ZARZADZENIE NR 8.2020
BURMISTRZA HALINOWA

z dnia 15 stycznia 2020 r.

zmieniajgce zarzgdzenie Nr 2.2019 Burmistrza Halinowa z dnia 3 stycznia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Gminie Haliné6w oraz procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 15 oraz art. 60 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 1. poz. 506 zpdzn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 21 3 oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2019r. poz. 869 z pdzn. zm.) oraz komunikatdéw Ministerstwa
Finans6w: nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.
Urz. MF nr 15, poz. 84) nr 3 zdnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z2011r. nr
2 poz. 11) oraz nr 6 zdnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finansow
publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. W Zasadach Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Halinéw, stanowigcych zatacznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2.2020 Burmistrza Halinowa z dnia 3 stycznia 2019 roku w sprawie wprowadzenia

systemu kontroli zarzadczej w Gminie Halindw oraz procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Halinowie,

wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) w § 24 ust. 3 uchyla sie pkt. 3);

2) zatgeznik nr 5do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Halinow ,,ANKIETA DLA
KIEROWNIKOW DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ W ... PRZEPROWADZONEJ
ZA ROK ...” otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

3) zatgcznik nr 6 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Halinéw ,,ANKIETA DLA
PRACOWNIKOW DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ W ... PRZEPROWADZONEJ
ZA ROK ...” otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W Procedurach zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Halinowie, stanowiacych zatacznik
Nr 3 do Zarzadzenia Nr 2.2020 Burmistrza Halinowa z dnia 3 stycznia 2019 roku w sprawie wprowadzenia
systemu kontroli zarzadczej w Gminie Halindw oraz procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Halinowie,

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) zatgcznik nr 2 do Procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Halinowie ,,ZASADY OCENY
WPLYWU ORAZ STOPNIA PROWDOPODOBIENSTWA ZISZCZENIA SIE RYZYKA”
otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

2) zalacznik nr 3 do Procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Halinowie ,,ARKUSZ
IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU”
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Halinowa

/- Adam Ciszkowski



Ankieta dla kierownikow do samooceny kontroli zarzadczej w

przeprowadzonej za rok

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 8.2020 Burmistrza Halinowa z dnia 15 stycznia 2020 r.

(nazwa jednostki)

a) Odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodow

NIE potwierdzajacych odpowiedz
L.p. PYTANIE TAK|NIE DOTYCZY ITAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;
inne UWAGI
1] 2 L34l 5 | 6 |

Czy pracownicy Pani/Pana
komorki znaja zasady etycznego
postgpowania obowigzujace w
/nazwa jednostki/?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowac, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w
/nazwa jednostki/?

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w minionym
roku pracownicy przestrzegali
zasady etycznego postepowania
Obowigzujace w /nazwa
jednostki/?

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w stopniu
umozliwiajacym skuteczne
realizowanie powierzonych
zadan, w tym sprawnego
zarzadzania komorka
organizacyjna?
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Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaty pisemnie
okreslone opisy stanowisk pracy i
zakresy obowigzkow, ustalajace
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 do§wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan
na poszczegolnych stanowiskach
pracy?

Czy Pani/Pan przeprowadza w
swojej komorce organizacyjnej
okresowe oceny pracownikow?

Jesli w pytaniu nr 7 zaznaczono
TAK — prosze odpowiedziec:

Czy pracownicy zostali zapoznani
z kryteriami oceny wykonywania
zadan, za pomocg ktérych sg
oceniani?

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej maja
dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej posiadaja
wiedze 1 umiejgtnosci niezbedne
do realizowania przydzielonych
zadan?

10

Czy okreslone w /nazwa
jednostki/ procedury zatrudniania
zapewniaja, ze zatrudniane osoby
posiadaja pozadang na danym
stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

11

Czy struktura Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych celow i zadan jakie
wykonuje?

12

Czy struktura Pani/Pana komorki
organizacyjnej podlega okresowej
ocenie 1 w miar¢ potrzeby
dostosowaniu do wykonywanych

zadan 1 celow?
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13

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zatrudniona jest w
wystarczajaca liczba pracownikow
do realizacji celow 1 zadan?

14

Czy w Pani/Pana w komorce
organizacyjnej przekazanie zadan i
obowiagzkow pracownikom
nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

15

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej uprawnienia do
podejmowania decyzji, szczegdlnie
tych o biezacym charakterze, sa
delegowane na pracownikow?

16

Czy zna Pani/Pan misje /nazwa
jednostki /?

17

Czy dla Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostaty okreslone w
Planie dziatalno$ci /nazwa
jednostki/ cele do osiaggnigcia lub
zadania do realizacji?

18

Jesli w pytaniu nr 18 zaznaczono
TAK — prosze odpowiedziec:

Czy cele i zadania Pani/Pana
komorki organizacyjnej maja
okreslone mierniki, za pomoca
ktorych mozna sprawdzi¢ czy
zostaly one zrealizowane?

19

Czy Pani/Pan przydziela
poszczegolnym pracownikom cele
i zadania do realizacji?

20

Czy realizacja powierzonych
pracownikom zadan jest na biezaco
przez Panig/Pana monitorowana?

21

Czy sporzadza Pani/Pan okresowe
informacje o stanie realizacji zadan
powierzonych komorce
organizacyjnej?

22

Czy w Pani/Pana w komorce
organizacyjnej prowadzony jest
rejestr ryzyka?

23

Czy dla kazdego ryzyka
zidentyfikowanego w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zostat
okreslony poziom akceptowalny?
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24

Czy w Pani/Pana w komorce
organizacyjnej zostaty okreslone
istotne ryzyka, w realizacji celow i
zadan ?

25

Czy w stosunku do kazdego
zidentyfikowanego istotnego
ryzyka zostat okreslony sposob
postepowania z tym ryzykiem?

26

Czy w Pani/Pana w komorce
organizacyjnej pracownicy maja
bezposredni dostep do procedur
niezb¢dnych do wykonywania
przez nich zadan?

27

Czy w /nazwa jednostki /

zostaly okreslone procedury
zapewniajace ciagtos¢ dziatalnosci
na wypadek awarii sprzgtu, pozaru,
powodzi?

28

Czy pracownicy znajg procedury
postepowania zapewniajace
cigglos¢ dziatalnosci na wypadek
powstatej awarii?

29

Czy w Pani/Pana w komorce
organizacyjnej jest okreslony
system zastepstw na wypadek
nieobecnosci ktoregos z
pracownikow?

30

Czy wedlug Pani/Pana przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjne;j jest
sprawny?

31

Czy Pani/Pana zdaniem w / nazwa
jednostki budzetowej / istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi ?

32

Czy Pani/Pana zdaniem w / nazwa
jednostki / funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych
informacji z podmiotami
zewngtrznymi?
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Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowiazujacych w / nazwa
jednostki / w kontaktach z
podmiotami zewngtrznymi tj.
jednostka nadrzedna,
kontrahentami, klientami?

33

Czy zache¢ca Pani/Pan
pracownikow do informowania

34 |bezposredniego przelozonego 0
problemach i zagrozeniach w
realizacji powierzonych im zadan?

Czy pracownicy zgtaszali
35 [|Pani/Panu propozycje zmian w
procedurach wewnetrznych?

|36 JRAZEM | X

Wyjasnienie:
* w miejsce /jednostka/ nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finanséw publicznych, w ktorej
przeprowadzana jest samoocena
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 8.2020 Burmistrza Halinowa z dnia 15 stycznia 2020 r.

Ankieta dla pracownikow do samooceny kontroli zarzadczej W ...,

(nazwa jednostki)
przeprowadzonej za rok .......

a) Odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych

NIE dowodow potwierdzajacych
Lp. PYTANIE TAKINIE IS 6Ty CzY|lodpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

1| 2 [ 3]af 5 | 6
Czy zna Pani/Pan zasady
1 etycznego postepowania
obowigzujace w /nazwa
jednostki/?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy
si¢ zachowa¢, w przypadku
gdy bedzie $wiadkiem
powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych
w /nazwa jednostki/?

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w minionym
roku pracownicy i

3 ||przetozony przestrzegali
zasady etycznego
postepowania Obowigzujace
w /nazwa jednostki/?

Czy bierze Pani/Pan udziat
w szkoleniach

4 |lumozliwiajacych skuteczne
realizowanie powierzonych
zadan?

Czy Pani/Pan ma pisemnie
5 |lokreslony opis stanowiska
pracy i zakres obowigzkow?

Czy Pani/Pan miat
6 |[przeprowadzong okresowa
oceng pracy?
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Jesli w pytaniu nr 7
zaznaczono TAK — prosze
odpowiedziec:

Czy zapoznano Panig/Pana
z kryteriami oceny
wykonywania zadan, za
pomoca ktorych dokonano
oceny?

Czy Pani/Pan ma dostep do
szkolen niezbednych na
zajmowanym stanowisku
pracy?

Czy Pani/Pan posiada
wiedz¢ 1 umiejetnosci
niezbe¢dne do realizowania
przydzielonych zadan?

10

Czy Pani/Pana zdaniem
struktura komorki
organizacyjnej dostosowana
jest do wykonywanych

zadan i celow?

11

Czy wedtug Pani/Pana w
komorce organizacyjnej
zatrudniona jest w
wystarczajaca liczba
pracownikow do realizacji
celow 1 zadan?

12

Czy zna Pani/Pan misje
/nazwa jednostki
organizacyjnej/?

13

Czy zna Pani/Pan okreslone
cele do osiggnigcia lub
zadania do realizacji w
Planie dziatalnos$ci /nazwa
komorki organizacyjnej/

14

Czy zna Pani/Pan mierniki,
za pomocg ktorych
sprawdzany jest poziom

realizacji celow lub zadan?
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15

Czy realizacja
powierzonych Pani/Panu
zadan jest na biezaco
monitorowana przez
bezposredniego
przetozonego?

16

Czy Pani/Pan
zidentyfikowat ryzyka na
swoim stanowisku pracy w
zakresie wykonywanych
zadan?

17

Czy w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka zostat
okreslony sposdb
postgpowania z tym
ryzykiem?

18

Czy dla kazdego
zidentyfikowanego ryzyka
w komorce organizacyjnej
zostat okreslony poziom
akceptowalny?

19

Czy zna Pani/Pan istotne
ryzyka ujete w rejestrze
ryzyka /nazwa komorki
organizacyjnej/?

20

Czy Pani/Pan ma
bezposredni dostep do
procedur niezbednych do
wykonywania
przydzielonych zadan?

21

Czy istniejace procedury w
wystarczajacym Stopniu
opisujg zadania realizowane
przez Panig/Pana?

22

Czy Pani/Pan wie ktorego z
pracownikow zastepuje na
wypadek jego nieobecnosci?

23

Czy wedtug Pani/Pana
przeptyw informacji
wewnatrz komorki
organizacyjnej jest
sprawny?
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24

Czy Pani/Pana zdaniem w
/nazwa jednostki
organizacyjnej/ jest sprawny
przeplyw informacji
pomiegdzy poszczegdlnymi
komorkami
organizacyjnymi oraz
pracownikami?

25

Czy Pani/Pana zdaniem
system wymiany

waznych informacji z
podmiotami zewn¢trznymi
jest sprawny.

26

Czy Pani/Pan zostat
poinformowany o zasadach
obowigzujacych w
kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi tj. jednostka
nadrzedng, kontrahentami?

27

Czy Pani/Pan informowat
bezposredniego
przetozonego o problemach
i zagrozeniach w realizacji
powierzonych zadan?

28

Czy Pani/Pan zglaszal
swojemu przetozonemu
propozycje zmian w
procedurach wewnetrznych?

29

Czy postawa os6b na
stanowiskach

kierowniczych w /nazwa
jednostki organizacyjnej/
zachgca pracownikow do
sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan?

30

Czy obowigzujace
Panig/Pana
procedury/instrukcje sa
aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami
wewnetrznymi?

31

Czy ma Pani/Pan dostgp do
wszystkich

informacji oraz danych
niezbednych do realizacji
powierzonych zadan?
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32

Czy
dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych
korzysta Pani/Pan w

Swojej pracy sa
odpowiednio chronione
przed utratg, zniszczeniem
lub dostepem oséb
nieuprawnionych?

33

Czy zna Pani/Pan procedury
obowigzujace w

/nazwa jednostki
organizacyjnej/ w sytuacjach
nadzwyczajnych tj. na
wypadek awarii sprzetu,
pozaru, powodzi?

34

Czy przetozeni na co dzien
zwracaja wystarczajaca
uwage na przestrzeganie
przez wszystkich
pracownikow
obowigzujacych procedur,
przepisOw wewnetrznych?

35

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

36

RAZEM

Wyjasnienie:
* w miejsce /jednostka/ nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finanséw publicznych, w ktorej
przeprowadzana jest samoocena
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 8.2020
Burmistrza Halinowa

z dnia 15 stycznia 2020 r.

Zasady oceny wplywu oraz stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw (W)

Przestanki

Wysoki 3

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny
lub bardzo duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osiaganie
zalozonych celow powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonanych zadaf, powazna strata finansowa lub na  reputacji
Urzedu.

Sredni 2

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate¢ posiadanych
zasoboOw, ma negatywny wplyw na efektywnos$¢ dzialania, jako$¢
wykonywanych zadan, reputacje Urzgdu. Z wystgpieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Niski 1

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strat¢ finansowa,
zaktocenie lub opoOznienie w wykonaniu zadan. Nie wplywa na
reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

Prawdopodobienstwo (P)

Przeslanki

Wysoki 3

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

Sredni 2 Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciagu roku.
Niski 1 Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem

zdarzy si¢ raz w ciggu roku lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.

3. Poziom istotnos$ci ryzyka

[wplyw (W) x prawdopodobienstwo (P)]

Ryzyko powazne (6-9) Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko umiarkowane (3-5)

Ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko
o srednim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko nieznaczne (1-2)

Ryzyko  oniskim  wpltywie oraz $§rednim lub  niskim

prawdopodobienstwie.




Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 8.2020
Burmistrza Halinowa

z dnia 15 stycznia 2020 r.

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku

Ryzyko Przeciwdzialanie ryzyku
. Ryzyko . Istotno$¢ ryzyka Planowana metoda przeciwdzialania
L.p. | Cel - zadanie (wraz z podgng,em kategorii) Wplyw (W) | Prawdopodobienstwo(P) [kol. 6 = kol. 4):7; lz;l. 5] ryzyl?u
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
4.
5.
(Podpis osoby wypehniajacej arkusz)
Zasady wypetniania arkusza:

Kolumna | Sposéb wypelnienia

1 Numer kolejny celu lub zadania

2 Nazwa celu lub zadania

3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe- zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem dochodow

4 Ocena wpltywu w skali wysoki-§redni-niski

5 Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie-§rednie-niskie

6 Poziom istotno$ci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu (powazny lub umiarkowany) [kol. 6 = kol. 4 x kol. 5]

7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np. powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor osoby kierujacej referatem,

wydziatem






