sprawie organizacji i zasad finkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Kampinos

Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej na poziomie I w Urzedzie
§1

1. Na system kontroli zarzadczej skiada sig og6l dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji
misji i celéw strategicznych Urzedu.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegéInosci:
1) zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznodci i efektywnodci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobéw;
5) przestrzegania i promowania etycznego postepowania;
6) efektywnodci i skutecznodci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem
3. Og6tdokumentacji kontroli zarzadezej stanowia, w szczeg6lnosci procedury, wytyczne, regulaminy
i instrukcje wprowadzone do stosowania przez Wéjta oraz przyjete zwyczajowo zasady, w tym
zasada ,,dwdch par oczu®.
4. Za przygotowanie projektéw dokumentacji wskazanej w ust. 3 odpowiadajg pracownicy Urzedu
wedlug whasciwosci w terminach wyznaczonych przez Wéijta lub wynikajacych z przepiséw prawa.

§2

Za kontrol¢ zarzadcza w Urzedzie odpowiadaja wszyscy pracownicy wedlug wiasciwosei i zgodnie
z nadanymi uprawnieniami w procesie wykonywania powierzonych obowigzkéw.

§3

1. Kontrola zarzadcza w Urzgdzie odpowiada wymogom okreflonym w Standardach kontroli
zarzadczej podanym w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardoéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),
zwanych dalej Standardami.

2. Realizacja Standardéw odbywa si¢ w obszarze 5 grup:

1) drodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena
3. Kontrola zarzgdcza prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy jej udokumentowanie.

Srodowisko wewnetrzne

§4

1. Osoby zarzadzajgce oraz pozostali pracownicy Urzedu zobowigzani sa przy wykonywaniu
powierzonych im zadaf do przestrzegania wartoSci etycznych obowigzujacych w Urzedzie,
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bedacych prezentacja wartosci i zasad uznanych przez nich za szczeg6lnie cenne i stanowigce wzor
postgpowania przy wykonywaniu obowigzkéw shuzbowych przez wszystkich pracownikéw Urzedu,
Osoby zarzgdzajgce Urzgdem wspierajg i promuja przestrzeganie wartodci etycznych.
Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze, jest otwarty
i konkurencyjny, przeprowadzany wedlug procedur konkursowych okreslonych w odrgbnym
zarzadzeniu. Podczas weryfikacji kandydatéw na dane stanowisko zwraca si¢ szczegdlng uwage
na:
1) wiedzg
2) umiejgtnosci
3) doswiadczenie
4) indywidualne predyspozycje kandydata.
Pracownicy urzgdu poddawani sg okresowej ocenie wedlug zasad okreslonych w odrebnym
zarzgdzeniu.
Podnoszenie kompetencji jak i $wiadomosci pracownikéw Urzedu o znaczeniu ich zadah
i odpowiedzialnosci oraz potencjalnych konsekwencji odstgpstwa od ustalonych procedur odbywa
si¢ przy wykorzystaniu szkoleni doskonalgcych, w tym m.in.:
1) szkolen standardowych zewngtrznych, wewngtrznych,
2) podejmowanych przez pracownikéw studiéw ,
3) samoksztalcenia sie pracownikéw,
Na proces szkolen sklada sie:
1) okreélenie potrzeb i planowanie szkolen,
2) zapewnienie §rodkéw na przeprowadzanie szkolen,
3) delegowanie pracownikéw na szkolenia,
Funkcjonowanie opiera si¢ na zasadzie (jednoosobowego kierownictwa/delegowania uprawniefi?),
stuzbowego podporzadkowania oraz podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
Obowigzki i prawa pracownikéw Urzedu okre§lone sa w Regulaminie Organizacyjnym oraz
zakresach czynnodci. Dodatkowo uprawnienia delegowane sg poprzez udzielane upowaznienia
i pelnomocnictwa.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem
§5

Misjg Urzgdu jest zaspakajanie zbiorowych potrzeb mieszkaficéw Gminy Kampinos, zwanej dalej
Gming, w obszarze zadah nalozonych przepisami prawa ogélnie obowigzujacego, prawa
micjscowego i regulacjami wewnetrznymi w sposdb rzetelny, bezstronny, terminowy oraz
zachowaniem naleZytej starannos$ci.

Ogolne cele rozwoju Gminy zostaly przedstawione w strategii rozwoju Gminy.

Biezgce cele strategiczne wyznaczane sg corocznie przez Wéjta Gminy Kampinos, zwanego dalej
Wéjtem, w szczegdlnosci w postaci ustalonego planu rzeczowego i finansowego ustalanego na dany
rok.

Sposéb wykonywania najwaZiniejszych zadaf ujgto w ustalone procedury i instrukcje,
wykorzystujace wdroZone procesy zarzgdzania do sprawnej realizacji wszystkich zadah
sprzyjajgcych preimemu rozwojowi Gminy, a tym samym podniesieniu jakosci zycia spolecznosei
lokalne;j.

Q)



Mechanizmy kontroli

§6

1. Na system kontroli zarzgdczej skiadaja si¢ regulaminy, instrukcje i procedury stanowigce
dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. Obowigzujgca w Urzgdzie dokumentacja sporzgdzana jest w oparciu o procedury wynikajace
z przepiséw prawa w sposéb pozwalajacy na identyfikacje os6b biorgcych udziat w realizacji
kazdego zadania.

3. Pracownicy posiadajg dostep do wszelkich dokumentéw niezbgdnych dla prawidtowego
i terminowego zatatwienia sprawy.

4, W Urzedzie kontrola prowadzona jest poprzez:

1) nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upewnienie sig, ze zadania
g wladciwie i terminowo realizowane.

2} kontrole wewnetrzne i zewngtrzne,

3) stosowang zasade ,,dwéch par oczu”,

4) informacj¢ zwrotng w ramach komunikacji w Urzedzie,

5) informatyzacje proceséw w celu latwiejszego przegladu jego przebiegu,

6) stosowanie oceny pracy poszczegdlnych pracownikéw,

7) samokontrole,

5. Kontrola jednostek organizacyjnych Gminy polega na nadzorowaniu, stosowaniu kontroli
wewngtrznej z zachowaniem informacji zwrotne;j.

Informacja i komunikacja
§7

1. Urzad zapewnia dostgp do niezbgdnych informacji i dokumentéw koniecznych do realizacji
powierzonych obowigzkéw. Istnieje efektywny system informacji wewnetrznej jak
i zewngtrznej, w tym migdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy.

2. W Urzedzie ustanowiono konieczne zasady komunikacji wewnetrznej umozliwiajgce
przekazywanie informacji i danych niezbednych do jak najlepszego wykonywania
powierzonych obowigzkéw oraz zapewniajgce niezbedne zasoby do sprawnego zarzadzania
Urzgdem

3. Elementami systemu komunikacji wewnetrznej sa m.in.:

1) sie¢ komputerowa i internetowa w siedzibie Urzedu umozliwiajgca przesylanie
komunikatéw, informacji i danych do wszystkich pracownikéw,

2) biezgey dostep do bezposredniego przetozonego w celu realizacji zadafi i wyznaczenia
nowych na najblizszy okres, podejmowania biezgcych decyzji,

3) wymiana dokumentéw, informacji i danych zgodnie ze schematami przebiegu
proceséw operacyjnych i stanowiskowych,

Monitorowanie 1 ocena

§6

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie w celu
zidentyfikowania ewentualnych zagrozen. Cyklicznej samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie
dokonuje si¢ co najmniej raz w roku.
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Kontrola zarzadcza wykonywana jest w Urzedzie oraz podleglych jednostkach organizacyjnych.,
Wyniki monitorowania i oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej przedstawiajg Wéjtowi oraz
kierujacym komdrkami organizacyjnymi rozsgdne zapewnienie, Ze:
1) ciagly proces nadzorowania i kontrolowania dziatah (operacji, transakcji ) w organizacji
Jjest odpowiednio zaprojektowany i dziata w sposéb skuteczny,
2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w jednostkach jest prawidlowo,
a sprawozdanie finansowe i budzetowe jest rzetelne i wiarygodne.
Na biezgco najwyzsze kierownictwo informowane jest o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.
Ponadto Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej s wyniki samooceny
przekazywane przez kierownikéw komoérek organizacyjnych i osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska (z wylaczeniem Koordynatora kontroli zarzadczej) Koordynatorowi kontroli zarzadczej
do 31 marca kazdego roku za rok poprzedni.
Kontrola wewnetrzna prowadzona w Urzedzie jest dzialalno$cig niezalezng i obiektywng, ktorej
celem jest wspieranie Wéjta i kierownikéw komérek organizacyjnych w realizacji celéw i zadan
poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej



Zzalgeznik or 2 do zarzgdzenia nr 0050.166.2017 z dnia 28 grudnia 2017 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Kampinos

Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej na poziomie IT w jednostkach organizacyjnych

- II poziom kontroli zarzgdczej realizowany jest poprzez obowiazek przekazywania informacji
o stanie kontroli zarzadczej w formie o§wiadczenia, sprawozdah wymaganych przepisami prawa,
wyniki kontroli wewngtrznych i zewngtrznych.

. Informacja, o kidrej jest mowa w ust. 1, skladana jest do Koordynatora kontroli zarzgdczej
II poziomu wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia w terminie do
31 marca kaZdego roku za rok poprzedni.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za terminowe zlozenie informacji, o ktérej
mowa w ust. 1.

. Za ustalenie zasad kontroli zarzgdczej dla poszczegbinych jednostek organizacyjnych Gminy
odpowiadajg wlasciwi kierownicy.



Zatgeznik nr 3 do zarzadzenia nr 0050.166,2017 z dnia 28 grudnia 2017 1.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie Kampinos

WZOR
Ofwiadczenie o stanie kontroli zarzedczej

(rok, za ktdry skladane jest o$wiadczenie)
Dziat %)

Jako osoba odpowiedzialna za z2apewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuntecznej i efektywnej
kontroli zarzqdczej, tj. dziatafi podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zada w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy, a w szczegblnosci dla zapewnienia:
- zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnoéci dzialania,
- wiarygodnoéci sprawozdar,
- ochrony zasobéw,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
- zarzgdzania ryzykiem,
ofwiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Gminy Kampinos

(nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kampinos)
Czesé AY

w wystarczajgcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

Czgéé BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

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

Czgsé C¥
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
oSwiadczenia.



Czeéé D

Niniejsze oSwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z:9

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzgdezej dla sektora finanséw publicznych?,

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewngtrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych Zrédel INfOrMACHI: ...c.cvvceiiinninicsinniniiissti e sesmsassenensassessasasseneasassrsrons

Jednoczesnie o§wiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznoéci, ktére moglyby wplynaé na
tresé niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

Dziat II¥
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym,

Nalezy opisaé przyczyny zloZenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabos$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowodé w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych albo dziatu administracji rzagdowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzeZenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosei dziatalnoécei z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnoéci i skutecznosci przeplywu
informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdezej.

Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktére zostans podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezer, wraz z podaniem terminu ich realizacji.
2
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Dziat IIT”
Dzialania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
1. Dziatania, ktére zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatah wskazanych w dziale II o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie.

1. Kontrole wewnetrzne przeprowadzone w roku, ktérego o$wiadczenie dotyczy

2. Jakie i, czy zostaly wprowadzone zalecenia kontroli zewnetrznych, jeli dotyczyly roku, za ktéry
sktadane jest o§wiadczenie. W przypadku braku ich wprowadzenia, podanie przyczyn

Nalezy opisaé najistotnicjsze dziafania, niezaplanowane w oéwiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok,
ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Objasnienia:
1) Nalezy podac nazwg jednostki organizacyjnej Gminy Kampinos.
2) W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypelnia si¢ tylko jedng

czg$é z czgsei A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie
czesci wykreéla si¢, Czg$¢ D wypelnia sig¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej.

3) Czeé¢ A wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnila lacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodno$é dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetranymi, skutecznosé i efektywnosé dzialania, wiarygodno$é sprawozdari, ochrong
zasobOw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnosé i skutecznosé
przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.
4) Czgsé¢ B wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnila w wystarczajacym
stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnoéci dzialania, wiarygodnodci sprawozdan,
3



ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

5) Czgsé€ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnila w wystarczajgcym
stopniu 2adnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalnoéci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnoéci sprawozdar,
ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etyczmego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeplywu informacji oraz zarzqdzania ryzykiem.

6) Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrédet
informacji" nalezy je wymienié.

7) Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

8) Dzial I sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oéwiadczenia zaznaczono
czesé B albo C.

9) Dziat IIl sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, byla zaznaczona czgéé B albo C lub gdy w roku, ktérego
dotyczy ninigjsze ofwiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majgce na celu
poprawg funkcjonowania kontroli zarzadczej.



Zalgeznik nr 4 do zarzgdzenis nr 0050.166.2017 z dnia 28 grudnia 2017 r.
w sprawie organizacii i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Kampinos

Procedura zarzadzania ryzykiem
§1

. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyk,
2) oceng ryzyk,
3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,
4) reakcje na ryzyka,
5) monitorowanie ryzyk.
§2

. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagraZajacego realizacji poszczegélnych celéw
strategicznych i operacyjnych Gminy oraz pozostatych dziatafi Gminy.

. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustata si¢ nastgpujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczgce zasobéw ludzkich,
3) ryzyko dzialalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.
§3

. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia
ryzyka a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji zagrozefi dla
realizacji celéw strategicznych okreflonych corocznie przez Wéjta, w przypadku wystgpienia
zdarzenia objetego ryzykiem.

. Do ustalenia wplywu ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:

1) WYSOki_3P“nth.
2) éredni —2 punkty
3) niski — I punkt.

. Ustalenie prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka polega na okreéleniu mozliwosci wystapienia
danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

. Do ustalenia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujgca skala ocen:
1) wysokie — 3 punkty,

2) srednie — 2 punkty,

3) niskie — 1 punkt.



. Zasady ustalania wplywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka okre§lone sg w zatgczniku
or 6 do niniejszego zarzgdzenia.

. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka, ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka. Ustala si¢ nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powaine, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 7 - 9 punktéw,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ki6rego iloczyn prawdopodobiefistwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dzialania wynosi 4 - 6 punkty,

3) ryzyko nieznaczme, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dzialania wynosi 1 - 3 punkty.

§4

. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powaine przekracza
akceptowalny poziom ryzyka.

. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dzialar
ograniczajacych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobiefistwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).

§5

. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka sa:

1} akceptowanie (tolerowanie),

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu,

3) przeciwdzialanie ryzyku — zastosowanie mechanizméw kontroli wewnetrznej.

. W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowaé:

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

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

3) skutecznosé istniejgcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialajg ryzykn,
a poprzez to ulatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadaf.

§6

. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku w odniesieniu do
zadati Gminy dokonujg kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska, stosownie do kompetencji okreslonych Regulaminem Organizacyjnym.

. W identyfikacji i analizie ryzyka, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy uwzglednié ryzyka wystgpujace
we wspdlpracy z nadzorowanymi przez nich jednostkami organizacyjnymi Gminy.

. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdziatania ryzyku, o ktérych
mowa w ust. 1, w odniesienin do najwainiejszych zadaf, nalezy przekazaé do 31 marca kazdego
roku Koordynatorowi kontroli zarzgdczej.

§7

. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu sg na

biezgco monitorowane przez:



1) kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska,
ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$é stosowanych metod jego
ograniczenia,

2) kierownictwo Urz¢du w ramach biezgcego zarzgdzania Urzedem,

2. Zadanie Koordynatora kontroli zarzadczej na poziomie L.

1)

2)
3)

4
5)
6)

7

8)

weryfikacja otrzymanych arkuszy identyfikacji, oceny oraz okreslania metody
przeciwdziatania ryzyku, tj.:

analiza zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko,

ocena adekwatnosci i efektywnosci mechanizméw kontrolnych majacych na celu
ograniczenie ryzyka,

ocena adekwatnosci i efektywnosci sposobu monitorowania ryzyka,

sporzadzenie Rejestréw ryzyk,,

przekazanie Wéjtowi sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem w Urzedzie do
kofica kwietnia kazdego roku kalendarzowego,

monitorowanie ryzyk o najwigkszym wplywie i prawdopodobieristwie wystgpienia oraz
inicjowanie dziatafi zmierzajgcych do ich ograniczenia, w szczegélnosci sporzadzenie
planu kontroli,

informowanie Wéjta o najwazniejszych ryzykach i dzialaniach podejmowanych w celu
ich minimalizacji,

2) Zadania koordynatora kontroli zarzadczej na poziomie II.

1)

2)

przekazanic Wéjtowi sprawozdania dotyczacego zarzgdzania ryzykiem w jednostkach

organizacyjnych Gminy do kofica kwietnia kazdego roku kalendarzowego,

Sprawozdanie powinno zawieraé co najmniej informacje o:

a) Terminowym zloZeniu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej,

b) Odstepstwach i niezgodnosciach w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,

¢) Przyczynach ewentualnych odstgpstw i niezgodnosci w funkcjonowaniu kontroli
zarzgdczej,

d) Przeprowadzonych kontrolach wewnetrznych w danej jednostce organizacyjnej,

e) Wdrozeniu zalecefi kontroli zewngtrznych lub przyczynach ich niewprowadzenia



Lp.

10.

11.

12.

13.

Zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia nr 0050,166.2017 z dnia 28 grudnia 2017 r.
w sprawie organizacii i zasad funkcjonowanie kontroli zarzadezej w Gminie Kampinos

wzbr
Kwestionariusz samooceny

PYTANIE

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

Czy Pani/Pan wie jak naleZy si¢ zachowaé w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszeri zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i
promujg wlasng postawsg i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl byly przydatne na zajmowanym
stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosei i do§wiadczenia konieczne do wykonywania zadafi na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?

| Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pi$mie lub inny

dokument o takim charakterze, w tym upowaznienia do wykonywania
powierzonych zadain?

Czy sq Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane jest wykonywanie
Pani/Pana zadafi?

Czy bezposredni przeloZzeni w wystarczajgcym stopniu monitorujq na biezaco
stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadai?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

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

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na biezgcy rok maijs
okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomocs ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — nale2y odpowiedzieé tylko
w przypadku, gdy odpowiedf na pytanie nr 12 brzmi TAK

TAK NIE UWAGI



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

23.

25.

26.

27.

28.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnegj w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzié w realizacji celéw i
zadafi komérki (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozefi/ryzyk wskazuje si¢ zagroZenia/ryzyka
istotne, ktére w znaczacy sposdb mogg przeszkodzié w realizacji celéw i zadan?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dziatania
majgce na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozefi/ryzyk, w szczegélnosci
tych istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do procedur/instrukcji obowigzujacych w
Urzedzie?

Czy w wystarczajgcym stopniu sposéb realizacji zadah w Pani/Pana koméree
organizacyjne;j jest okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

Czy obowiazujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn, zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacijami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacje zadan?

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

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

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych niezbednych do
realizacji swoich zadafi?

Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych zacheca pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagroZef w realizacji zadah?

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadafh zwraca si¢ Pani/Pan
w pierwszej kolejnosci do bezposredniego z prosba o pomoc?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewngtrz
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

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

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedzie z podmiotami

zewn¢trznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje
uprawnienia w tym zakresie?



29.

30.

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

Czy przelozeni na co dziefi zwracajq wystarczajgce uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujgcych w Urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.?



Zatgcznik nr 6 do zarzqdzenia nr 0050.166.2017 z dnia 28 grudnia 2017 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdezej w Gminie Kampinos

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreflania metody przeciwdzialania ryzyku

Ryzyko Przeciwdzialan
ie ryzyku
1. 2, 3. 4, 5. 6. 7.
Lp | Cel- Ryzyko | Wplyw Prawdopodobiefist | Istotmosé ryzyka | Planowana
. zadani | wraz z | (wedlug wo (wedlg skali | (iloczyn wplywu 1 metoda dzialania
e podanie | skali punktowej) prawdopodobiefistw
m punktowe a)
| kategorll | j)
1. | .
2. | |
3.
(podpis kierownika komérki organizacyjnej)
Zasady wypelniania arkusza
Kolumna | Sposéb wypelmienia
1. Liczba porzadkowa. i
2. | Nazwa celu lub zadania.
3. | Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krtki opis.
4, | Ocena wplywu w skali: wysoki — 3 pkt, sredni —2 pkt, niski — 1 pkt.
5. | Ocena prawdopodobiefistwa w skali: wysokie — 3 pkt, érednie —2 pkt, niskie — 1pkt.
6 | Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobiefistwa i

wplywu wg skali: ryzyko powaime — 6-9 pkt; ryzyko umiarkowane — 3-4 pkt; ryzyko
| nieznaczne — 1-2 pkt.
| Wskazanie planowanej metody

|

Informacje niezb¢dne do wypenienia arkusza:
1. Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych
Zrédet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okre§la zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzvko finansowe B
Budzetowe - planowanie i przygotowanie
- plynno$¢ finansowa
- dostosowanie budzetu do powierzonych zadati
- terminowo$¢ platnodei
- liczba operacji wykonywanych na bardzo
duzych kwotach
- jakosé procesu zarzydzania budZzetem .
Oszustwa i kradzieze - strata Srodkéw rzeczowych i finansowych
- bedacg wynikiem przestepstwa lub wykroczenia

1



Podlegajace ubezpieczeniu

- straty finansowe, ktére mogg byé przedmiotenT‘
uberpieczenia np. ryvzvko pozaru. wypadku.

Zamoéwien publicznych

| zamdwieh publicznych,

Odpowiedzialnosci

_Ryzyko dotyczqce zasobéw ludzkich

| karnych, kosztéw procesowych.

- podejmowanie decyzji oraz udzielanie
zamdwiefi publicznych lub zlecanie zadanh
publicznych innym podmiotom np. ryzyko
naruszenia zasad, form lub trybu ustawy Prawo

- zwigzane z obowiazkiem zaplaty kwot
pienigznych tytulem np. odszkodowafi, odsetek

Pracownikow

- adekwatnos¢ etatdw/pracownikéw do
wyznaczonego zadania

- stopien rotacji pracownikéw

- jakos¢é kwalifikacji pracownikéw

- wielko$¢ nieobecnodci pracownikéw

- stopiefi motywacji i morale pracownikéw

- starannosci pracownikéw

- relacje w grupie ’

- stopiefi trudnogci zleconych zadah

BT

- warunki pracy, w tym wypadki przy pracy.

Ryzyko dzialalnofci
Regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania decyzji

Kontroli zarzadczej

| Informacji

- aktualno$é i
wewngtrznych,

- jakos¢é tworzonych produktéw i ustug

- terminowos$é realizacji zadah

Efektywno$¢ procedur

- efektywnosé struktur

- spos6b definiowania zadar dla poszczegdlnych
komérek organizacyjnych i pojedynczych
pracownikéw

zrozumialo$é¢  regulacji

| - adekwatnos¢ czasu do zadania

- niedostateczna kontrola,

- przerost kontroli

- nieskuteczne, Zle ustanowione mechanizmy
kontroli

| - komunikacja w pionie i poziomie struktury

jednostkami
instytucjami

organizacyjnej oraz migdzy
organizacyjnymi Gminy i
Zzewnetrznymi

- baza informacji

- bezpieczenistwo informacji

- aktualno$é informacji

| Wizerunku

- zty wizerunek Urzedu
- ilo$¢ uzasadnionych skarg na dzialalno$é
- negatywna opinia w mediach

|
| Systeméw informatycznych, sprzetu i lokelowe

- posiadanie podstawowych narzedzi pracy
niezbgdnych do realizacji zadati

- dostosowanie sprzgtu/warunkéw pracy do
przepiséw BHP

- posiadanie odpowiedniego oprogramowania




| - awaryjnoéé sprzetu

- ¢zas oczekiwania na naprawg

- posiadanie zgodnych z wymogami przepiséw i
lokali

Ryzyko zewngirzne

Polityczne

- wplyw cyklu politycznego (wybory, zmiana |
ekipy rzadzacej)

' Srodowiska prawnego

- wplyw istniejgcych regulacji na podejmowane
decyzje

- dlugo$é procesu legislacyjnego

- przejrzysto$é zapiséw aktéw prawnych

' Srodowiska spolecznego - sprzeciwy/protesty  spoleczne  wobec

zamierzonych dziatafi

- jako$¢ i rodzaj wsparcia interesariuszy w
podejmowanych decyzjach

- wysoki stopiefi uzaleznienia od organizacji
zewnetrznych

Srodowiska naturalnego i sita WyZsza - kataklizmy

- katastrofa ekologiczna
| - pozary, powodzie

= lermoryzm

2. Zasady ustalania wplywu i prawdopodobieiistwa wystypienia ryzyka

Zasady oceny wplywu ryzyka:
Wphw Przestanki - |
Wysoki — 3 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo

| Sredni — 2 pkt

_proces przywracania stanu poprzedniego.

duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie zalozonych celéw
— powazny uszczerbek w zakresie jakodci wykonywanych zadaf, powazna
strata finansowa albo na wizerunku.

Z wystgpieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wigze si¢ dlugotrwaly i trudny

Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje znaczacy strate posiadanych zasobdéw,
ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jakofé wykonywanych zadar,
reputacje Urzedu oraz jednostki organizacyjne;j.

Z wystgpieniem zdarzenia obj¢tego ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

| jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

Zasady oceny stopnia prawdopodobieiistwa wystgpienia ryzyka:

| Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielks strate finansows, zaklécenie

lub opéZnienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu oraz

Prawdopodobieiistwo Przestanki

Istnicjg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem

| Wysokie — 3 pkt

L zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku
Srednie — 2 pkt

| zdarzy siy kilkakrotnie w ¢iggu roku.
Niskie — 1 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem

Istnieja uzasadnione powody by sadzi€, ze zdarzenie objete ryzykiem
| zdarzy si¢ raz w ciggu roku lub Ze nie zdarzy si¢ w ciago roku.

-



