Zarzadzenie Nr 53.2019
Waéjta Gminy Santok
z dnia 30 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy
Santok

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.), art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 poz. 869 ze zm.) oraz
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz.
84) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie jednolite zasady organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Santok z wykorzystaniem wzoréw formularzy i zasad
dokumentowania wg ponizszych zatgcznikéw:

1. Zatgcznik Nr 1 — Zasady funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej w

Urzedzie Gminy Santok;

Zatgcznik Nr 2 — Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Gminy Santok;
Zatgcznik Nr 3 — Karta celéw;

Zatacznik Nr 4 — Plan kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

Zatacznik Nr 5 —Upowaznienie do przeprowadzania kontroli;
Zatacznik Nr 6 — Notatka stuzbowa z przeprowadzonej kontroli,

Zatgcznik Nr 7 — Procedura zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Santok;
Zatgcznik nr 8 — Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — kierownicy

komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Santok;

9. Zatgcznik Nr 9 — Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy
Urzedu Gminy Santok;

10.Zatgcznik Nr 10 — O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.
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§2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Santok do
przestrzegania norm okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§3. Tracg moc zarzgdzenia:
Zarzgdzenie Nr 52/2009 Wéjta Gminy Santok z dnia 24 sierpnia 2009r. w sprawie
kodeksu etycznego oraz Zarzadzenie Nr 50/2013 Woéjta Gminy Santok z dnia 20
sierpnia 2013r. w sprawie: okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w
Urzedzie Gminy Santoku i jednostkach organizacyjnych Gminy Santok oraz zasad
jej koordynacji.

§4. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

WOJT Y SANTOK

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 53.2019 Wéjta Gminy Santok
z dnia 30 grudnia 2019 roku

Zasady funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy Santok

Rozdziatl 1
Istota kontroli zarzadczej i jej cele
§1
Kontrole zarzadcza w jednostce stanowi ogét dziatan, czyli zintegrowany zbidr
elementéw i czynno$ci, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy ocenie dziatalnosci Urzedu
Gminy Santok pod katem realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

§2

Pojecia uzyte w tresci Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Santok oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Gmina -Gmina Santok;

kierownik jednostki - Wéjt Gminy Santok;

kierownik komorki organizacyjnej -kierownik referatu Urzedu Gminy Santok lub
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku urzedniczym;

Urzad - Urzad Gminy Santok;

kontrola zarzadcza - og6t dziatann podejmowanych w jednostce sektora finanséw
publicznych dla zapewnienia realizacji celéw i zadann w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

procedury - przyjete przez kierownictwo Urzedu takie regulacje prawne opisane
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikéw
samorzgdowych byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

procedury finansowe - procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowos$ci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych;

kontrola -czynno$¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach),
oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecenn pokontrolnych majgcych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowo$ci, a takze usprawnienie prac Kkontrolowanej
jednostki;

audyt wewnetrzny - system niezaleznych i obiektywnych dziatan prowadzonych w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, ktérych celem jest wspieranie Wéjta
i kierownikéw jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze;

10)ryzyko - prawdopodobieristwo wystgpienia okre$lonego zdarzenia, dziatania lub

braku dziatania, ktére moze niekorzystnie wptyna¢ na osiggniecie zatozonego celu;



11)analiza ryzyka - proces, ktérego elementami s3: identyfikacja, oszacowanie oraz
hierarchizacja pojedynczych zdarzen (wydarzen, okoliczno$ci) mogacych
niekorzystnie wptywac na osiggniecie okreslonego celu;

12) zarzadzanie ryzykiem - system metod i dziataii zmierzajgcych do obnizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikacje i ocene ryzyka oraz reagowanie
na nie. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich
procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzgdzania.

§3
1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania;
3) wiarygodno$ci sprawozdan;
4) ochrony zasobéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje zakres wskazany w pkt 1 i dotyczy Urzedu.
3. W ramach kontroli zarzadczej prowadzi sie kontrole zewnetrzng (w jednostkach
organizacyjnych Gminy ) i moze by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa - obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez Wéjta Gminy;
2) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
kontrolowanych jednostkach;
3) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach;
4) sprawdzajaca - stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych
kontroli.
4. W ramach kontroli zarzadczej prowadzi sie kontrole wewnetrzng, ktéra dotyczy
procesow realizowanych w Urzedzie.
5. Kontrole zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Wéjta m.in. w ramach
kontroli zarzadczej wykonywa¢ mogg réwniez:
1) Zastepca Wiijta;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) kierownicy komdrek organizacyjnych zgodnie z wtasciwoscig;
5) pracownicy merytoryczni Urzedu na polecenie oséb wymienionych w pkt 1,2 i 3,
po pisemnym upowaznieniu przez Wojta.
Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;j.
Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajgce osobowos$ci prawnej jednostki
organizacyjne Gminy i samorzadowe osoby prawne oraz jednostki niebedgce w
sektorze finanséw publicznych w zakresie przyznanych przez Gmine $rodkéw
finansowych.

N o

Rozdziat 2
Srodowisko wewnetrzne
§4
Obowigzujgce w Urzedzie zasady etyczne zebrane sg w Kodeksie etycznym
pracownikéw Urzedu. Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu stanowi zatgcznik nr 2 do



zarzadzenia Nr 53.2019 Woéjta Gminy Santok z dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Santok.

§5

1. Proces zatrudniania prowadzony jest w sposéb zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko wedtug regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze.

2. Opisy stanowisk s3 narzedziem do oceny kandydatéw w procesie rekrutacji,
w zwigzku z zapewnieniem wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy publikowane jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzeduy, jako oferty pracy.

4. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy powotywana jest
komisja rekrutacyjna, ktéra z przeprowadzonego naboru sporzadza protokét.

5. Informacja o wynikach naboru na stanowisko pracy zamieszczana jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

§6

1. Kompetencje zawodowe zostaty okreslone poprzez opracowane zakresy czynno$ci
oraz opisy stanowisk pracy, w ktérych okreéla sie potrzebny poziom kompetencji,
jakie powinien posiada¢ pracownik w ramach przypisanych zadan.

2. Pracownicy s3 zobowigzani do samoksztalcenia i udzialu w szkoleniach
zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji.

3. W tematyce szkolen przewidziane zostaty szkolenia o charakterze wprowadzajgcym
nowych pracownikéw.

4. W planie finansowym jednostki planuje sie $rodki na szkolenia w wysokosci
wystarczajgcej na realizacje szkoleri ocenionych przez kierownictwo Urzedu, jako
przydatne merytorycznie a zgtaszanych przez pracownikéw w miare potrzeb
wynikajgcych ze zmian w przepisach czy zaplanowanych specyficznych
przedsiewzie¢ czy dziatan.

§7

1. Struktura organizacyjna opisana jest poprzez Regulamin Organizacyjny Urzedu
wprowadzana Zarzadzeniem Wojta.

2. Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia Schemat struktury Urzedu.

3. Zakres zadan, uprawnieni i odpowiedzialnosci poszczegbdlnych komérek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczoéci jest okreslony w formie pisemnej
W sposéb spéjny i przejrzysty.

4. Kazdy pracownik ma dostep do aktualnego schematu i regulaminu organizacyjnego
jednostki poprzez Biuletyn Informacji Publicznej Gminy.

5. Kierownik jednostki ocenia okresowo strukture organizacyjng jednostki i podejmuje
dziatania dostosowania jej do zmieniajgcych sie warunkéw.

§8
1. Wynagradzanie pracownikéw opisane jest w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu wprowadzonym Zarzadzeniem Wijta.
2. Regulamin obejmuje i obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie.
3. Wregulaminie opisano:




1) elementy wynagrodzenia:

a) ptace zasadnicza,

b) dodatkowe sktadniki wynagrodzenia;

2) spos6b awansowania pracownikow;

3) w zatgcznikach zawarto:

a) tabele miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego,

b) wykaz stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych na  poszczegdlnych
stanowiskach oraz poziomu wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego dla:

- kierowniczych stanowisk urzedniczych,
- stanowisk urzedniczych,

- stanowisk pomocniczych,

- stanowisk obstugi,

- stanowisk doradcow i asystentéw,

- stanowisk w strazy Gminy,

c) tabele stawek dodatku funkcyjnego.

4) Zmiany w Regulaminie wprowadzane s3 w formie aneksu i obowigzujg po
uptywie dwoéch tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikéw poprzez
wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy ogloszen oraz poprzez zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

§9

. W jednostce prowadzone sg okresowe oceny pracownikdéw dotyczace wykonywania
przez nich zadan wynikajgcych z zakresu ich obowigzkéw.

Ocena sporzadzana jest na piSmie w formie arkusza oceny okresowej a oceniany
pracownik ma mozliwo$¢ zapoznania sie z oceng i odniesienia sie do nie;j.

. W celu dokonania oceny okresowej pracownikéw wprowadzone zostaty procedury,
kryteria i zasady dokonywania ocen pracownikéow.

§10
. Regulamin Pracy Urzedu Gminy dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
1 zawiera:
1) prawaiobowigzki pracodawcy i pracownika,
2) unormowania:
a) czasu pracy,
b) porzadku pracy,
c) ewidencji nieobecno$ci i innych zwolnien z pracy,
d) urlopéw wypoczynkowych,
e) ochrony wynagrodzenia za prace,
f) prac wzbronionych kobietom,
g) bezpieczenstwa i higieny pracy,
h) odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinie pracownikéw samorzadowych,
i) form nagréd i wyrdznien;
3) wzalgcznikach do Regulaminu Pracy okreslone zostaty:
a) wzér polecenia przetozonego uprawniajgcego do pracy w godzinach
nadliczbowych,
b) karta wyjscia,
c) wniosek urlopowy,
d) wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,



e) zatrudnianie mtodocianych,

f) tabel okreslajgca stanowiska pracy na ktérych powinny by¢ stosowane
okre$lone $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz
przewidywane okresy ich uzywalno$ci.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowienn Regulaminu Pracy pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem.

3. Poszczeg6lnym pracownikom zostat precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

§11

Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie

pisemnej, na podstawie aktualnych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych ustalanych

w jednostce i podpisane przez osoby reprezentujgce pracodawce oraz przez

pracownika.

Rozdziatl 3
Cele i zarzadzanie ryzykiem
§12

1. Urzad jest jednostka organizacyjng, Kktérej przedmiotem dziatalnosci jest
Swiadczenie pomocy Wojtowi, w zakresie realizacji uchwal Rady Gminy i zadan
Gminy okres$lonych przepisami prawa panstwowego.

2. Misjg Urzedu jest zapewnienie nalezytej, sprawnej i fachowej realizacji zadan
okreSlonych przepisach prawa, zapewnienie profesjonalnej i przyjaznej obstugi
klientow oraz state podnoszenie poziomu $wiadczonych ustug. Cele Urzedu
realizowane sg przez:

1) zapewnienie klientom kompleksowej obstugi administracyjnej;

2) wykonywanie zadan realizowanych przez Urzad w spos6b sprawny,
kompetentny i uprzejmy;

3) efektywne zarzgdzanie mieniem gminnym;

4) zapewnienie kompleksowej obstugi organéw Gminy;

5) zapewnienie rzetelnej informacji.

3. Cele strategiczne do osiggniecia i realizacji przez samorzad, w tym Urzad okre$la
ustawa o samorzadzie gminnym w artykule 7., w przyjetym zarzgdzeniem Wdjta
Regulaminie Organizacyjnym okre$lono cele operacyjne dla poszczegélnych
komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk. W zakresach czynnosci oraz
w przyjmowanej corocznie uchwale budzetowej okresla sie zadania szczegétowe do
realizacji w danym roku kalendarzowym. Realizacja zadan na stanowiskach pracy
i w komoérkach organizacyjnych stuzy osiggnieciu celéw operacyjnych, a poprzez to
realizacje cel6w strategicznych co umozliwia realizacje misji Urzedu.

4. Cele strategiczne, cele operacyjne, zadania oraz mierniki efektywno$ci i skuteczno$ci
zebrano w ,Kartach celow”, ktérych wzoér stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia w
sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy. Karty celow
zaleznie od potrzeb opracowujg lub aktualizuja do 31 listopada kazdego roku (dla
kontroli zarzadczej za rok 2020 do 29 lutego 2020 roku) kierownicy komoérek
organizacyjnych i pracownicy zajmujgcy kluczowe samodzielne stanowiska zgodnie
z aktualnym schematem organizacyjnym. Opracowane ,Karty celé6w” do 31 grudnia
kazdego roku (dla kontroli zarzadczej za rok 2020 do 29 marca 2020 roku) w
jednym egzemplarzu zostaja przekazane na stanowiska pracy, ktoérych dotyczg
merytorycznie oraz w jednym egzemplarzu do przewodniczacego Zespotu ds.
kontroli zarzadczej. Przewodniczacy wraz z zespotem dokonuje ich analizy i



wskazania obszar6w do kontroli wewnetrznej na kolejny rok kalendarzowy. Zespot
ds. kontroli zarzadczej do 31 grudnia kazdego roku (dla kontroli zarzadczej za rok
2020 do 29 marca 2020 roku) okresla na formularzu ,Roczny plan kontroli” rodzaj
kontroli, zakres merytoryczny kontroli, obszar kontroli, planowany termin kontroli
oraz osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli. Formularz »Roczny plan
kontroli” stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.

§13

Monitorowanie oraz ocene realizacji zadar i cel 6w zapewnia:

1) kontrola wewnetrzna przeprowadzana zgodnie z ,Rocznym planem kontroli”
wewnetrznej i zewnetrznej z uwzglednieniem poziomu osigganych wskaznikéw
zaplanowanych w ,Karcie celéw” z wykorzystaniem zatgcznika nr 5 ,Upowaznienie
do kontroli” i zatacznika nr 6 ,Notatka stuzbowa z przeprowadzonej kontroli” do
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy;

2) analiza sprawozdawczosci budzetowej;

3) analiza realizacji zadan o charakterze biezacym w ramach procesu cyklicznych narad
kierownictwa Urzedu i komunikacji wewnetrznej.

§14

Osoby odpowiedzialne za osiagniecie celéw operacyjnych monitoruja stopieri ich

realizacji za pomocg miernikéw ustalonych dla kazdego zadania, poprzez:

1) okreslenie jasnych i zrozumiatych obowigzkéw sprawozdawczych z realizacji
zadan;

2) poréwnywanie danych dotyczacych rzeczywistej realizacji celéw z planowanymi
wielkoS$ciami i analizowanie réznic;

3) prowadzenie analizy réznic w celu identyfikacji czynnikéw, ktére moga zagrozic
osiggnieciu celdw;

4) podejmowanie dziatan zaradczych.

§15

W procedurze zarzadzania ryzykiem, ktéra stanowi zatacznik nr 7 do zarzadzenia
okreslono szczegotowo:

1) sposoby identyfikacji ryzyka;
2) ocene ryzyka;
3) analize istotnosci ryzyka;
4) metody reakcji na ryzyko;
5) zasady dokumentowania analizy ryzyka.
Rozdzial 4
Mechanizmy kontroli
§16
Mechanizmy kontroli powinny by¢:
1) adekwatne - skonstruowane w taki sposéb, ze ich prawidtowe stosowanie
zabezpiecza jednostke (dziatalno$¢, operacje) przed danym ryzykiem;
2) skuteczne - powinny dziata¢ w zamierzony sposéb, czyli faktycznie zabezpieczaé

jednostke przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka;




3)

4)
5)

6)

3.

efektywne - powinny ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadéw; nalezy dazy¢ do tego , aby koszty wdrozenia
i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody,
ktore mogtyby powsta¢, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat;

najprostsze i zrozumiate dla oséb, ktére majg je stosowac;

konsekwentnie stosowane przez wszystkich pracownikéw zaangazowanych w dany
mechanizm;

likwidowane, jezeli sg niecelowe, tj. nie zabezpieczaja jednostki przed zadnym
ryzykiem.

§17
Przyjete zasady funkcjonowania systemu kontroli jednostki s3 dokumentowane
i dokumentacja ta jest fatwo dostepna dla wszystkich pracownikéw, ktérym jest
niezbedna.
Wyznaczono komorki organizacyjne i pracownikéw, ktoérzy gromadza wszystkie akty
wewnetrzne regulujgce funkcjonowanie jednostki.
Zespot ds. kontroli zarzadczej do 31 grudnia kazdego roku (dla kontroli zarzgdczej
zarok 2020 do 29 marca 2020 roku) dokonuje opracowania rocznego planu kontroli
wewnetrznej i przedkltada Wéjtowi jego projekt do zaopiniowania i ewentualnie
akceptacji.
Proces kontroli wewnetrznej i zewnetrznej dokumentuje sie z wykorzystaniem
zatgcznikow nr 4,5,6 do zarzadzenia w sprawie kontroli zarzadcze;.

§18

Dokumentacja systemu kontroli finansowej prowadzona jest w formie pisemnej

i obejmuje wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy

obowigzkéw i inne dokumenty zwigzane z systemem Kkontroli finansowe;j.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej w szczegdlnoSci:

1) rzetelnie dokumentuje wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne
znaczace zdarzenia i jest tatwo dostepna dla upowaznionych o0s6b;

2) jest petna oraz umozliwia prze$ledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej
lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu;

3) bezzwlocznie rejestruje i prawidlowo kwalifikuje operacje finansowe
i gospodarcze oraz inne znaczgce zdarzenia.

W procesie sporzgdzania dokumentacji systemu kontroli zarzadczej uwzglednia sie

aby:

1) kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzali
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacjg;

2) poszczegblne czynnoSci zwigzane z realizacjg operacji finansowych lub
gospodarczych byly wykonywane wyltacznie przez pracownikéw do tego
upowaznionych;

3) kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania (autoryzacji), realizacji
i rejestrowania (ksiggowania) operacji finansowych, gospodarczych i innych
zdarzen byly rozdzielane pomiedzy réznych pracownikéw;

4) operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia byly weryfikowane
przed i po realizacji.

Dokumentacja kontroli finansowej zawiera takze opis systeméw informatycznych,

systemOw przetwarzania danych oraz ogdlnych i specyficznych kontroli



2,

aplikacyjnych zwigzanych z tymi systemami stosowanych w rozliczeniach
finansowo-ksiegowych.

Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
funkcjonujg w jednostce w oparciu o wprowadzone Zarzgdzeniem Wojta Zasady
rachunkowo$ci, w ktéra zawiera w szczegélnosci:

1) instrukcje kasowa;

2) instrukcje obiegi i kontroli dokumentéw ksiegowych;

3) zaktadowy plan kont.

§19

W jednostce prowadzony jest wtasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej,

ktérego celem jest upewnienie sie, Ze zadania wynikajace z przyjetego systemu

kontroli sg realizowane, w szczegdlnoSci:

1) przetozeni komunikujg podleglym pracownikom zakres ich obowigzkéw
i odpowiedzialno$ci;

2) przetozeni udzielajg pracownikom praktycznych porad i wskazéwek dotyczgcych
wykonywanej przez nich pracy;

3) przelozeni systematycznie dokonujg przegladow wynikéw i postepéw pracy
podlegtych pracownikéw w koniecznym zakresie;

4) w drodze nadzoru wykrywa sie i eliminuje biedy, nieporozumienia
i nieprawidtowg praktyke oraz zapobiega sie ich powtarzaniu.

Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okoliczno$ci

odstgpiono od procedur, instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli zarzadczej,

sg uzasadniane i analizowane w celu ich wyeliminowania w dalszej dziatalnosci.

§20

Zapewnione s3 odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania ciggtosci dziatalnosci
jednostki, w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)

4)

urlopy pracownicze sg odpowiednio planowane;

zostaty ustalone zastepstwa pracownikéw w czasie ich nieobecno$ci;

zostaty okre$lone odpowiednie $rodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci
pracownikéw petnigcych kluczowe funkcje w gospodarce finansowej jednostki;
opracowano i zakomunikowano wszystkim pracownikom plan dziatalno$ci jednostki
w przypadku wystgpienia klesk zywiotowych, zagrozenia dla Srodowiska lub innych
nadzwyczajnych okolicznoSci.

§21

Wprowadzono odpowiednie $rodki ograniczenia dostepu do budynkéw, obiektow

i pomieszczen oraz $rodki ich ochrony, w tym miedzy innymi:

1) dostep os6b spoza jednostki do siedziby i innych obiektéw jest ograniczony
i kontrolowany;

2) dostep pracownikéw do siedziby, obiektéw i pomieszczen poza godzinami pracy
jest ograniczony i kontrolowany;

3) pomieszczenia o istotnym znaczeniu s3 odpowiednio chronione a dostep do nich
ograniczony tylko do uprawionych osé6b i kontrolowany;

4) w zakresie ochrony przeciwpozarowej obowigzuje instrukcja przeciwpozarowa;

5) zostatl opracowany i zakomunikowany wszystkim pracownikom plan ochrony
budynkéw, obiektéw i zasobéw w przypadku wystapienia klesk zywiotowych,
zagrozenia dla srodowiska lub innych wyjatkowych okolicznoSci.



2. W jednostce funkcjonuja odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia ochrony
zasobow i ich wtasciwego wykorzystania, w tym miedzy innymi zostata
wprowadzona instrukcja okreslajgca zasady i sposéb przeprowadzania w jednostce
inwentaryzacji.

3. Zasoby jednostki o szczegélnym znaczeniu dla gospodarki finansowej, sa
odpowiednio chronione, a dostep do nich jest ograniczony do uprawnionych oséb
i kontrolowany w nastepujacy sposob:

1) wprowadzono zasady i procedury ochrony zasobéw o szczeg6lnym znaczeniu dla
gospodarki finansowej jednostki;

2) wyznaczono osoby odpowiedzialne za Srodki gotéwkowe, czeki, weksle, karty
wzoréw podpiséw, pieczecie urzedowe, urzadzenia i dane stuzgce do sktadania
podpisu elektronicznego, druki $cistego zarachowania (instrukcja m.in. drukéw
Scistego zarachowania);

3) dokumentacja wytwarza przez jednostke jest odpowiednio przechowywana
i chroniona - opisane w obowigzujgcej instrukcji archiwizacyjne;j.

§22

1. W jednostce wprowadzono odpowiednie $rodki kontroli dostepu do
oprogramowania systemowego.

2. Dostep do zasob6w informatycznych jednostki majg wytgcznie uprawione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielone dostepu.

3. W jednostce funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére zapobiegajg dziataniom
polegajagcym na wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian
w funkcjonujacych aplikacjach i wykrywaja te dziatania.

4. W jednostce funkcjonuje opracowana polityka bezpieczenstwa informacji, rejestr
0s6b upowaznionych do dostepu do danych osobowych.

5. W celu zapobiezenia sytuacjom awaryjnym i krytycznym opracowano plany:
1) awaryjny dla systeméw informatycznych;
2) awaryjny dla systemoéw energetycznych;
3) awaryjny dla krytycznych procesow i operacji.

Rozdziatl 5.
Informacja i komunikacja
§23
1. Kierownicy oraz pracownicy otrzymujg we wtasciwej formie i czasie odpowiednie
i rzetelne informacje potrzebne im do wypetniania obowigzkéw, w tym miedzy
innymi:
1) instrukcje kancelaryjng;
2) dziennik podawczy;
3) zarzadzenie w sprawie stosowania systemu komunikacji wewnetrzne;j.
2. W jednostce funkcjonujg skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji.
Funkcjonuje komunikacja pomiedzy komérkami i osobami, ktérych dziatalno$ci jest
ze sobg powigzana.

§24
1. Kierownik jednostki zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji
i informacji, a wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy zapytania sg zbierane
i przekazywane odpowiednim komérkom organizacyjnym



Kierownictwo jednostki reaguje terminowo i w odpowiedni spos6b na informacje

otrzymywane od podmiotéw zewnetrznych. Zadania te sg wykonywane miedzy

innymi poprzez ponizej wymienione dziatania:

1) skargi badajg wtasciwi pracownicy - niezaleznie od tych, ktorzy byli pierwotnie
Zaangazowani w sprawe;

2) w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu zostaly wyznaczone stanowiska
nadzorujgce zatatwienie skarg i wnioskow.

. System informacyjny jednostki jest monitorowany i modyfikowany w celu statego

ulepszania  adekwatno$ci, aktualno$ci i kompletnosci przekazywanych

i otrzymywanych informacji oraz efektywnosci §rodkéw komunikacji. W tym celu

opracowano:

1) instrukcje prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej;

2) instrukcje prowadzenia strony internetowej jednostki;

3) wykaz sprawozdan sporzadzanych w systemie komunikacji zewnetrzne;j.

§ 25

. W Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczone sg informacje dla interesantéow
o kategoriach spraw, ktére mozna zatatwi¢ w Urzedzie oraz o sposobie zatatwiania
poszczegllnych spraw wraz z dotyczacymi ich informacjami miedzy innymi na
temat:

1) podstawy prawnej;

2) wymaganych optat;

3) obowigzujacych terminach;

4) trybéw odwotan;

5) wymaganych dokumentach.

Informacje dla interesantdw zewnetrznych dostepne sg za posrednictwem referatéw
merytorycznych. W Biuletynie Informacji Publicznej zawarty jest wykaz referatow i
komoérek organizacyjnych z podanym nazwiskiem osoby kierujgcej oraz jej numerem
telefonu i adresem poczty elektroniczne;j.

§ 26

Informacji Publicznej udziela sie zgodnie z Ustawg z dnia 6 wrzeSnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej, Urzad jest zobowigzany udostepniaé¢ kazda

informacje zwigzang z wykonywaniem zadan publicznych. Wedtug ustawy,

udostepnianie informacji publicznych nastepuje w drodze:

1) ogtaszania informac;ji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) wytozenia, wywieszenia informacji w instytucji w miejscu ogélnie dostepnym;

3) udostepnienia na wniosek osoby Zgdajacej informacji, jesli informacje publiczne
nie zostaty umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze w drodze
wytozenia lub wywieszenia.

Udostepnianie informacji na wniosek nastepuje nie p6zniej niz w terminie 14 dni od

dnia ztozenia wniosku. JesSli udostepnienie informacji w tym terminie jest

niemozliwe, wtasciwy merytorycznie pracownik jest obowigzany poinformowac
wnioskodawce o powodach opdZnienia w przekazaniu informacji i wskaza¢ termin,

w ktérym informacja bedzie udostepniona. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz

dwa miesigce od ztozenia wniosku. Szczegbétowe zasady oraz tryb udzielania

informacji okreslony jest w przepisach odrebnych.
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§27
Zasady monitorowania, analizy i przeplywu informacji zewnetrznych polegajg miedzy
innymi na:
1) wiasciwej koordynacji informacji otrzymywanych i przekazywanych dalej;
2) starannej selekcji posiadanych informacji i precyzyjnemu decydowanie, komu jaka
informacje przekaza¢, a ktore informacje zachowac¢ dla siebie;
3) stworzeniu systemu (zbioru zasad) monitoringu i kontroli zbierania i przetwarzania
informacji oraz podejmowania na ich podstawie decyzji.

§28
1. W Urzedzie dziata Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) - ,dostepny publicznie
srodek komunikacji elektronicznej stuzacy do przekazywania informacji w formie
elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepne;j
sieci teleinformatycznej”.
2. W zakfadce ,Elektroniczna Skrzynka Podawcza” okre$lone s3 wymagania, jakie
winny spetnia¢ przesytki przekazywane drogg elektroniczna.

Rozdzial 6
Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej
§29

Woéjt w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skuteczno$é systemu

kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementéw. Zidentyfikowane problemy s3 na

biezaco rozwigzywane miedzy innymi w nastepujacy sposéb:

1) do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazane sg wszystkie
osoby petnigce w Urzedzie funkcje kierownicze;

2) mechanizmy kontrolne, ktére powinny byty zapobiec lub wykryé powstate
problemy, a nie funkcjonujg wtasciwie, s poddawane ocenie;

3) w Urzedzie analizowane sg wszelkie uwagi kierowane przez organy nadzorujgce lub
kontrolne mogace wskazywa¢ na niedoskonatoéci systemu kontroli zarzadczej;

4) wszelkie uzyteczne informacje dotyczace kontroli zarzadczej przekazywane przez
pracownikow na naradach, szkoleniach, seminariach i innych spotkaniach sg
wykorzystywane w celu identyfikacji wad lub niedoskonatosci systemu kontroli;

5) kierownictwo zacheca pracownikéw do identyfikacji staboéci w systemie kontroli
i zgtaszania ich do przetozonych.

§30

3. W jednostce wprowadzono ankiete jako metode przeprowadzenia samooceny
kontroli zarzadczej ( zataczniki do Zarzadzenia Wéjta w sprawie wprowadzenia
systemu Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie Gminy Santok):

1) ankieta dla samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komérek
organizacyjnych (zatgcznik Nr 8);

2) ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej - pracownicy jednostki (zatgcznik Nr
9).

4. Proces samooceny kontroli zarzadczej wykonywany jest w odstepach nie wiekszych
niz 12 miesiecy, a osobg odpowiedzialng za jego przeprowadzenia, protokotowanie
oraz wskazanie dziatan doskonalgcych jest Sekretarz Gminy. Dzialania te moze
rowniez wykonywa¢ wskazany w ramach osobnej umowy przez Woéjta zewnetrzny
koordynator kontroli zarzgdcze;j.
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5. W ramach samooceny kontroli zarzadczej corocznie w odstepach nie wiekszych niz
12 miesigcy zbiera sie pisemne o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze] w
jednostce od wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych
Urzedowi lub przez Urzad nadzorowanych. Wzér o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej stanowi zatgcznik nr 10. Osobg odpowiedzialna za terminowe zebranie
oS$wiadczen jest Sekretarz Gminy lub wskazany w ramach osobnej umowy przez
Wojta zewnetrzny koordynator kontroli zarzadczej.

6. Wyniki z anonimowych ankiet samooceny kontroli zarzadczej i o§éwiadczeti o stanie
kontroli zarzadczej wraz z wnioskami doskonalgcymi w formie osobnego protokotu
lub notatki stuzbowej przygotowuje Sekretarz Gminy lub wskazany w ramach
osobnej umowy przez Wojta zewnetrzny koordynator kontroli zarzadczej.

§31

1. Audyt wewnetrzny - prowadzony w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
Gminy, jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie Wéjta
I kierownikéw jednostek organizacyjnych w realizacji celéw i zadan przez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

2. Audytor prowadzacy audyt wewnetrzny przy udziale Sekretarza Gminy lub
wskazanego w ramach osobnej umowy przez Woéjta zewnetrznego koordynatora
kontroli zarzadczej dokonuje okresowej oceny stanu kontroli zarzadcze;j.

3. Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku obrachunkowego i przedktadana do
akceptacji Woéjtowi.

4. Ocena przeprowadzana jest w trakcie odrebnego zadania audytowego.
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 53.2019 Wéjta Gminy Santok
z dnia 30 grudnia 2019 roku

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY SANTOK

~Slubuje uroczyscie,

Ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspélnocie samorzqdowej,
przestrzegac porzqdku prawnego
i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania”

Rota Slubowania zgodnie z art. 18 ust.1

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych

PREAMBUEA
Majac na wzgledzie podstawowe Kkryteria wykonywania zadan powierzonych
pracownikom samorzadowym Urzedu Gminy Santok oraz dostrzegajac
koniecznos¢ pelnej ich realizacji w praktyce -ustanawia sie Kodeks Etyki
Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Gminy Santok, oparty na podstawowych
wartosciach: uczciwo$ci, szacunku, sprawiedliwo$ci, prawdzie, godnosci,
tolerancji i lojalnosci.

ZASADY OGOLNE
§1
1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw samorzadowych w zwigzku

z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okresSlone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikéw posiadajacych status pracownika samorzgdowego, o ktérych mowa

w art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U.z 2019 ., poz. 1282).

3. Celem Kodeksu jest:

1) okreslenie wartos$ci, standardéw postepowania oraz zasad zachowania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Santok na podstawie wyboru,
powotania, mianowania, umowy o prace, zwanych dalej ,pracownikami
samorzgdowymi”, zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkéw oraz
zebranie ich w postaci katalogu;

2) wspieranie pracownikéw samorzadowych w prawidtowym wypelnianiu tych
standardéw w zgodzie z oczekiwaniami i przy akceptacji spotecznosci lokalnej;



3) informowanie klientéw o standardach zachowania i wykonywania obowigzkow
stuzbowych, jakich majg prawo oczekiwac¢ od pracownikéw samorzgdowych.

ZASADY POSTEPOWANIA
§2

Pracownik samorzagdowy Gminy Santok traktuje prace jako stuzbe publiczng, na
zajmowanym stanowisku stuzy panstwu i spotecznosci lokalne;.
. Pracownik samorzadowy Gminy Santok dziata zawsze tak, aby by¢ wzorem urzednika
samorzadowego i poglebia¢ zaufania mieszkaricéw do Urzedu Gminy Santok.
. Pracownik samorzadowy Gminy Santok swoim postepowaniem daje $wiadectwo o
Urzedzie Gminy Santok oraz o pozostatych jego pracownikach.
Pracownik samorzadowy Gminy Santok wykonuje swoje zadania shuzbowe
z poszanowaniem godnoSci innych i poczuciem godnoS$ci wtasnej, kierujgc sie
w swym postepowaniu zasadami:
1) praworzadnoSci;
2) jawno$ci i transparentnosci;
3) bezstronno$ci i obiektywizmu;
4) uczciwosci i rzetelnosci;
5) dyskrecji i ochrony wtasnosci interesanta;
6) wspotpracy i lojalnosci;
7) niedyskryminowania;
8) wspdtmiernosci;
9) odpowiedzialnosci;
10)podnoszenia jakos$ci $wiadczonych ustug;
11)zgodnego z prawem informowania; :
12)uprzejmosci i zyczliwos$ci w kontaktach z klientami i wspétpracownikami;
13)godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

WYKONYWANIE OBOWIAZKOW

§3
. Stuzba publiczna opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw
samorzadowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu
publicznego ponad interes osobisty. Obywatele oczekuja od pracownikéw
samorzgadowych wysokich standardéw etycznych zachowan.
Pracownik samorzagdowy peini urzad w ramach prawa i dziata zgodnie z prawem;
przygotowywane przez jego rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe prawna,
ich tres¢ jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa, zawierajg uzasadnienie
oraz informacje o mozliwosci ztozenia odwotania.

§4
Pracownik samorzadowy dziata bezstronnie i bezinteresownie.



. Pracownik samorzadowy nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach lub
opiniowaniu spraw, w ktérych ma bezposredni lub poéredni interes osobisty.
Pracownik samorzadowy nie wykorzystuje i nie pozwala na wyKkorzystanie
powierzonych mu zasobéw, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.
Pracownik samorzadowy nie podejmuje prac, ani zaje¢ kolidujacych z petnionymi
obowigzkami stuzbowymi.

Pracownik samorzadowy nie podejmuja arbitralnych decyzji, ktére moga mie¢
negatywny wpiyw na sytuacje obywateli oraz powstrzymuja sie¢ od wszelkich form
faworyzowania stron postepowania.

. Pracownik samorzadowy petni obowigzki kierujgc sie interesem wspélnoty
samorzadowej i nie czerpie korzy$ci materialnych ani osobistych (w trakcie
zatrudnienia ani po jego ustaniu) z tytutu sprawowanego urzedu, nie dziata tez w
prywatnym interesie oséb lub grup oséb.

ROZWOJ] I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
§5

Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji, kompetencji i wiedzy.

Pracownik w szczeg6lnosci:

1) dazy do peinej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych
1 prawnych okolicznosci sprawy;

2) rozwija wiedz¢ zawodows, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy
w Urzedzie;

3) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu postepowania;

4) jest otwarty na wspdtprace i korzystanie z doiwiadczenia i wiedzy
zwierzchnikéw, kolegéw i podwladnych, a w przypadku braku wiedzy
specjalistycznej, do korzystania z pomocy ekspertéw;

5) jezeli w sprawie sg wyrazane zréznicowane opinie, dgzy do uzgodnien opartych
na rzeczowej, merytorycznej argumentacji;

6) przestrzega zasad poprawnego zachowania, zapobiega napigciom w pracy
iroztadowuje je.

STOSUNKI WZAJEMNE MIEDZY PRACOWNIKAMI SAMORZADOWYMI
§6

Pracownicy samorzadowi okazujg sobie wzajemny szacunek.
Pracownik samorzadowy nie wypowiada wobec klienta lub publicznie
niekorzystnej oceny dziatalnosci zawodowej innego pracownika lub dyskredytuje
go w jakikolwiek inny sposab.
Pracownik samorzadowy przekazuje wszelkie uwagi o dostrzezonych btedach lub
nieprawidtowo$ciach w postepowaniu innego pracownika zainteresowanemu
pracownikowi i jego przetozonemu.




4. Poinformowanie o zauwazonym naruszeniu zasad etycznych iniekompetencji
zawodowej innego pracownika samorzgdowego nie godzi w zasady solidarno$ci
zawodowe;j.

§7
Doswiadczeni pracownicy samorzadowi stuza rada i pomocg mniej do$wiadczonym
kolegom, zwtaszcza w rozstrzyganiu trudnych spraw.

ZASADA POSTEPOWANIA
§8
1. Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto jawne, zrozumiate
i wolne od podejrzen o jakgkolwiek forme interesownosci czy tez korupcji.
2. Pracownik w szczegblno$ci:

1) w prowadzonych sprawach traktuje réwno wszystkich uczestnikéw, nie ulega
zadnym naciskom;

2) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym
i prywatnym,;

3) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalno$ci
politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie promowania
jakichkolwiek grup interesu;

4) od wuczestnikbw prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych lub osobistych, ani obietnic takich korzysci;

5) udostepnia obywatelom Zgdane przez nich informacje i umozliwia dostep do
publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach;

6) nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci
finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu
zatrudnienia.

§9

1. W kontaktach z klientami pracownik samorzgdowy zachowuje sie uprzejmie, jest
pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania wyczerpujgco
i doktadnie.

2. Pracownik samorzadowy jest zyczliwy, dba o dobre stosunki miedzyludzkie,
zapobiega napieciom w pracy, przestrzega zasad poprawnego zachowania
wiasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej - zaré6wno w miejscu pracy,
jak i poza nim.

NEUTRALNOSC POLITYCZNA
§10
1. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw jest neutralny politycznie.
2. Pracownik w szczeg6lnoSci:



1) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych, swoich pogladéw i sympatii politycznych;

2) rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wtasne przekonania
i polityczne poglady;

3) dystansuje sie od wszelkich wptywéw i naciskéw politycznych, ktére moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych;

4) nie wykorzystuje wptywdw politycznych na rekrutacje i mozliwo$¢ awansu
w Urzedzie Gminy Santok.

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA
§11
Za nieprzestrzeganie przepiséw niniejszego kodeksu pracownicy samorzgdowi ponosza
odpowiedzialno$¢ porzadkowg lub dyscyplinarna.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12
1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani przestrzegac przepisow Kodeksu i kierowac sie
jego zasadami.
2. Kierownicy jednostek organizacji wewnetrznej Urzedu upowszechniajg zasady
zawarte w Kodeksie wséréd podlegltych im pracownikéw, wspélnoty samorzadowej
oraz mediow, celem propagowania zawartych w nim warto$ci i zasad.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 53.2019 Wéjta Gminy Santok
z dnia 30 grudnia 2019 roku

Karta celow — referat/ stanOWISKO ......cccceeeenmeeeerrnreccnnrencsnns

Lp. Cel strategiczny Cel operacyjny Zadanie Produkt Miernik Wskaznik
=1~ -2- -3- -4- -5- -6-

Legenda:

1. Woynika z art. 7 ust. o samorzadzie gminnym

2. Woynika z ustaw i rozporzadzen oraz strategii i plandw jednostki

3. Wynika z zakresu czynnosci, upowaznien, petnomocnictw

4. Decyzja administracyjna/ uchwata, projekt uchwaty/ protokét

5. Liczba przygotowanych produktéw

6. Liczba przygotowanych terminowo produktéw do liczby wszystkich przygotowanych produktéw




Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 53.2019 W6jta Gminy Santok
z dnia 30 grudnia 2019 roku

PLAN

KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE GMINA SANTOK

| KONTROLI ZEWNETRZENJ W JEDNOSTKACH ORAGANIZACYJNYCH GMINY SANTOK

Narok ......o.oooeeevennnenn.
Lp. Zakres kontroli Stanowisko Planowany okres Osoba(podmiot)
Kontrolowane przeprowadzenie | przeprowadzajgca
(Jednostka kontroli kontrole

organizacyjna
gminy )




Zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 53.2019 Wéjta Gminy Santok
z dnia 30 grudnia 2019 roku

UPOWAZNIENIE
15 — — 120... ...
Dziatajgc na podstawie zarzgdzenia Woéjta Nr.............. 0 1= R W sprawie

okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Santok i jednostkach
organizacyjnych Gminy Santok oraz zasad jej koordynaciji:

8T To AN = v 4 1 1 - £ o PP
(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
Do przeprowadzenia Kontroli ............ccoccoeiiieiiiiiiiiceiiee Wit
(rodzaj kontroli)
(petna nazwa jednostki podlegajacej kontroli)
== (=R

(podpis Wojta lub osoby
przez niego upowaznionej)



Zatgcznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 53.2019 Wéjta Gminy Santok
z dnia 30 grudnia 2019 roku

Notatka stuzbowa

z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Santok

lub jednostce organizacyjnej Gminy Santok

1. Data przeprowadzenia kontroli

2. StANOWISKO ... v e et e e e e e

3. Imie i nazwisko kontrolowanego pracownika ( jednostki organizacyjnej gminy )

4.Zakres tematyczny kontroli i okres objety kontrolg

Podpis pracownika Podpis osoby kontrolujgcej kontrolowanej



Zatgcznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 53.2019 W6jta Gminy Santok
z dnia 30 grudnia 2019 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komorek

organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Czy pracownicy zostali poinformowani w udokumentowany sposo6b o
zasadach etycznego postepowania?

Czy wiesz jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bedziesz
Swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w
urzedzie?

Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowac powierzone zadania?

Czy pracownicy w Twojej komodrce organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy Twoim zdaniem istniejgce w urzedzie procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania oséb, ktére posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna Twojej komorki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

Czy przekazanie pracownikom w Twojej komdrce organizacyjnej
zadan i obowigzkéw, z ktérych wynika odpowiedzialno§¢ majgtkowa
lub karna nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

Czy znasz zasady zarzgdzania ryzykiem w Twojej komoérce
organizacyjnej?

Czy w urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)?

10.

Czy w Twojej komdrce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawng prace komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegoblnych pracownikow?

11s

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz
Twojej komorki organizacyjnej?

12.

Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w urzedzie?

13.

Czy =zachecasz pracownikbw do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?




Zatacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 53.2019 Wéjta Gminy Santok
z dnia 30 grudnia 2019 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

L. PYTANIE TAK | NIE

p.

1. | Czy wiesz jakie zachowania pracownikéw uznawane sg w urzedzie za nieetyczne?

2. | Czy wiesz jak nalezy sie zachowaé¢ w przypadku, gdy bedziesz $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujgcych w urzedzie ?

3. | Czy Twoim zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i promujg wiasng
postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

4. | Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

5. | Czy zostate$ poinformowany przez bezposredniego przetozonego o kryteriach okresowej oceny
Twojej pracy?

6. | Czy w Twojej komoérce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

7. | Czy w Twojej komoérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenialryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjne;j
(np. poprzez sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenialryzyka)?

8. | Czy posiadasz biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w urzedzie (np. poprzez
intranet)?

9. | Czy obowigzujgce w Twojej pracy procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi  przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

10.| Czy wiesz jak postepowaé¢ w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

11.| Czy w Twojej komoérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastgpstw na Twoim stanowisku
pracy?

12.| Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzystasz w swojej pracy sg Twoim
zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

13.| Czy postawa oséb na stanowiskach kierowniczych w Twojej komoérce organizacyjnej zacheca
pracownikow do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

14.| Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Twojej komorki
organizacyjnej?

15.| Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w urzedzie?

16.| Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez

pracownikéw obowigzujgcych w urzedzie zasad, procedur, instrukciji itp.?




Zatgcznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 53.2019 Wéjta Gminy Santok
z dnia 30 grudnia 2019 roku

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

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Informuje, ze w kierowanej przez mnie jednoStCe: .oueuvrenrnririenrrincannn e R e —

Nalezy znakiem X zaznaczy¢é faktycznq realizacje elementu systemu kontroli zar=qdczej

W wystarczajacym
stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i

efektywna kontrola

zarzadcza

W ograniczonym stopniu
funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola
zarzadcza

nie funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola
zarzadcza

Element systemu kontroli
zarzadczej

srodowisko wewngtrzne

cele dziatalnosci

zarzadzanie ryzykiem

mechanizmy kontroli

informacja i komunikacja

monitorowanie i ocena

Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu podjgcia dziatania nalezy odnies¢ si¢ do poszczegdlnych elementéw

a) zastrzezenia i braki dotycza:

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na:
(Nalezy znakiem X zaznaczy¢ Zrédla wiedzy, na ktorych opiera sig oswiadczenie)

monitoringu realizacji celéw i zadan o
wynikach samooceny kontroli zarzadczej m]
opinii kontroli zewnetrznych, zewngtrznych, audytu o
innych Zrodel INFOITIAGH ... .ovov cunmencommons nunsvsronasasansanssnsnsonmsmsnen sesnssnsinss s sesss somwe is53 ¥ AREH 525

(miejscowos¢, data) (podpis i pieczgc kierownika jednostki)




Zatgcznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 53.2019 Wéjta Gminy Santok
z dnia 30 grudnia 2019 roku

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Santok
w Urzedzie Gminy Santok

Rozdziat 1
Istota zarzadzania ryzykiem

§1

. Ryzyko - mozliwo$¢ zaistnienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania
dziatania, mierzone skutkiem (sita oddziatywania) oraz prawdopodobienstwem
wystgpienia, ktére bedzie miato wptyw na osiggniecie celéw i zadan jednostki, na
ksztattowanie jej wizerunku lub uszczuplenie jej majgtku.

. Zarzadzanie ryzykiem - proces ograniczania ryzyka poprzez jego identyfikacje,
analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajgcych realizacji celow i zadan
jednostki, ocene potencjalnego wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia oraz
racjonalny dobdr srodkéw przeciwdziatajgcych skutkom ryzyka; proces majgcy na
celu optymalizacje funkcjonowania komoérki lub jednostki organizacyjne;j.

Rozdziat 2
Sposoby identyfikacji ryzyka

§2

. Identyfikacja ryzyka - przypisanie poszczegélnych rodzajéw czynnikéw ryzyka do
realizowanych celéw i zadan.

. W zakresie ryzyk wynikajgcych z charakteru prowadzonej dziatalnosci wskazuje sie
nastepujace, przyktadowe czynniki ryzyka, zwigzane z:

1) dziatalnos$cia podstawowg jednostki, np.:. stopien skomplikowania
dziatalno$ci, niewystarczajgce kompetencje pracownikéw, niedawne
zmiany kluczowych pracownikéw, brak motywacji u pracownikéw,

2) przetwarzaniem informacji, np.: nieadekwatno$¢ informacji, na podstawie
ktérych podejmuje sie decyzje, utrata informacji, naruszenie poufnosci
informacji,

3) stabilno$cig dziatalno$ci jednostki lub zatrudnienia, np.: ograniczenie lub
znaczny wzrost zadan jednostki, zmiany proceséw operacyjnych,
decentralizacja dziatalnosci,

4) technologia, np.: zaklécenia w dziataniu systeméw informatycznych,
powstanie nowych technologii, wdrazanie nowych technologii,

5) projektami prowadzonymi przez jednostke, np.: niewtasciwe planowanie
projektu, wzrost kosztéw realizacji projektu, opdznienia w realizacji
projektu, brak sSrodk6éw na realizacje projektu, niepowodzenie projektu,

6) nowymi zadaniami i programami, np.: brak odpowiednich zasobdw
(Srodkéw finansowych, pracownikéw, wyposazenia, informacji), krotki
termin realizacji, konieczno$¢ wspotpracy z innymi podmiotami,



7) innowacyjnoscig, np.: opdr pracownikéw, brak sktonno$ci do zmian,
wdrazanie niesprawdzonych rozwigzan,

8) reputacjg jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niewtasciwego
dziatania lub zaniedban pracownikdéw, niewtasciwej realizacji zadan przez
jednostke, ztego zarzadzania.

3. Czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zwigzanego z zarzgdzaniem:

1) jako$¢ zespotu zarzadzajacego, np.. niewystarczajgce kwalifikacje
kierownictwa, czeste zmiany na stanowiskach kierowniczych, zbyt mata
liczba 0s6b na stanowiskach kierowniczych,

2) organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktura organizacyjna, brak
zakresow obowigzkéw kierownictwa i pracownikéw, nieefektywny
system  przeptywu informacji, znaczne zmiany w  zakresie
odpowiedzialnosci kierownictwa,

3) zarzadzanie zasobami ludzkimi, np.. niesprawiedliwa praktyka
wynagradzania, niskie wynagrodzenia, brak dziatan motywujgcych
pracownikéw, nie zapewnienie odpowiednich szkolen, niewystarczajgce
mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikéw, nieefektywna rekrutacja.

4. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym zwigzane z:

1) wielko$ciag $rodkéw finansowych jednostki, np.. zmiany wysokoSci
dochodéw, przychodéw, $rodkéw z Unii Europejskiej, wydatkow,
rozchodow,

2) ptynnoscia finansowsg,

3) inwestycjami, np.: niewtasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztéw
inwestycji, brak zrédet finansowania, opdznienia w realizacji,

4) nieproduktywng stratg $rodkéw, np.: oszustwo, kradziez, kary umowne,
grzywny,

5) sprawozdawczodcig finansowg, np.. niedawne zmiany w systemie
ksiggowania, czeste zmiany pracownikéw odpowiedzialnych za
sprawozdania.

5. Czynniki ryzyka dotyczace systeméw informatycznych, w szczegdlno$ci zwigzane z:

1) utrzymaniem ciggtosci pracy systeméw informatycznych, np.: zatrzymanie
pracy systemow informatycznych, brak przeptywu informacji o btedach w
systemach informatycznych,

2) dostepem do zasob6éw informatycznych jednostki, np.: wyptyw danych z
systemdw, wtamania do systemoéw,

3) wykorzystywaniem infrastruktury informatycznej, np.. awaria sprzetu,
niedopasowanie systeméw do bazy sprzetowej, wykorzystywanie
nielegalnego oprogramowania,

4) rozwojem i wdrozeniem nowych systeméw informatycznych, np.
nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

6. Inne czynniki, moggce zwiekszy¢ ryzyko:

1) niepowodzenia w osigganiu celéow w przesztosci, np.: niezrealizowanie
projektu lub programu, przekroczenie planowanych wydatkéw, naruszenie
lub obejscie procedur kontrolnych, naruszenie prawa lub regulacji
wewnetrznych,

2) czynniki ryzyka wrodzonego (wewnetrznego), np.: charakter dziatalnosci,
wielko$¢ jednostki, liczba pracownikéw, wielko$¢ majatku trwatego, liczba
transakcji, wielko$¢ budzetu.

7. Czynniki zewnetrzne zwigzane z:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

infrastrukturg tj.: zakt6cenia w dostawach energii, przerwy w tgcznosci
telefonicznej, przerwy w dostepie do Internetu i poczty elektroniczne;j,
zewnetrznymi warunkami ekonomicznymi tj.: zmiany stép procentowych,
kurséw walut, inflacji, dtugu publicznego,

zmianami politycznymi tj.: zmiany na stanowiskach istotnych dla
funkcjonowania jednostki,

$rodowiskiem prawnym, tj.: nowe przepisy prawa, zmiana przepiséw, brak
regulacji prawnej w danym zakresie, skomplikowane lub niejasne przepisy,
$rodowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie $rodowiska, katastrofa
ekologiczna, protesty spoteczne,

»Sita wyzsza”, tj.: pozar, pow6dz, huragan,

innymi zagrozeniami i naciskami zewnetrznymi, tj.: dziatania przestepcze,
terroryzm, presja polityczna, spoteczna, naciski grup interesu, dziatalnos¢
lobbingowa,

dostawcami i ustugodawcami, tj.: niestabilni dostawcy, monopolistyczna
pozycja dostawcow.

Rozdzial 3
Ocena ryzyka

§3

1. Ocena ryzyka polega na oszacowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz
skutkach jego wystgpienia dla funkcjonowania komérki lub jednostki organizacyjnej.

2. Oceny ryzyka dokonuje sie dla wszystkich zadan wskazanych w Kartach celéw
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 53.2019 Wéjta Gminy Santok z dnia
30 grudnia 2019 roku.

§4

1. Ocenaryzyka dokonywana jest zgodnie z ponizszym wzorem:

Karta oceny ryzyka — referat/ stanowisko

Lp. Cel Cel Zadanie Identyfikacja Ocena ryzyka
strategic | operacyjn ryzyka
znyg e L e Skutki | Prawdopod
-2 - 3 - -4 - Obiel'lstWO
_1- -5- -6-
Legenda:

1. Wynika z art. 7 ust. o samorzadzie.
2. Wpynika z ustaw i rozporzadzen oraz strategii i planéw jednostki.
3. Wynika z zakresu czynno$ci, upowaznien, petnomocnictw.




Nalezy zidentyfikowac ryzyka towarzyszace realizacji zadania.

Nalezy oceni¢ ryzyko okreslajac jego skutki, gdzie:

- dla ryzyka nieznacznego przypisuje sie wage 1,

- dla ryzyka okreslanego jako mate przypisuje sie wage 2,

- dla ryzyka okreslanego jako $rednie przypisuje sie wage 3,

- dla ryzyka okreslanego jako istotne przypisuje sie wage 4,

- dla ryzyka okreslanego jako katastrofa przypisuje sie wage 5.

Nalezy ocenic ryzyko okreslajgc prawdopodobienstwo jego wystgpienia:

- dla ryzyka, ktérego prawdopodobienstwo wystapienia jest rzadkie przypisuje sie wage 1,
- dla ryzyka, ktérego wystgpienie jest mato prawdopodobne przypisuje sie wage 2,
- dla ryzyka, ktérego wystapienie jest okreslone jako dorazne przypisuje sie wage 3,
- dla ryzyka, ktérego wystapienie jest prawdopodobne przypisuje sie wage 4,

- dla ryzyka, ktérego wystapienie jest okreslone jako pewne przypisuje sie wage 5.

Rozdzial 4
Analiza istotnosci ryzyka

§5

1. Analiza istotnosSci ryzyka - przypisanie dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka
kategorii jego istotnoSci na podstawie korelacji prawdopodobienstwa jego
wystapienia i jego wptywu na dziatanie komérki lub jednostki organizacyjne;.

2. Wskazuje sie nastepujgce kategorie ryzyka:

1) nieistotne,
2) potencjalne,
3) znaczace,
4) krytyczne.

§6
1. Analiza istotnoSci ryzyka dokonywana jest na podstawie ponizszej matrycy:
Skutki wag
a
Katastrofa 5
Istotny 4
Sredni 3
e
Nieznaczny 1
0 1 2 3 4 5 waga
rzadkie Mato dorazne prawdopod pewne prawdo
prawdop obne podobi
odobne enstwo
Instrukcja:
1. Matryce wykorzystuje sie dla ryzyk okreslonych w kartach oceny ryzyka.
2. Kazde ryzyko poddaje sie analizie istotnosci dokonujgc iloczynu wagi skutkéw i
prawdopodobienstwa,
3. Ryzyka znajdujace sie w obszarze zaznaczonym na czerwono uznaje sie za krytyczne.
4. Ryzyka znajdujgce sie w obszarze zaznaczonym na pomaranczowo uznaje sie za znaczace.
5. Ryzyka znajdujace sie w obszarze zaznaczonym na biato uznaje sie za potencjalne.
6. Ryzyka znajdujace sie w obszarze zaznaczonym na zioleno uznaje sie za nieistotne.



Rozdziat 5
Metody reakcji na ryzyko
§7

1. Reakcja na ryzyko - podjecie adekwatnych, zasadnych, efektywnych i skutecznych
dzialan (decyzji) zmierzajgcych do ograniczenia lub wyeliminowania ryzyka
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

2. Ryzyko okreslone jako nieistotne nie wymaga reakcji.

3. Ryzyko okreSlone jako potencjalne wymaga podjecia dzialan zapobiegawczych
polegajacych na monitorowaniu dziatan, ktérego dotyczy zdefiniowane ryzyko.

v

Ryzyko okreslone jako znaczace wymaga podjecia dziatan korygujacych.
Ryzyko okreSlone jako Kkrytyczne wymaga natychmiastowego podjecia dziatan

naprawczych.
6. Dziatania korygujgce i naprawcze dokonywane sg m.in. poprzez:

1)
2)

opracowanie szczeg6towych procedur postepowania pomimo zagrozenia;
zapewnienie personelowi urzedu wiedzy, umiejetnosci oraz sprzetu/infrastruktury
pozwalajgcej na realizacje zadan umozliwiajacych osigganie celow operacyjnych i celow
strategicznych.

Rozdzial 6
Zasady dokumentowania analizy ryzyka

§8

1. Analiza ryzyka dokumentowana jest zgodnie z ponizszym wzorem:

Formularz dokumentowania oceny ryzyka — referat/ stanowisko

Lp. | Zadanie | Ryzyko | Wlasciciel | Ocena | Kategoria | Przeciwdzial | Monitoro
ryzyka ryzyka ryzyka anie ryzyku wanie
-1- -2- ryzyka
-3- -4 - -5- -6 - -7-
Legenda:
1. Zadania nalezy wskaza¢ zgodnie z Kartg oceny ryzyka.

2.
3.

Ryzyko nalezy wskaza¢ zgodnie z Kartg oceny ryzyka.

Nalezy wpisa¢ nazwe komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej/pracownika, ktéry
zidentyfikowat ryzyko i jest odpowiedzialny za jego monitoring.

Nalezy poda¢ punktowg ocene ryzyka stanowigca iloczyn wag
prawdopodobienstwa jego wystapienia.

Nalezy podac¢ jego kategorie zgodnie ze wskazanie matrycy zamieszczonej w par. 6.

Nalezy wyszczeg6lni¢ wdrozone w komorce lub jednostce mechanizmy kontrolne i dziatania dla
ograniczenia ryzyka.

Nalezy wpisa¢ w jaki sposéb monitorowane jest zidentyfikowane ryzyko(monitoring ciagty,
okresowy, szczeg6lny nadzor).

jego skutkow i



