ZARZADZENIE NR 219/15
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 24 grudnia 2015 1.

w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Grajewo i jednostkach
organizacyjnych Miasta Grajewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1515) oraz art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. , poz. 885, z
pozn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Grajewo i
jednostkach organizacyjnych Miasta, wprowadza sig:

1) ,,Procedure kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i jednostkach organizacyjnych”, stanowiaca zatacznik Nr 1
do zarzadzenia,

2) ,,Wykaz dokumentoéw zwiazanych z kontrola zarzadcza” stanowiacy zatacznik Nr 2 do zarzadzenia,

3) ,,Kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej”, stanowiace zalaczniki Nr 3, 4, 5, do zarzadzenia,

4) ,,Polityke zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Grajewo”, stanowiaca zatacznik Nr 6 do zarzadzenia,

5) ,,Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Grajewo”, stanowiace zalacznik Nr 7 do zarzadzenia.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu oraz w dokumentach, o ktérych mowa w § 1 jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Grajewo,

2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Grajewo,

3) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Grajewo,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Grajewo,

5) Komorce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy Urzedu Miasta, Urzad Stanu Cywilnego,
referaty, Biuro Rady Miasta, samodzielne stanowiska pracy,

6) Kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow, kierownika USC,
kierownikéw referatow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy

7) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC jednostki budzetowe, zaktady budzetowe i instytucje
kultury Miasta Grajewo,

8) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora/kierownika jednostki budzetowej, zaktadu
budzetowego, instytucji kultury,

9) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Miasta Grajewo,

10) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ dokument o charakterze wewngtrznym obowiazujacy w
Urzedzie/jednostce organizacyjnej, zatwierdzony przez upowazniong osobg, ktory okresla sposob postgpowania
wymagany w zwiazku z realizacja okre§lonego zadania. W drodze procedury mozna uregulowa¢ kazdy aspekt
dziatalnosci Urzgdu/jednostki organizacyjnej, w tym prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych.

§ 3. Misja Urzedu jest zapewnienie prawidlowe] realizacji wszystkich przewidzianych prawem zadan
Burmistrza w sposob poglebiajacy zaufanie obywateli do administracji publiczne;j.

§ 4. Wizja dziatania Urzedu jest dazenie, aby realizacja powierzonych zadan odbywala si¢ zgodnie z
obowiazujacym prawem, a ustugi §wiadczone na rzecz klientéw Urzedu byly najwyzszej jakosci.

§ 5. Celami strategicznymi Urzedu sa:
1) skuteczna i zgodna z prawem realizacja nalozonych zadan,
2) budowanie wizerunku Urzedu jako organizacji przyjaznej klientom, otwartej na nowe wyzwania,

3) funkcjonowanie sprawnego i efektywnego systemu zarzadzania Urzedem,
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4) systematyczne rozwijanie systemow informatycznych wspomagajacych pracg urzgdnikow.
§ 6. Zadania Urzedu okreslaja w szczego6lnosci:

1) Statut Miasta Grajewo,

2) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Grajewo,

3) Regulamin Pracy.

§ 7. 1. Kontrolg zarzadcza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrolg zarzadcza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowia réwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad
Kontroli Skarbowej i inne organy kontroli,

2) audyt wewngtrzny rozumiany jako dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, w szczegdlnosci w zakresie oceny
zarzadzania ryzykiem, realizacji celéw i zadan oraz czynno$ci doradcze,

3) czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika oraz gléwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych w odniesieniu do podlegtych pracownikéw, polegajaca w szczegdlnosci na:

a) sprawdzaniu prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw,
b) prowadzeniu spisow spraw, rejestrow oraz teczek aktowych,
¢) prawidtowos$ci redagowania pism i stosowania pieczeci oraz pobierania optaty skarbowej,

5) samokontrola pracownicza, polegajaca na kontroli prawidtowosci pracy wilasnej pod katem zgodnosci z
przepisami prawa, obowiazujacymi procedurami itp. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

6) kontrola wewngtrzna i zewnetrzna, wykonywana zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach odrgbnych.
§ 8. Do podstawowych funkcji kontroli zarzadczej nalezy:
1) monitorowanie stopnia realizacji ustalonych celow i zadan oraz ocena prawidtowosci ich wykonywania,

2) dostarczanie kierownictwu, pracownikom Urzedu i pracownikom jednostek organizacyjnych informacji o
wystepujacych nieprawidlowosciach, zaniedbaniach, naduzyciach, niezbednych do podejmowania decyzji,

3) wskazywanie kierunkow rozwoju instytucjonalnego,
4) zapobieganie wystgpowaniu zjawisk negatywnych oraz stymulowanie rozwoju zawodowego pracownikow .

§ 9. 1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest
Burmistrz.

2. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie i podlegtych jednostkach
organizacyjnych sprawuje, w imieniu Burmistrza, Sekretarz, a w zakresie kontroli finansowej Skarbnik.

3. Burmistrz moze ustanowi¢ pelnomocnika do spraw koordynowania i nadzorowania funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Miasta Grajewo oraz jednostkach organizacyjnych.

§ 10. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych odpowiadaja za skuteczne
funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podlegtych im komoérkach organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych ,
w szczegolnosci poprzez:

1) realizowanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
2) okreslanie celow i zadan, o ktérych mowa w § 5 1 6 oraz monitorowanie stopnia ich realizacji,
3) biezace identyfikowanie i monitorowanie ryzyk zwiazanych z realizacja celow i zadan,

4) prawidlowa realizacje ustalonych mechanizméw kontroli, procedur, zasad etycznych oraz zarzadzanie
ryzykiem w podleglych komoérkach organizacyjnych/jednostkach organizacyjnych z uwzglednieniem
obowiazujacych procedur kontroli zarzadczej oraz ogdlnie obowiazujacych przepisow prawa,
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5) biezaca aktualizacjg¢ procedur, przekazywanie do Sekretarza informacji o dokonanej aktualizacji lub o
wdrozeniu nowej procedury,

6) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej 1 dokumentowanie jej w formie kwestionariuszy.

2. Sekretarz, kierownicy komorek organizacyjnych, kierownicy jednostek organizacyjnych i pracownicy
realizujacy poszczegdlne zadania i procesy monitoruja efektywnos$¢ kontroli zarzadczej i poszczegdlnych jej
elementoéw oraz podejmuja lub inicjuja dziatania zmierzajace do poprawy funkcjonowania tego systemu.

§ 11. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych przedktadaja Sekretarzowi Miasta
analizg ryzyka na rok nastgpny wraz z propozycjami jego ograniczenia, w terminie do 10 grudnia kazdego roku.

2. Na podstawie analiz wymienionych w ust. 1 Sekretarz sporzadza analizg ryzyka na poziomie Urzedu Miasta
i jednostek organizacyjnych i przedktada Burmistrzowi w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych 1 jednostek organizacyjnych przeprowadzaja, z udzialem
pracownikow w terminie do 20 stycznia samooceng systemu kontroli zarzadczej za rok poprzedni z
uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych. Wymienieni wyzej kierownicy,
wyniki dokonanej przez siebie samooceny oraz zbiorcze wyniki samooceny pracownikoéw przedkiadaja
Sekretarzowi. Wzory kwestionariuszy samooceny stanowig zataczniki Nr 3, 4, 5 do zarzadzenia.

4. Samoocena, o ktéorej mowa w ust. 3, powinna uwzglednia¢é wyniki monitorowania skuteczno$ci
poszczegblnych elementéw kontroli zarzadczej, w tym oceng skuteczno$ci dziatan podejmowanych w celu
zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu oraz wyniki przeprowadzonych w komorkach
organizacyjnych/jednostkach organizacyjnych audytow i kontroli.

5. Raport z analizy kwestionariuszy samooceny Sekretarz przedstawia Burmistrzowi.

6. Wyniki samooceny, o ktorej mowa w ust.3, 4, 5 , z uwzglednieniem informacji zawartych w sprawozdaniu z
realizacji planu wydatkéw oraz w sprawozdaniach z realizacji dziatalnosci kontrolnej Urzedu, wykonania planu
audytu wewngtrznego, systemu zarzadzania ryzykiem, monitoringu realizacji celow i1 zadan a takze z
uwzglednieniem innych zrédet informacji, sa podstawa do zlozenia przez Burmistrza o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni. Ztozenie o$wiadczenia moze zosta¢ poprzedzone omowieniem wynikow
samooceny na naradzie Burmistrza i Sekretarza z udzialem kierownikow komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych w terminie do 20 stycznia kazdego roku
sktadaja do Sekretarza:

1) informacj¢ dotyczaca oceny ryzyk zidentyfikowanych w roku poprzednim zwierajaca w szczegdlnosci oceng
skutecznos$ci zaproponowanych metod przeciwdziatania ryzyku oraz wptywu tych metod na poziom istotnosci
ryzyka,

2) o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

8. Na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 7, Sekretarz sporzadza sprawozdanie, ktore przedktada
Burmistrzowi do akceptacji.

9. Burmistrz Miasta sktada o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w terminie  do
31 stycznia kazdego roku.

§ 12. W przypadku zastrzezen do funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j
Sekretarz uzgadnia z Burmistrzem plan dzialan majacych na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.
Podjgte w tym zakresie decyzje sa przekazywane do realizacji w formie polecen Burmistrza lub Sekretarza.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/11 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 4 marca 2011 roku w sprawie kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Grajewo oraz jednostkach organizacyjnych miasta Grajewo zmienione
Zarzadzeniem Nr 46/11 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 28 pazdziernika 2011 roku.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
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§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza Miasta
Zastepca Burmistrza

Maciej Bednarko
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 219/15
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 24 grudnia 2015 1.

I. Postanowienia ogdlne.
Procedura kontroli zarzadczej zostata opracowane na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz.885, z p6zn. zm.),

2) Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),

3) Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w
zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2,
poz.11),

4) Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych dla
sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. z 2012 r, poz.
56).

Kontrolg zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi og6t dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza to kompleksowo rozumiane procesy zarzadzania jednostka, przy czym
najistotniejszym elementem tej kontroli jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania

stopnia ich realizacji.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowiazkéw Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych.

I1. Postanowienia szczegdlowe.

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej zawarte sa w pigciu obszarach standardéw i odpowiadaja
poszczegbdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1. Srodowisko wewnetrzne.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
3. Mechanizmy kontroli.

4. Informacja i komunikacja.

5. Monitorowanie i ocena.

1. Srodowisko wewnetrzne

Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem, ktory wplywa na strategie i cele Urzedu oraz jakos¢ kontroli
zarzadczej. Srodowisko wewngtrzne to pracownicy i1 otoczenie w jakim pracuja. Podstawowe czynniki
sktadajace si¢ na srodowisko kontroli sa nastgpujace:

1) Przestrzeganie wartos$ci etycznych
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Kierownictwo Urzgdu/jednostek organizacyjnych odpowiedzialne jest za promowanie wartosci
etycznych, ktore powinni respektowaé pracownicy. Standardy zachowania powinny wykraczaé¢ poza
zwykla zgodno$¢ z prawem. Kierownictwo Urzedu/jednostek organizacyjnych identyfikuje obszary, ktore
moga sprzyja¢ podejmowaniu niewlasciwych dziatan. Pracownicy wiedza jakie sa wobec nich oczekiwania
iw jaki sposob beda rozliczani z realizacji powierzonych zadan. W przypadku stwierdzenia naruszenia
przepisOw prawa, regulamindéw, procedur lub przyjetych zasad postepowania , Burmistrz badz Sekretarz
podejmuja stosowne dziatania.

2) Kompetencje zawodowe

W Urzedzie przestrzega si¢ przepisow regulujacych procedury naboru, oceny iawansowania
pracownikow. Do obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy okreslenie poziomu
kompetencji, wiedzy, umiejgtnosci i predyspozycji pracownikow potrzebnych do wykonywania zadan
stuzbowych. Pracownicy zapoznaja sig z przypisanym im zakresem czynnosci.

Kryteria naboru przygotowywane w oparciu 0 wymagania dla poszczegdlnych stanowisk pracy
zapewniaja wybor najlepszych kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze. Stosowana jest réwniez
procedura naboru wewngtrznego umozliwiajaca pracownikom Urzedu awansowanie.

Kierownictwo Urzgdu zapewnia udziat wszystkim pracownikom w szkoleniach doskonalacych ich
kwalifikacje ogoélne oraz podnoszacych poziom  posiadanej przez nich wiedzy 1 umiejgtnosci
specjalistycznych. W planie szkolen przewidziane sa szkolenia o charakterze podstawowym dla nowych
pracownikéw w ramach stuzby przygotowawczej. W oparciu o przyjete procedury i zasady przeprowadzane
sa okresowe oceny pracownikow dotyczace jakos$ci realizowania powierzonych im zadan. Oceny okresowe
sporzadzane sa na piSmie, a pracownicy maja mozliwo$¢ zapoznania si¢ z nimi i sktadania odwotan do
Burmistrza.

3) Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjna Urzgdu ustalono w Regulaminie Organizacyjnym. Jest ona zmieniana
stosownie do zmieniajacych si¢  przepiséw, warunkow dziatania, celow 1 zadan. Zakres zadan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz uprawnien i odpowiedzialno$ci, zostal okreslony w
sposob spojny i przejrzysty. Uprawnienia pracownicze okre$la Regulamin Pracy i Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych. Zapisy regulamindw sa na biezaco aktualizowane i uwzgledniaja
zmieniajace si¢ wewnetrzne 1zewngtrzne warunki funkcjonowania Urzedu, zwlaszcza obowiazujace
przepisy prawa i wytyczne organéw nadrz¢dnych.

O kazdej zmianie organizacyjnej wszyscy pracownicy Urzedu sa niezwlocznie informowani. Na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu dostgpne sa teksty  Statutu miasta i Regulaminu
organizacyjnego Urzedu. Kazdemu pracownikowi Urzedu przypisano zakres obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci, ktory jest aktualizowany.

4) Delegowanie uprawnien

W Urzedzie zakres dodatkowych uprawnien i obowiazkéw powierzonych poszczegdlnym
pracownikom jest precyzyjnie okreslony w imiennych, pisemnych upowaznieniach udzielonych przez
Burmistrza. Przyjecie upowaznienia potwierdza  podpis pracownika a wydane upowaznienie jest
rejestrowane  w Wydziale Organizacyjnym. Upowaznienia deleguja przede wszystkim uprawnienia do
podejmowania decyzji o biezacym charakterze. W Urzedzie na biezaco monitoruje si¢ czy pracownicy
wywiazuja si¢ ze swoich obowiazkow okreslonych w upowaznieniach oraz w jaki sposob wykorzystuja
przyznane im uprawnienia. Kazdy pracownik jest $wiadomy swoich uprawnien, obowigzkéw i
odpowiedzialno$ci w zakresie wykonywanej pracy oraz obowiazkow zwiazanych z kontrola zarzadcza.
Kierownictwo jest §wiadome, ze ponosi odpowiedzialno$¢ za cato§¢ gospodarki finansowej, niezaleznie od
stopnia w jakim przekazalo uprawnienia i obowiazki w tym zakresie pracownikom Urzedu.

2. Zarzadzanie ryzykiem

Jednym z gltownych elementéw kontroli zarzadczej jest zarzadzanie ryzykiem. Realizacja tego procesu
zwigksza prawdopodobienstwo osiagania przez Urzad zamierzonych celow.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie odbywa si¢ na podstawie:
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1) Polityki zarzadzania ryzykiem, w ktorej okreslono ogdlne zasady postgpowania z ryzykiem ,

2) Zasad zarzadzania ryzykiem okre$lajacych dziatania operacyjne zwiazane z zarzadzaniem ryzykiem takie jak:
podziat zadan, metodologia postgpowania, ktore wykorzystywane sa w codziennej pracy Urzedu.

Proces zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie/jednostce organizacyjnej obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka,
2) analizg ryzyka,
3) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

Identyfikacja ryzyka nastgpuje w odniesieniu do celow o charakterze ogdlnym oraz powiazanych z nimi
zadan szczegdtowych realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne/jednostki organizacyjne.

Identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow i zadan odbywa si¢ nie rzadziej niz raz do roku, przy czym
w przypadku istotnej zmiany warunkow funkcjonowania Urzedu, identyfikacja ryzyka moze by¢
ponowiona. Decyzje w tym zakresie za zgoda Burmistrza podejmuje Sekretarz.

Identyfikacje ryzyka przeprowadza si¢ takze na biezaco, jako element rutynowego dziatania
pracownikow.

Identyfikujac ryzyka nalezy bra¢ pod uwage wszystkie ryzyka, niezaleznie od zrédla ich
powstania. Nalezy opisa¢ przyczyny wystapienia ryzyka oraz mozliwe skutki co jest niezbgdne dla
okres$lenia istotnosci ryzyka. Wszystkie ryzyka powinny mie¢ swojego ,,wlasciciela”, ktory odpowiada za
zapewnienie, ze ryzyko jest zarzadzane i monitorowane.

Zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie, ktorej celem jest okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.

Wprowadza si¢ pojecie akceptowanego poziomu ryzyka, czyli takiego, ktory akceptuje
Burmistrz/kierownik jednostki organizacyjnej i ktory nie wymaga podejmowania dalszych dziatan wobec
tego ryzyka. Akceptowany poziom ryzyka moze by¢ rozny dla roéznych celow Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

Kazde istotne ryzyko wymaga reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie), tj.
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. Wyodrgbnia
si¢ ryzyka, wobec ktorych muszg by¢ podj¢te dodatkowe dziatania.

3. Mechanizmy kontroli

Standardy kontroli zarzadczej zawieraja zestawienie podstawowych mechanizméw, ktore moga
funkcjonowaé¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Koszty wdrozenia i stosowania tych mechanizmow nie
powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki nim korzysci.

Mechanizmy kontroli zarzadczej w Urzedzie sa nastepujace:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacje kontroli zarzadczej tworza wszystkie procedury wewngtrzne, zarzadzenia
Burmistrza, instrukcje, zakresy czynno$ci pracownikow 1 inne dokumenty wewngtrzne, zwlaszcza
okreslajace zakres obowiazkdéw uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

Dokumentacja jest dostgpna dla wszystkich pracownikow, dla ktorych jest niezbgdna do realizacji zadan.

2) W Urzedzie w ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktéry ma na celu uzyskanie zapewnienia,
ze Urzad:

a) osigga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny,
b) dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi kierownictwa,
¢) posiada mechanizmy, ktére umozliwiaja zapobieganie i wykrywanie btedow i1 nieprawidtowosci.

Przetozeni poprzez nadzor, uzyskuja pewnosé, ze pracownicy znaja oraz stosuja procedury i zasady
obowiazujace w Urzedzie oraz wymagania 1 wytyczne przetozonych, wykrywaja i eliminuja bledy i
nieprawidtowe praktyki oraz zapobiegaja ich powtarzaniu.
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Przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznos$ci odstapiono od procedur, sa
uzasadnione i zatwierdzane przez Burmistrza, kierownika jednostki organizacyjnej lub upowaznionego
pracownika.

3) ciagltos¢ dziatalnosci

W Urzedzie na biezaco podejmowane sa dziatania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie i
okolicznos$ciach, ciaglosci dziatalnosci, w szczego6lnosci operacji finansowych. Do dziatan takich nalezy w
szczegoblnosci biezaca kontrola operacji finansowych i monitoring obszaréw ryzyka. W zakresach czynnosci
ustalono system zastgpstw pracowniczych. Urlopy pracownicze udzielane sa w sposOb zapewniajacy
ciaglo$¢ dziatalnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu.

4) ochrona zasobow

Dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych Urzedu maja wylacznie upowaznione
osoby. Wyznaczono pracownikow odpowiedzialnych za zapewnienie ochrony i wtasciwego wykorzystania
zasobow Urzedu. Prowadzone sa okresowe pordéwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w
dokumentach. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa stan sktadnikow majatkowych jest sprawdzany
w trakcie inwentaryzacji, przeprowadzanej metoda tradycyjna na arkuszach spisowych. Sprawowany jest
biezacy nadzér nad ruchem sktadnikow majatku.

5) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

W Urzedzie kwestie z zakresu gospodarki finansowej oraz gospodarowania mieniem stanowiacym
wlasno$¢ Miasta uregulowane zostaly odrgbnymi przepisami wewngtrznymi. Ustalono nastepujace ogolne
zasady obowiazujace w tym zakresie:

a) przebieg proceséw finansowych jest stale monitorowany,

b) precyzyjnie okreslono zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym i
pracownikom w zakresie prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzen zwiazanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych, przy
czym poszczegolne zadania sg rozdzielone pomigdzy réznych pracownikow Urzedu,

c¢) kazda operacja finansowa jest utrwalana w postaci odpowiedniego dokumentu i rejestrowana w ksiggach
rachunkowych, nastgpnie za§ uwzgledniana w sprawozdawczo$ci okresowej,

d) informacje finansowe sa rzetelne i tworzone terminowo,
e) kontrolg operacji finansowych prowadzi si¢ w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastgpcze;j:

- kontrola wstgpna przeprowadzana jest przed podjgciem czynno$ci powodujacej skutki finansowe lub
majatkowe w celu zapobiezenia zaistnieniu zjawisk niezgodnych zobowiazujacymi procedurami.
Obejmuje sprawdzanie projektow umoéw, porozumien, kosztorysow i innych dokumentéw ujmujacych
tre$¢ przysztych operacji finansowych,

- kontrola biezaca polega na sprawdzaniu czynnosci i wszelakiego rodzaju operacji finansowych w trakcie
ich wykonywania w celu sprawdzenia czy realizacja przebiega prawidtowo i zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

- kontrola nastgpcza dotyczy sprawdzania dokumentéw odzwierciedlajacych czynno$ci juz dokonane.
6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

W Urzedzie prawidtowe funkcjonowanie mechanizmow stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych zapewnia administrator systemu informatycznego.

Mechanizmy zabezpieczenia systemow informatycznych stanowia:
a) dokumentacja systemow,
b) kontrola dost¢pu,
¢) kontrola oprogramowania systemowego,
d) kontrola zmian w aplikacjach,

¢) podzial obowiazkow,
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f) ciaglos¢ dziatalnosci,
g) kontrole aplikacyjne.

Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna i instrukcje obstugi
oprogramowania stosowanego w Urzedzie. W ramach podzialu obowiazkéw dotyczacego
funkcjonowania systeméw informatycznych ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne
za pracg poszczegdlnych programdéw oraz serwis sprzetu i oprogramowania informatycznego. W celu
zapewnienia ciagtosci pracy wykonywane sa kopie oprogramowania oraz baz danych.

Waznym elementem jest stale podejmowanie dzialan w celu podniesienia w Urzgdzie poziomu
swiadomosci bezpieczenstwa w obszarze ryzyk informatycznych. Personel informatyczny i uzytkownicy
posiadaja wystarczajaca wiedz¢ o zagrozeniach w systemach informatycznych, rozumieja dlaczego
zabezpieczenia sa niezbedne oraz jak prawidlowo ich uzywa¢. W Urzedzie obowiazuje Polityka
bezpieczenstwa informacji oraz Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, ktore okre$laja
zasady  bezpieczenstwa systemow informatycznych ich bezpiecznego uzywania a takze zasady
postgpowania w przypadku naruszenia bezpieczenstwa informacji oraz prawidtowej reakcji na incydenty.

Nowozatrudnieni pracownicy podpisuja o$wiadczenie o korzystaniu z oprogramowania, zgodnie z
ktorym dozwolone jest korzystanie wytacznie z oprogramowania niezb¢dnego do realizacji obowiazkow
stuzbowych. Zakazane jest instalowanie na komputerach Urzedu prywatnych programow
komputerowych, pobieranie z internetu oraz przesylanie nieautoryzowanego oprogramowania.

4. Informacja i komunikacja

W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy przekazywania informacji pomigdzy pracownikami (przetozonymi,
podwladnymi) i komodrkami organizacyjnymi Urzgdu, ktore zapewniaja przeptyw informacji, zar6wno w
kierunku poziomym, jak i pionowym. Naleza do nich:

1) korespondencja pisemna oraz adnotacje na pismach dekretowanych do pracownikow,

2) wdrazany system elektronicznego zarzadzania dokumentacja SMARTDOC,

3) ustne przekazywanie informacji (telefonicznie lub w kontaktach bezposrednich),

4) poczta elektroniczna dostepna dla uzytkownikow sieci informatycznej Urzedu,

5) cykliczne narady Burmistrza z kierownikami komorek organizacyjnych,

6) spotkania i narady kierownikéw komorek organizacyjnych z podlegltymi im pracownikami,
7) umieszczanie informacji na tablicach ogloszen.

Kierownicy komoérek organizacyjnych przekazuja podlegtym pracownikom wszystkie oceny i informacje
dotyczace ich dziatalnosci oraz zadania do realizacji, wystuchuja tez sprawozdan podlegtych pracownikow
ze stanu realizacji biezacych spraw, trudnos$ci i probleméw w codziennej pracy. W ramach sprawowanej w
sposob ciagly kontroli funkcjonalnej, kierownicy komorek organizacyjnych monitoruja prawidtowos$¢ i
terminowos¢ zalatwiania spraw, sposob prowadzenia dokumentacji, redagowania pism, stosowania pieczgci.

Ze wzgledu na szczegélne znaczenie stosowania przez Urzad przepisOw prawa, zapewnia sig
pracownikom dostgp do aktualnie obowiazujacych przepisow. Pracownicy sa zobowiazani do
systematycznego zapoznawania si¢ ze zmieniajacymi si¢ przepisami prawa oraz doskonalenia umiejgtnosci
wlasciwego stosowania przepisoOw prawa w wykonywaniu zadan na zajmowanych stanowiskach poprzez
analize treSci Dziennikow Ustaw, Monitorow Polskich, Dziennikéw Urzedowych Wojewodztwa
Podlaskiego w wersji elektronicznej dostepnej na stronie internetowej www.rcl.gov.pl oraz korzystanie z
systemu informacji prawnej Lex w zakresie dotyczacym realizowanych celow i zadan.

Klienci Urzedu maja mozliwo$¢ uzyskania informacji o ustugach §wiadczonych przez Urzad, sposobie
zatatwiania spraw w Urzedzie 1 obowiazujacych formalnos$ciach. Informacje sa dostepne bezposrednio w
komorkach organizacyjnych Urze¢du, na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Pomoca interesantom stuza takze pracownicy merytoryczni, informacje umieszczane na tablicach ogloszen
w Urzedzie oraz publikacje zamieszczane w lokalnych mediach.

5. Monitorowanie i ocena

W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzgdzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
Sekretarz monitoruje skuteczno$¢ jej poszczegdlnych elementdw. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli
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zarzadczej zobowigzani sg takze kierownicy komorek organizacyjnych oraz inni pracownicy petiacy funkcje
kierownicze. Zidentyfikowane problemy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie sa
sygnalizowane Sekretarzowi i na biezaco rozwiazywane.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez osoby
zarzadzajace 1 pracownikow Urzedu na podstawie kwestionariusza samooceny, ktoérej wyniki sa
dokumentowane.

Wszelkie uzyteczne informacje dotyczace niedoskonatosci i wad kontroli zarzadczej przekazywane przez
pracownikéw na spotkaniach, naradach, szkoleniach sa wykorzystywane przez kierownictwo dla doskonalenia
systemu kontroli zarzadcze;j.

Istotne wsparcie w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowi dziatalno$¢ audytu wewngtrznego.
Zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych za audyt wewngtrzny uwazana jest dziatalno$¢ niezalezna i
obiektywna , ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji jej celéw i zadan.

Ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze dokonywane przez audyt wewngtrzny
wspieraja kierownictwo Urzedu w osiagnigciu skutecznosci kontroli zarzadcze;.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 219/15
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 24 grudnia 2015 1.

WYKAZ DOKUMENTOW WEWNETRZNYCH I AKTOW PRAWNYCH ZWIAZANYCH Z

KONTROLA ZARZADCZA

OBSZAR | L.p

Wiasciciel
dokumentu

DOKUMENT

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885 z podzn. zm.)

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013, poz.330)

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( Dz. U. z
2013 r., poz.907)

Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych
(Dz. U. z 2015 r., poz. 111)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2014 r., poz. 1202)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2015 r., poz.2135)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z
dnia 20 stycznia 2011 r.)

WO

Uchwata Nr XLIV/256/06 Rady Miasta Grajewo z dnia 05 lipca 2006 r. w
sprawie nadania Statutu Urzedowi Miasta Grajewo

10

WO

Zarzadzenie Nr 80/07 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 05 lipca 2007 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikdéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Grajewo

11

WO

Zarzadzenie Nr 20/09 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 29 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta Grajewo

12

WO

Zarzadzenie Nr 8/10 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 06 kwietnia 2010 r. w
sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta Grajewo

13

WO

Zarzadzenie Nr 12/10 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 01.06.2010 r. w
sprawie ustalenia stawek ekwiwalentu pienigznego za pranie i naprawe
odziezy roboczej

14

AW

Zarzadzenie Nr 10/11 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 4 marca 2011 r. w
sprawie wprowadzenia Programu zapewnienia i poprawy jako$ci audytu
wewngtrznego

15

WO

Zarzadzenie Nr 35/11 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 11 lipca 2011 r. w
sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych

16

AW

Zarzadzenie Nr 41/11 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 12 wrze$nia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewngtrznego

17

WF

Zarzadzenie Nr 2/12 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 10 stycznia 2012 r. w
sprawie okre$lenia procedury dotyczacej termindow wystawiania upomnien i
tytutdéw wykonawczych w Urzedzie Miasta Grajewo

18

WF

Zarzadzenie Nr 3/12 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 10 stycznia 2012 r. w
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sprawie okreslenia zasad przeprowadzania kontroli w zakresie podatkow i
oplat lokalnych oraz ustalenie planu kontroli

19

WF

Zarzadzenie Nr 26/12 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 01 lipca 2012 r. w
sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa,
dotyczacych zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i Urzgdu Miasta
Grajewo zmienione Zarzadzeniem Nr 36/13 Burmistrza Miasta Grajewo z
dnia 31 grudnia 2013 r. i Zarzadzeniem Nr 11/14 Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 31 grudnia 2014 r.

20

WO

Zarzadzenie Nr 35/12 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 12 grudnia 2012 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Grajewo

21

WO

Zarzadzenie Nr 38/12 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 31 grudnia 2012 r. w
sprawie wyznaczenia pracownikéw do udzielenia pierwszej pomocy oraz
pracownika do wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow

22

WO

Uchwata Nr XXXI1/214/13 Rady Miasta Grajewo z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego uchwaty w sprawie uchwalenia
Statutu Miasta Grajewo

23

WO

Zarzadzenie Nr 5/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 1 lutego 2013 r. w
sprawie przeprowadzenia oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
w Urzedzie Miasta Grajewo

24

WO

Zarzadzenie Nr 8/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 19 lutego 2013 r. w
sprawie ustalenia wysokosci optat pobieranych za udostepnienie informacji
publicznej w postaci papierowej i na nosnikach elektronicznych

25

WF

Zarzadzenie Nr 9/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 02 kwietnia 2013 r. w
sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa
dotyczacych wyodrgbnionej dokumentacji ksiggowej dla projektu pod nazwa
"Rozwoj oferty turystycznej Miasta Grajewo poprzez inwestycje w budowe
infrastruktury turystyczno-rekreacyjno-sportowej" NR PROJEKTU WND-
RPPD.03.01.00-20-023/12, REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY
WOJEWODZTWA PODLASKIEGO NA LATA 2007-2013 zmienione
Zarzadzeniem Nr 116/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 17 czerwca 2015
r.

26

WF

Zarzadzenie Nr 17/2013 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 11 czerwca 2013
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Grajewo zwanej dalej
Instrukcja zmienione Zarzadzeniem Nr 2/15 Burmistrza Miasta Grajewo z
dnia 17 czerwca 2015 r.

27

WF

Zarzadzenie Nr 17/2013 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 11.06.2013 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania , obiegu i
kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentoéw ksiggowych i
ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Grajewo

28

WF

Zarzadzenie Nr 23/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 26 sierpnia 2013 r.
w sprawie przepisdow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa
dotyczacych wyodrgbnionej dokumentacji ksiggowej dla projektu pod nazwa
"Pozyskiwanie energii odnawialnej stonecznej w Miescie Grajewo", NR
PROJEKTU WND-RPPD.05.02.00-20-071/12, REGIONALNY PROGRAM
OPERACYINY WOJEWODZTWA PODLASKIEGO NA LATA 2007-2013
Dziatanie 5.2 Rozwoj lokalnej infrastruktury ochrony $rodowiska

29

WF

Zarzadzenie Nr 30/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 05 listopada 2013 r.
w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa
dotyczacych wyodrgbnionej dokumentacji ksiggowej dla projektu pod nazwa
"Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Miescie Grajewo - edycja II",
NR PROJEKTU POIG.08.03.00-20-320/13, Program Operacyjny
Innowacyjna Gospodarka 2007-2013, Dziatanie 8.3 Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu-elnclusion zmienione Zarzadzeniem Nr 117/15
Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 17 czerwca 2015 r.
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30

WF

Zarzadzenie Nr 37/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Grajewo

31

SO

Instrukcja z dnia 11 marca 2014 r. dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg zastrzezone oraz zakresu i
warunkow stosowania srodkdw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich
ochrony w Urzedzie Miasta Grajewo

32

WO

Zarzadzenie Nr 4/14 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 25 kwietnia 2014 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Grajewo w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny

33

WF

Zarzadzenie Nr 498/14 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 11 czerwca 2014 r.
w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa
dotyczacych wyodrebnionej dokumentacji ksiggowej dla projektu pod nazwa
"UTWORZENIE ZLOBKA W GRAJEWIE", NR PROJEKTU UDA -
POKL.01.05.00-00-460/12-00, PROGRAM OPERACYJINY KAPITAL
LUDZKI BENEFICJENT: MIASTO GRAJEWO (URZAD MIASTA
GRAJEWO) zmienione Zarzadzenie Nr 123/15 Burmistrza Miasta Grajewo z
dnia 23 czerwca 2015 1.

34

WF

Zarzadzenie Nr 508/14 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 2 lipca 2014 r. w
sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w
Urzedzie Miasta Grajewo - w zakresie ewidencji i kontroli drukow Scistego
zarachowania oraz w zakresie gospodarki kasowej

35

WO

Zarzadzenie Nr 515/14 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 14 lipca 2014 r. w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Grajewo Regulaminu udzielania
zamowien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane o wartos$ci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30 tys. euro

36

GK

Zarzadzenie Nr 560/14 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 15 wrzeénia 2014 .
w sprawie instrukcji dotyczacej ewidencji i poboru optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Mie$cie Grajewo

37

WF

Zarzadzenie Nr 581/14 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 31 pazdziernika
2014 r. w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke
finansowa dotyczacych wyodrgbnionej dokumentacji ksiggowej dla projektu
pod nazwa "Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewodztwa
podlaskiego - cze$¢ 11, administracja samorzadowa", NR PROJEKTU WND-
RPPD.04.01.00-20-002/11, Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013 OS$ Priorytetowa IV Spoteczenstwo
Informacyjne

38

WF

Zarzadzenie Nr 2/14 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 11 grudnia 2014 r. w
sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej

39

SO

Instrukcja organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza Miasta
Grajewo z 2014 1.

40

WF

Zarzadzenie Nr 38/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 23 lutego 2015 r. w
sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miasta Grajewo
dokumentacji ochrony danych tj.,,Polityki bezpieczenstwa danych osobowych
Urzedu Miasta Grajewo" oraz ,,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych Urzgdu
Miasta Grajewo" oraz wyznaczenia osoby petniacej funkcje Administratora
Systemu Informatycznego w Urzedzie Miasta Grajewo

41

WO

Zarzadzenie Nr 40/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 27 lutego 2015 r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla pracownikéw Urzedu Miasta Grajewo i Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Grajewie zmienione Zarzadzeniem Nr 106/15
Burmistrza Miasta Grajewa z dnia 28.05.2015 r.

42

WO

Zarzadzenie Nr 1/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 17 marca 2015 r. w
sprawie maksymalnego wynagrodzenia kierownikéw, dyrektoréw jednostek
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organizacyjnych miasta Grajewo

43

WO

Zarzadzenie Nr 66/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 25 marca 2015 r. w
sprawie powotania Komisji do spraw gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw Urzedu Miasta Grajewo
i Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Grajewie

44

WO

Zarzadzenie Nr 107/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 29 maja 2015 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Grajewo
zmienione Zarzadzeniem Nr 199/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 20
listopada 2015 r.

45

WO

Zarzadzenie Nr 152/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 3 sierpnia 2015 r.
w sprawie zasad tworzenia, przekazywania i publikowania przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta informacji publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Grajewo oraz odpowiedzialno$ci merytorycznej za
utrzymywanie aktualnosci BIP

46

WF

Zarzadzenie Nr 161/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 26 sierpnia 2015 r.
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

47

WO

Zarzadzenie Nr 5/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 21 grudnia 2015 r. w
sprawie okreslenia wykazu pracownikoéw Urzedu Miasta Grajewo
uprawnionych do korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych

48

WO

Zakresy czynno$ci pracownikow Urzedu Miasta

49

WO

Rejestr zarzadzen Burmistrza jako kierownika Urzedu

50

WO

Centralny rejestr upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza Miasta Grajewo

51

WO

Plan urlopéw pracownikéw Urzedu Miasta

52

WO

Arkusze ocen pracownikéw Urzedu Miasta Grajewo
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ANKIETA

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 219/15

Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 23 grudnia 2015 r.

KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNEJ/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (whasciwe podkresli¢)

*Nalezy wstawi¢ odpowiednio: Urzad, jednostka budzetowa, zaklad budzetowy, instytucja kultury

**Prosze¢ wstawi¢ znak X w wybranej rubryce

L. p.

PYTANIA

TAK**

NIE**

Trudno
to
ocenic**

UWAGI

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w [jednostce]™ ........cocvvveviiieeeiiiieeiieeeiieene ?

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci 1 doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadah na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow z
Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

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

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zaymowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja
wiedzg 1 umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy istniejace W [JednOStCe]™....cccuirriiiieieeie e
procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania osob, ktore
posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedzg i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celow 1 zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
okresowo analizowana i w miarg potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikdéw w tym 0sob zarzadzajacych w
odniesieniu do celdw i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowiazkow pracownikom w Pana/Pani
komorce organizacyjnej nastgpuje zawsze w drodze pisemnej?

14.

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

15.

Czy zostat okreslony og6lny cel istnienia
[Jednostki]™®.......ooeeiiiiiiieeee e e np. w postaci
misji (poza statutem lub ustawa powotujaca jednostke)?

16.

Czy W [JedNOStCe]™...ooiiieiiieeieeeiie e zostaty
okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dziatalno$ci itp.)?

17.

Czy cele 1 zadania [jednostki]™®............cceeeeviiiiieeeiiiiiieeeeeiiiee e
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na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

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

20.

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

21.

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

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okre§lony poziom ryzyka,
jaki mozna zaakceptowac?

23.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24.

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy
dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w [jednostce]?

26.

Czy W [JedNOSICE]™ . ooiiiiieiieeiieeee e zostaty
zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciagtosci
dziatalnos$ci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii)? jesli TAK — prosze przejs¢ do nastepnego pytania, jesli
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NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komdrki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu
dziatalnos$ci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prac¢ komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegolnych pracownikow?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
[1e€ANOSTCET™ ...

31.

Czy W [JEANOSICE | .ottt e
funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wplyw na osiaganie celow 1 realizacj¢ zadan
Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewn¢trznymi, ktore maja wplyw na
realizacje¢ jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych w

[JANOSICET ..ot w
kontaktach z podmiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

34.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemow
i zagrozen w_realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania
[1edNOStKI]™.....viiiiiiiieiieeeieeece e ?
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 219/15
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 24 grudnia 2015 1.
ANKIETA
KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK................

PRACOWNIK URZEDU/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (wlasciwe podkreslic)
ANKIETA

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK................

PRACOWNIK URZEDU/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (wlasciwe podkreslic)
ANKIETA

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK................

PRACOWNIK URZEDU/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (wlasciwe podkreslic)

ANKIETA
KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK................

PRACOWNIK URZEDU/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (wlasciwe podkreslic)

*Nalezy wstawi¢ odpowiednio: Urzad, jednostka budzetowa, zaklad budzetowy, instytucja kultury

**Prosze¢ wstawi¢ znak X w wybranej rubryce

L. p. PYTANIA TAK** | NIE** | Trudno UWAGI
to
oceni¢**
l. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sa w
[1€dNOSICE]™ .. .oiieeiiiieeeeeeeeee e za nieetyczne?
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Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w [jednostce]™.........ccooovieieeiiiiiiiieeiiiiiieeeeiiieeen ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja 1 promuja wlasng postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

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

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

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

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejgtnosci 1 doswiadczenia koniecznie do
wykonywania zadah na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkoéw okreslony na
pis$mie lub inny dokument o takim charakterze?

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

10.

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

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
[1ednOstKi]™.......oviiiiiieiieeciieeeeeee e ?

12.

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

13.

Czy cele 1 zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy
rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
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pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania zostaty
zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wérod zidentytikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej?

16.

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

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w
[1edNOStCe]™....ccuviieeiiieciieeee e ?

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Pania/Pana?

19.

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

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacjg
zadan?

21.

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

22.

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

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych
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korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji 1 danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa 0s0b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zachgca pracownikow do sygnalizowania
problemow 1 zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudno$ci w realizacji zadan zwraca
si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zadaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi w
[1€dNOStCe]™ .. .o ?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow
[JednOStKi]*...cc.viiiiiiieee e z podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktére maja wptyw na
realizacje¢ jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowiazujacych w

[J€dNOSLCe]™ ..o zasad, procedur,
instrukcji itp.?
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 219/15
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 24 grudnia 2015 1.
ANKIETA
ZBIORCZY KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK..........

PRACOWNICY URZEDU/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (wlasciwe podkresli¢)
ANKIETA

ZBIORCZY KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK..........

PRACOWNICY URZEDU/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (wlasciwe podkreslic)
ANKIETA

ZBIORCZY KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK..........

PRACOWNICY URZEDU/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (wlasciwe podkresli¢)

ANKIETA
ZBIORCZY KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK..........

PRACOWNICY URZEDU/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ (wlasciwe podkresli¢)

*Nalezy wstawi¢ odpowiednio: Urzad, jednostka budzetowa, zaklad budzetowy, instytucja kultury

**Prosze¢ wstawi¢ znak X w wybranej rubryce

L. PYTANIA Hos¢ Hos¢ Hos¢ UWAGI
p- odpowiedzi | odpowiedzi | odpowiedzi
TAK** NIE** Trudno

to oceni¢**

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdéw uznawane
SA W [J€ANOSICE]™ ..ot
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za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w

[JEANOSTCE]™ .. .ot ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasna postawa i
decyzjami etyczne postepowanie?

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

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci 1 dos§wiadczenia koniecznie
do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
zakres obowiazkow, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkdéw okreslony
na pi$mie lub inny dokument o takim charakterze?

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

10.

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

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
[1edNOStKI]™ . ..ot ?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku
w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?
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13.

Czy cele 1 zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka,
ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw 1 zadan komorki
organizacyjnej?

16.

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

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w
[jednostce]™......cceeeeiuveeeciieeeiieeeieeeeeee, ?

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez Pania/Pana?

19.

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

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczna
realizacje¢ zadan?

21.

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

22.

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

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

24.

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

25.

Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komorce organizacyjnej zachgca pracownikéw do
sygnalizowania problemdw i zagrozen w realizacji zadan
komorki organizacyjnej?

26.

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

27.

Czy Pani/Pana zadaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w
[jednostce]™......cceeeeeuiiieeiiieeeiieeeieeeee, ?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow
[JednOStKi]™®...cc.uviiiiiieeee e z
podmiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowiazki
w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktore maja wptyw na
realizacje¢ jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na
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przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w
[J@ANOSICET .ot
zasad, procedur, instrukcji itp.?
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Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 219/15
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 24 grudnia 2015 1.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIASTA GRAJEWO

Ryzyko jest nieodlacznym elementem dziatalno$ci kazdej jednostki organizacyjnej, w tym urzedu
administracji publicznej. Wszelkim dziataniom, podejmowaniu decyzji towarzyszy ryzyko. Ryzyko nalezy
traktowac jako nieodlaczna czg$¢ rzeczywistosci, skladajacej sig¢ z roznego rodzaju elementow.

Przez uzyte w ,,Polityce” okreslenia nalezy rozumie¢:

1) ryzyko to prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, dziatanie lub brak dziatania majace negatywny wpltyw
na wykonanie zadan lub osigganie celow. Skutkiem ryzyka moze by¢ takze szkoda w majatku Urzedu/jednostki
organizacyjnej lub jego reputacji, ewentualnie utrata szansy w zwiazku z niewykorzystaniem wszystkich
mozliwosci (osiagnigcie mniej niz to byto mozliwe). Ryzyko odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych.

2) zarzadzanie ryzykiem to system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia stopnia oddziatywania ryzyka.

Ryzyko jest staltym elementem w procesie zarzadzania, jest zjawiskiem ktérego nie mozna catkowicie
wyeliminowaé. Nalezy wiec koncentrowaé si¢ na tym, aby ryzyko rozpozna¢ i okresli¢ dzialania, ktore
nalezy podja¢, aby zmniejszy¢ ryzyko do akceptowanego poziomu. Nacisk w zarzadzaniu ryzykiem
ktadziony jest nie na ograniczenie wyst¢gpowania okre$lonych zdarzen, lecz na minimalizowaniu
negatywnych ich konsekwencji.

Istota ryzyka zwiazana jest z realizacja celu oraz przeszkodami w jego osiagnigciu. W Urzedzie
sformutowano i przyjeto do realizacji cele o charakterze ogolnym, ktore sa znane wszystkim pracownikom
oraz powiazane z nimi zadania szczeg6lowe realizowane przez poszczegolne komorki organizacyjne.
Poprzez analizg celow kierownictwo Urzedu uzyskuje obraz potencjalnych zagrozen dla realizacji swoich
zadan. Ustaleniu hierarchii celow i zadan przed jakimi stoi Urzad sprzyja okre$lenie misji, wizji oraz
strategicznych celow Urzedu.

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli wewngtrzne;j,

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow i
zadan.

2. W Urzedzie ustalono nastgpujacy podziat kompetencji zwiazany z zarzadzaniem ryzykiem:
1) Sekretarz:

a) dba o minimalizowanie zagrozen, aby osiaga¢ zamierzone cele,

b) odpowiada za prawidlowe zarzadzanie ryzykiem,

¢) zapewnia systematyczne realizowanie procesu analizy i oceny ryzyka,

d) zatwierdza kluczowe czynno$ci zwiazane z analiza ryzyka oraz dziataniami zaradczymi (metody
przeciwdziatania ryzyku),

e) podejmuje decyzje o dokonaniu ponownej identyfikacji ryzyka w przypadku istotnej zmiany warunkéw
funkcjonowania Urzedu.

f) przygotowuje ,,Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku” w oparciu o Arkusze przedstawione
przez kierownikoéw komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych,

g) sporzadza, w oparciu o informacje przedstawione przez kierownikdw komoérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych, roczne sprawozdanie z efektow zarzadzania ryzykiem w danym roku kalendarzowym.
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2) kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych:

a) odpowiadaja za identyfikacje ryzyk w podlegltych im komorkach/jednostkach organizacyjnych, ich oceng,
monitorowanie a takze aktualizacj¢ zidentyfikowanych ryzyk,

b) ustalaja metody przeciwdziatania zidentyfikowanym ryzykom,
¢) przedstawiaja informacje dot. oceny ryzyk oraz skutecznosci podjetych dziatan zaradczych,
d) prowadza rejestr ryzyk w komorce organizacyjnej/jednostce organizacyjne;.
3) audytor wewngtrzny dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny efektywnosci zarzadzania ryzykiem.

3. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen (zdarzen), ktéore moga wystapi¢ jako
przeszkody w realizacji celow i1 zadan a nastgpnie ich usystematyzowaniu wedlug przyjetych kategorii.

W Urzedzie wyodrgbniono 4 kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe dot. m.in. gospodarowania srodkami finansowymi, wydatkami majatkowymi, realizacji
zamowien publicznych oraz wykorzystywania §rodkéw unijnych,

2) ryzyko dot. zasobow ludzkich zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow Urzedu,

3) ryzyko dzialalnosci zwiazane m.in. ze zgodnoscia dziatalnosci Urzedu z wymogami prawnymi i regulacjami
wewnetrznymi, z terminowos$cia realizacji nalozonych zadan, bezpieczenstwem systemow informatycznych,
komunikacja wewngtrzna,

4) ryzyko zewngtrzne determinowane czynnikami zewngtrznymi takimi jak zmiany przepisOw prawa, czynniki
ekonomiczne, infrastruktura.

4. Ocena ryzyka dokonywana jest w dwoch wymiarach: poprzez oceng prawdopodobienstwa jego wystapienia
oraz jego wptywu (skutku) na sposob realizacji zadania.

Zaroéwno dla prawdopodobienstwa, jak i wptywu ryzyka, dokonuje si¢ podziatu ryzyk na:
1) bardzo wysokie,
2) wysokie,
3) Srednie,
4) nieznaczne.
Ryzyko to skutek pomnozony przez prawdopodobienstwo.

Niskie prawdopodobienstwo oraz niski wplyw oznaczaja ryzyko nieznaczne. Ryzyko o skutkach
krytycznych to ryzyko bardzo wysokie. Wysokie prawdopodobienstwo oraz dotkliwe skutki oznaczaja
ryzyko wysokie. Ryzykiem posrednim jest ryzyko umiarkowane.

5. Przeciwdziatanie ryzyku polega na okres$leniu metod reakcji na zidentyfikowane ryzyka. Reakcje na ryzyko
moga by¢ nastgpujace:

1) przeniesienie ryzyka — to dzialanie polegajace na przeniesieniu skutkéw wystapienia ryzyka na inny podmiot
(np. w drodze umowy ubezpieczenia),

2) przeciwdziatanie ryzyku — polega na podejmowaniu okre$lonych dziatan prowadzacych do zmniejszenia
prawdopodobienstwa lub skutkow ryzyka,

3) akceptacja ryzyka — nie podejmuje si¢ zadnych dzialan, ktéore maja zapobiec ewentualnemu wystapieniu
ryzyka,
4) wycofanie si¢ — polega na zawieszeniu dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

Przy ustalaniu metody reakcji na ryzyko bierze si¢ pod uwage istniejace mechanizmy kontroli, ktore
przewidziane sa w wewngetrznych zarzadzeniach, instrukcjach, procedurach itp.

Przy ustalaniu i wdrazaniu mechanizméw kontrolnych nalezy kierowaé si¢ zasada, aby byly one
adekwatne i proporcjonalne do zidentyfikowanego ryzyka.

6. Monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.
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Jest to proces obserwacji i nadzorowania zidentyfikowanych ryzyk, identyfikacji nowo powstatych zagrozen
oraz systematycznego oceniania skutecznosci podejmowanych dziatan prewencyjnych. Monitorowanie ryzyka
dostarcza informacji niezbednych do podejmowania decyzji wyprzedzajacych pojawienie si¢ niekorzystnych
zdarzen. Celem monitorowania ryzyka jest ustalenie czy:

1) wdrozono zaplanowane metody przeciwdziatania ryzyku,
2) dziatania podejmowane w ramach reakcji na ryzyko skutkuja oczekiwanymi rezultatami,
3) wystapity czynniki wyzwalajace zidentyfikowane ryzyka,
4) wystapily nowe ryzyka, nierozpoznane uprzednio.
7. Korzysci wynikajace z zarzadzania ryzykiem:
1) wzrost $wiadomosci zagrozen wsrod kierownictwa Urzedu/jednostek organizacyjnych i pracownikow,

2) eliminowanie lub ograniczanie liczby nieprzewidzianych zdarzen majacych negatywny wplyw na realizowane
zadania,

3) zapewnienie skutecznej ochrony posiadanych zasobow,

4) umiejgtnos¢ skutecznego przeciwdziatania konsekwencjom negatywnych zdarzen.
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Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 219/15
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 24 grudnia 2015 1.
ZASADY ZARZADZANIA RYZYKIEM
~ WURZEDZIE MIASTA GRAJEWO
REJESTR RYZYK W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ URZEDU/JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

REJESTR RYZYK W KOM(:)RCE ORGANIZACYJNEJ URZEDU/JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ
REJESTR RYZYK W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ URZEDU/JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

1. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego negatywny wptyw na
wykonywanie zadan badz osiaganie celow,

2) wptywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania celéw spowodowane
przez zdarzenie objgte ryzykiem,

3) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumiec czgstotliwos¢ wystepowania zdarzenia
objetego ryzykiem,

4) istotno$ci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacj¢ wplywu ryzyka iprawdopodobienstwa jego
wystapienia,

5) akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka,
przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku,

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

7) mechanizmach kontroli wewngtrznej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania i procedury podejmowane
lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacjg systemu kontroli wewngtrznej (procedury, instrukcje, wytyczne),
b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,
¢) zatwierdzanie operacji,
d) podzial obowiazkow,
¢) nadzér,
f) rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy wytycznych,
g) ograniczenie dostgpu do zasobéw materialnych, finansowych i informacyjnych,
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sig¢ wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania,

2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalno$ci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.
3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacj¢ i oceng ryzyka oraz odniesienie go do poziomu akceptowanego,

2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

3) przeciwdziatanie ryzyku,

4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.
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4. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku dokonywane sa raz w roku.

5. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja kierownicy komorek
organizacyjnych/jednostek organizacyjnych.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do:

1) systematycznego monitorowania zidentyfikowanych ryzyk w ciagu roku,

2) aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk w przypadku istotnych zmian warunkéw funkcjonowania podlegtych im
komoérek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych.

7. W celu zapewnienia realizacji obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 6, w komorce organizacyjnej/jednostce
organizacyjnej prowadzony jest rejestr ryzyk, wedhug ponizszego wzoru.

REJESTR RYZYK W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ URZEDU/JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

Termin realizacji

Nr Nazwa . Metody P
. . P Kategoria i i . . . Wiasciciel metod
identyfikacyjny i opis Wplyw Prawdopodobienstwo Istotnos¢ przeciwdzialania . . .
ryzyka ryzyka przeciwdzialania
ryzyka ryzyka ryzyku ryzyku

8. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego celom i zadaniom realizowanym przez
poszczegdlne komodrki organizacyjne/jednostki organizacyjne.

9. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowa¢ zagrozenia zwiazane z osiaganiem celow i realizowaniem zadan
wraz z ich wewngtrznymi i zewngtrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

10. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

11. Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalno$ci,
4) ryzyko zewngtrzne.

12. Kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrédet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela
nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodow i wydatkow, dostgpnoscia Srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow.

Podlegajace ubezpieczeniu

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

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien

Zamoéwien publicznych i zlecania | publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np.
zadan publicznych ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zamoéwieniach
publicznych.

. . Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pienigznych tytulem np.
Odpowiedzialnosci odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.
Realizacja programow . . . . , . ., ,
wspotfinansowanych ze  $rodkéw 6vglqzane z wystapieniem nieprawidlowos$ci przy wykorzystaniu srodkoéw z
UE )

Ryzyko dot. zasobow ludzkich

Personelu

Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego.

BHP

Zwiazane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy.
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Ryzyko dzialalno$ci

Regulacji wewnetrznych Zwiazane z istnieniem i adekwatno$cia regulacji wewngtrznych.

Organizacji i podejmowania decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowiazkow 1 uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych obowiazkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidlowo wydanej decyzji, zapewnienie terminowego oglaszania
aktow normatywnych, w tym przepisOw prawa miejscowego.

Kontroli wewngtrznej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrznej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmoéw kontroli.

Informacji

Zwiazane z jako$cia informacji na podstawie ktorych podejmowane sa
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewngtrznej i zewngtrznej.

Reputacji

Zwiazane z reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii.

Systemow informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie systemami 1 programami
informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich danych np. ryzyko awarii,
ryzyko udostgpnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami
transportu i $rodkami tacznosci.

Gospodarcze

Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem.

13. Ocena ryzyka polega na okresSleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka a nastgpnie
ustaleniu jego istotnosci, wedlug zasad okreslonych w ust. 16.

14. Okreslenie wplywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie mialo wystapienie
zdarzenia objetego ryzykiem dla realizacji celéw i zadan. Do okreslenia wpltywu uzywany jest opis jakosciowy
przy zastosowaniu skali ocen:

- bardzo wysoki, wysoki, sredni, niski.

15. Okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na ustaleniu przewidywanej czegstotliwosci
wystepowania zdarzenia objgtego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest
opis jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen:

- bardzo wysokie, wysokie, $rednie, niskie.

16. Podczas okreslania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka stosowane sa ponizsze zasady.

Analiza ryzyka
Tabela 1. Zasady oceny wplywu ryzyka.
Wplyw Przestanki
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje krytyczne zagrozenia dla realizacji celow
. strategicznych i kluczowej dziatalnosci Urzedu oraz skutkuje bardzo powaznymi stratami
Bardzo wysoki . . . L . .
finansowymi a prawdopodobienstwo jego wystapienia jest bardzo wysokie. Potrzebne jest
natychmiastowe dziatanie poprzez wprowadzenie silnych mechanizmoéow kontroli i ciagly
4 monitoring. Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wiaze si¢ trudny i dlugotrwaly
proces przywracania stanu poprzedniego, przy czym w niektérych wypadkach negatywne
skutki wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem moga by¢ nicodwracalne.
. Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy duzy wplyw na realizacje
Wysoki , . . . . . )
kluczowych zadan albo osiaganie zalozonych celow — skutkuje powazna strata finansowa
lub uszczerbek na reputacji. Zdarzenie ma negatywny wplyw na efektywnos$¢ dzialania,
3 jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje Urzedu z wystapieniem zdarzenia objgtego
ryzykiem moze wigza¢ si¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje stratg o charakterze finansowym lub posiadanych
zasobow, przy czym nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkach. Wystapienie zdarzenia moze
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ujemnie wplyna¢ na jakos¢ wykonywanych zadan lub reputacje Urzedu, przy czym

2 zastosowanie przewidzianych mechanizméw kontroli powinno zapobiec wystapieniu

negatywnych skutkéw zdarzenia.

Niski Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka strat¢ finansowa, zaklocenie lub
opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacj¢ Urzgdu. Skutki zdarzenia
1 mozna tatwo usunac.

Tabela 2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

Prawdopodobienstwo Przestanki
Bardzo wysokie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy sig
4 wielokrotnie w okresie krotszym niz rok.
Wysokie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig
3 wielokrotnie w ciggu roku.
Srednie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy sig
3 kilkakrotnie w ciagu roku.
Niskie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ raz
1 w ciagu roku lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.

3. Obliczanie poziomu istotnosci ryzyka:
Laczna relacja (iloczyn) wpltywu i prawdopodobienstwa okres$la istotno$¢ ryzyka i obliczana jest wedlug
WZzoru:

Istotno$¢ ryzyka =P x W

gdzie:
P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
W — wplyw, jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia

Punktowa ocena ryzyka

L.p. Cel, zadanie P \%4 Istotno$¢ ryzyka
PxW
1.
2.
3.

Tabela 3. Poziom istotnosci ryzyka.

Ryzyko Ryzyko o bardzo wysokim wptywie i bardzo wysokim prawdopodobienstwie
bardzo wysokie Ryzyko o bardzo wysokim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie
(12-16) Ryzyko o wysokim wptywie i bardzo wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko o bardzo wysokim wptywie i §rednim prawdopodobienstwie
Ryzyko o §rednim wptywie i bardzo wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko wysokie Ryzyko o wysokim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie
6-9 Ryzyko o wysokim wptywie i srednim prawdopodobienstwie

Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko o §rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie
Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko o §rednim wptywie i $rednim prawdopodobienstwie

Ryzyko umiarkowane
G-4

Ryzyko nieznaczne
1-2

Ryzyko o niskim wptywie i §rednim lub niskim prawdopodobienstwie
Ryzyko o niskim lub $rednim wplywie i niskim prawdopodobienstwie
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Istotnos¢ ryzyka jest oceniana w nastepujacy sposéb

Wplyw (oddzialywanie, skutek) — matryca ryzyka

Bardzo wysoki

Wysoki

Sredni

Niski

Niskie

Srednie

Wysokie

Bardzo wysokie

Prawdopodobienstwo

Po przeprowadzeniu oceny istotnosci ryzyk do kazdego okreslonego zadania, kazdy kierownik zobowiazany

jest uszeregowac zadania wedlug ich waznosci.

17. W oparciu o dokonana ocen¢ wpltywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka ustalany jest poziom

istotnosci ryzyka wskazany w ust. 16, tabela 3.

18. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane, wysokie i bardzo wysokie

przekracza akceptowany poziom ryzyka.

19. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych
je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdzialanie

ryzyku).
20. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) przeniesienie ryzyka,

2) przeciwdziatanie ryzyku,
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3) akceptacja ryzyka,
4) wycofanie sig.

21. W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) skuteczno$¢ istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku, a poprzez to
utatwiaja lub utrudniajq realizacje ustalonych celéw i zadan,

3) adekwatno$¢ metody w stosunku do istotnosci ryzyka.

22. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okres§lenia metody przeciwdziatania ryzyku,
kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych wypehiaja ,,Arkusze identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku” zwane dalej ,,Arkuszami”, wedtug ponizszego wzoru:

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY PRZECIWDZIALANIA

RYZYKU
Przeciwdzialanie
Ryzyko ryzyku
Ryzyko
Nazwa celu (Wraz z Istotnoéé Planowana metoda
L.p. / odaniem Wplyw Prawdopodobienstwo vzvka przeciwdzialania
zadania P s yzy ryzyku
kategorii)
1 2 3 4 5 6 7
1.
2
podpis kierownika komorki organizacyjnej/
jednostki organizacyjnej
Zasady wypehiania arkusza
Kolumna Sposob wypetnienia

1 Numer kolejny celu lub zadania

Nazwa celu lub zadania

Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe — zwiazane z
nieterminowym odprowadzaniem dochodéw

Ocena prawdopodobienstwa w skali bardzo wysokie — wysokie — $rednie — niskie

2
3
4 Ocena wplywu w skali bardzo wysoki — wysoki — §redni — niski
5
6

Poziom istotno$ci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu (bardzo
wysoki, wysoki, umiarkowany lub nieznaczny)

Wskazanie planowanej metody przeciwdzialania ryzyku np. powierzenie odpowiedzialnosci

7 wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor Gldwnego Ksiggowego
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23. Ujecia w Arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla ryzyka przekraczajacego
akceptowany poziom ryzyka (ryzyko bardzo wysokie, wysokie i umiarkowane) nalezy poda¢ planowane metody
ograniczania go do akceptowanego poziomu.

24, Kierownicy komoérek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych stosowanie metod

przeciwdziatania ryzyku ustalonych w Arkuszach.

zapewniaja

25. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu sa na biezaco
oceniane (monitorowane) przez:

1) kierownikdéw komorek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych, ktdrzy oceniaja poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania,

2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem, w tym w szczeg6lnosci w trakcie narad z
kierownikami komdrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych.
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26. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli wewngtrznej podlega niezaleznej i obiektywnej
ocenie przez audyt wewngtrzny.

27. Wyniki oceny, o ktorej mowa w ust. 25 i 26, wykorzystywane sa do poprawy efektywno$ci zarzadzania
ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.
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