A
Zarzadzenie Nlif-:%/zms
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN

z dnia f'?éggé 20187r.

w sprawie organizacji i zasad funkejonowania kontroli zarzadezej w Gminie Drobin oraz
wprowadzenia Kodelsu etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Drebinie i pracownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Drobin

Na podstawie art.69ust. I1pkt 21 3ustawy zdnia 27 slerpnia 20091, o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz 2077.), art. 33 ust. 31 5 ustawy z dofa 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 22017 r. poz. 1875 z pdzn zm.) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw koniroli zarzqdcze} dia sektora finanséw publicznych (Dz, Urz, Ministra Finanséw Nr

15, poz. 84) Burmistrz Miasta i Gminy Drobin zarzadza, co nastepuje:
§ 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Drobin funkcjonuje na dwdéch poziomach:

13 1 poziom - kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjuych Gminy Drobin za ktéra
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, wtym kontrola zarzadcza prowadzona przez Burmistrza

Miasta i Gminy Drobin w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin,

2) I1 poziom - kontrola zarzgdcza na poziomie Gminy Drobin jako jednostki samorzgdu terytorialnego,

wykonywanego przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin.

§ 2. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie Drobin. Realizacja standardéw kontroli
zarzgdezej okre$lonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w odniesieniu
do dzialaf podejmowanych przez Urzad Miasta i Gminy w Drobinie dokonuje si¢ zgodnie z opisem

zawartym w zalgezniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.Na systemn kontroli zarzadezej skladajg sie regulaminy, instrukcje iprocedury stanowigce

dokumentacie systemu kontroli zarzadezej w Gminie Drobin i w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie.

§ 4. Wprowadzam obowiazek oceny ryzyka izarzadzania ryzykiem we wszystkich komérkach
organizacyjnych Gminy Drobin, tj. referatach i na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miasta i
Gminy Drobin oraz wjednostkach organizacyjnych Gminy Drobin, Procedure zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Drobin reguluje

zalgeznik nr 2.

§ 5. Zasady monitorowania stanu i dokonywania cyklicznej samooceny kontroli zarzadcze] reguluje

zalgeznik ni 3 do niniejszego zarzgdzenia.




§ 6. Zobowiazuje kierownik6éw referatow isamodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta | Gminy w
Drobinie oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnyeh Gminy Drobin do wdrozenia i zapewnienia

dzialania kontroli zarzgdczej w jednostkach przez nich kierowanych,

§ 7. Koordynacia systemu kontroli zarzadezej realizowanej w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin odbywa sig

na zasadach okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 8. Na koordynatora kontroli zarzadezej na poziomie Gminy Drobin wyznaczam Sekretarza Gminy

Drobin.

§ 9. Wykonanic zarzgdzenia powierzam kigrownikom i pracownikom oraz kicrownikom jednostek

organizacyjnych w kierowanych przez nich jednostkach.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 154/2010 Burmistrz Miasta i Gminy Drobin z dnia 31 grudnia 2010 1. w
sprawie okreélenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta 1 Gminy Drobin oraz w

gminnych jednostkach organizacyjnych

§ 11, Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

RIFREMI Li‘?‘,i TRZ
Vs s lt (
Andriei Samoraj
/
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ZALACZNIK NR 2

do Zarzadzenia Nr ..../2018

Burmistrz Miasta | Gminy Drobin z dnia ..........
2018 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Drobin oraz
wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzgdu
Miasta i Gminy w Drobinie i pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Drobin

Procedura zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miasta | Gminy Drobin oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Drobin

§ 1. Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:

a)

b)

g)
h)

D

k)

ryzyko - mozliwodé zaistnienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania dzialania,
mierzone wplywem (sitg oddzialywania) oraz prawdopodobiefistweni wystapienia, ktére bgdzie
mialo wplyw na osiggniecie celéw i zadaf jednostki, na ksztaltowanie jej wizerunku lub
uszczuplenie jej majatku,

zarzadzanie ryzykiem - proces ograniczania ryzyka poprzez jego identyfikacje, ocene
potencjalnego wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia oraz racjonalny dobor $rodkéw
przeciwdzialajacych skutkom ryzyka; proces majacy na celu optymalizacjg funkcjonowania
komoérki lub jednostki organizacyjnej,

identyfikacja ryzyka - przypisanie poszezegélnych rodzajow czymnikéw ryzyka do
realizowanych celow i zadan,

czynnik ryzyka — zdarzenie, dzialanic lub zaniechanie, ktére moze spowodowaé wystapienie
ryzyka (przyktadowe czynniki ryzyka zamieszezono w Zalaezniku nr 4 do niniejszej procedury),
analiza ryzyka - przypisanie dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka prawdopodobiefistwa jego
wystapienia i dokonanie oceny jego wplywu na dziatanie komérki lub jednostki organizacyinej,
wplyw — mozliwe skutki lub konsekwengje takic jak: straty, niekorzystne zdarzenia, koszty lub
opdznienia,

prawdopodobienstwo — szacowana mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia,

reakeja ma ryzyko - podjecie adekwatnych, zasadnych, efektywnych i skutecznych dzialan
(decyzji) zmierzajacych do ograniczenia lub wyeliminowania ryzyka,

nadzér i moniforowanie - ciagla ocena skutecznodei wprowadzonych dziatafi, w tym badanie
odstepstw i niezwloczne reagowanie na nie,

mechanizmy kontrolne — procedury, instrukcje, wytyczne, standardy itp., ktérych celem jest
powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych skutkéw ryzyka.

kierownik komérki organizacyjnej — kierownik referatu lub samodzielne stanowisko Urzgdu

Miasta i Gminy w Drobinie.




D

kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej Gminy
Drobin, tj.:
1. jednostki:
a) Szkota Podstawowa im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Drobinie
b) Szkola Podstawowa w Legu Probostwie
¢) Szkota Podstawowa im. prof. arch. Stanislawa Marzynskiego w Rogotwérsku
d) Szkola Podstawowa im. Miry Ziminskiej - Sygietynskiej w Cieszewie
e) Gminne Przedszkole w F.ggu Probostwie
f) Miejsko - Gminne Przedszkole w Drobinie
g) Zespdt Szkdt Ponadgimnazjalnych w Drobinie
h) Migjsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Drobinie

i) Klub Dziecigey ,, Wesole Drobinki” w Drobinie

§ 2. Zadania kierownikéw komoérek orgamizacyjnych i jednostelk organizacyjnych w procesie
zarzadzania ryzykiem:

)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

okreslenie gléwnych celéw, za ktdre ponoszg odpowiedzialnose,

zidentyfikowanie ryzyk, jakie mogg zagrozié osiggnigciu poszczegélnych celow,

analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okredlenia prawdopodobienstwa 1 mozliwych skutkdw
(efektdw lub rezultatdw) wystapienia danego ryzyka,

podjecic dzialan w celu zmnigjszenia wplywu i prawdopodobienistwa wystgpienia
zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich mechanizmdw kontroli,
dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wypelnienie Kwestionariusza
zarzadzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalgczniku nr 1 do niniejszej
procedury,

przekazanie Burmistrzowi Miasta i Gminy Drobin, w terminie do lkornica lutego kazdego roku

kalendarzowego w wersji papierowe] opatrzone podpisem i pieczecig osoby sporzgdzajace]

Kwestionariusza zarzgdzania ryzykicm,
zglaszanic postrzeganych zagrozen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywang pracg, a

dotyczacych Urzedu Miasta i Gminy Drobin lub jej jednostek organizacyjnych.

§ 3. Zadania koordynatora kontroli zarzadezej:

1.

a)

weryfikacja otrzymanych od kierownikdw komdrek organizacyjnych Kwestionariuszy zarzadzania
ryzykiem, tj.:

analiza zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko,
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a) analiza zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko,

b) ocena adekwatnosci i efektywnodci mechanizméw kontrolnych majacych na celu ograniczenie
ryzyka,

¢) ocena adekwatnodei i efektywnosci sposobu monitorowania ryzyka,

2. sporzadzenie Rejestréw ryzyk, zgodnie ze wzorem zamieszezonym w zalaezniku nr 2 do
ninigjszej procedury,

3. przekazanie Burmistrzowi Miasta i Gminy Drobin sprawozdania dotyczacego zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Drobin

do konea marvea kazdego roku kalendarzowego,

4, monitorowanie ryzyk o najwickszym wplywie i prawdopodobiefistwic wystapienia oraz
inicjowanie dziatati zmierzajgcych do ich ograniczenia, w szczegdlnosel sporzadzenie planu
kontroli,

5. informowanie Burmistrzowi Miasta i Gminy Drobin o najwazniejszych ryzykach i dziataniach

podejmowanych w celu ich minimalizacji,

§ 4. Lista zalgcznikow do Procedury zarzadzania ryzykiem Urzedzie Miasta i Gminy Drobin oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Drobin:

1) Zatgeznik nr 1 — Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem.

2) Zatgcznik nr 2 - Rejestr ryzyk

3) Zalacznik nr 3 - Matryca punktowej analizy ryzyka.

4}y Zatgcznik nr 4 — Przykladowe czynniki ryzyka.
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Zatgeznik nr 4

do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzgdzie Miasta i Gminy Drobin

oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Drobin

Przykladowe czynniki ryzyka!

1. Czynniki ryzyka dotyczgce systeméw informatycznych, w

szczegblnoscl zwigzane z:

a) utizymaniem ciggloSci pracy systeméw informatycznych, np.:
zatrzymanie pracy systemOw informatycznych, brak przeptywu
informacji o bledach w systemach informatycznych,

b) dostepem do zasobéw informatycznych jednostki, np.: wyplyw danych z
systemoéw, wlamania do sysieméow,

c) wykorzystywaniem infrastruktury informatycznej, np.: awaria sprzetu,
niedopasowanie systeméw do bazy sprzgtowej, wykorzystywanie
nielegalnego oprogramowania,

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

2. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym zwigzane z:

a) wiclkodcig $rodkéw finansowych jednostki, np.: zmiany wysockodcei
dochodow, przychodéw, $rodkéw z Unii Europejskiej, wydatkow,
rozchodéw, plynnoscia finansows,

b) inwestycjami, np.: niewlasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztow
inwestycji, brak zrodel finansowania, opézZnienia w realizacji,
nieprodukiywng stratg §rodkéw, np.: oszustwo, kradziez, kary umowne,
grzywny,

c) sprawozdawczo$cig finansows, np.. niedawne zmiany w systemie
ksiggowania, cz¢ste zmiany pracownikéw odpowiedzialnych za
sprawozdania,

3. Czynniki ryzyka wynikajgce z charakteru prowadzonej dzialalno$ci

zwigzane z:

a) dzialalnoscig podstawows jednostki, np.: stopiefi skomplikowania

dziatalnodci, niewystarczajagce kompetencje pracownikéw, niedawne

1 Opracowano na podstawie ,, Wytycznych do samooceny kontroli finansowej w jednostkach sektora
finanséw publicznych”, Ministerstwo Finanséw, Departament Koordynacji Kontroli Finansowej i Audytu
Wewnetrznego, Warszawa, maj 2007,




b)

g)

h)

zmiany kluczowych pracownikéw, brak motywacji u pracownikéw,
przetwarzaniem informacji, np.: nicadekwatno$é informacji, na
podstawie ktorych podejmuje si¢ decyzje, ufrata informaciji,
naruszenie poufnodci informacii,

stabilnoscig dzialalnosei jednostki lub zatrudnienia, np.: ograniczenie
lub znaczny wzrost zadan jednostki, zmiany proceséw operacyjnych,
decentralizacja dziatalnosci,

technologia, np.: zakidcenia w dziataniu systeméw informatycznych,
powstanie nowych technologii, wdrazanie nowych technologii
projektami prowadzonymi przez jednostkg, np.. niewlasciwe
planowanie projektu, wzrost kosztéw realizacji projektu, opdznicnia
w realizacji projektu, brak $rodkéw na realizacjg projektu,
niepowodzenie projektu,

nowymi zadaniami i programami, np.: brak odpowiednich zasobéw
($rodkéw finansowych, pracownikéw, wyposazenia, informacji),
krotki  termin  realizacji, konieczno$é wspdlpracy z innymi
podmiotami,

innowacyjnoscig, np.: opor pracownikéw, brak sklonnosci do zmian,
wdrazanie niesprawdzonych rozwiazan,

reputacig jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niewlasciwego
dziatania lub zaniedba pracownikow, niewlasciwej realizacji zadan

przez jednostke, ztego zarzadzania.

4. Czynniki sprzyjajgce wystapieniu  ryzyka zwigzanego =

zarzgdzaniem:

a) jako$¢ zespolu zatzgdzajgcego, np.. niewystarczajace kwalifikacje

b)

kicrownictwa, czeste zmiany na stanowiskach kierowniczych, zbyt
mala liczba 0sdb na stanowiskach kierowniczych,

organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktura organizacyjna,
brak zakreséw obowiazkéw kierownictwa i pracownikéw,

nieefektywny system przeptywu informacji, znaczne zmiany w
zakresie odpowiedzialnosei kierownictwa,

zarzagdzanie zasobami ludzkimi, np.: niesprawiedliwa praktyka
wynagradzania, niskie wynagrodzenia, brak dziatan motywujgcych
pracownikéw,  nie  zapewnienie  odpowiednich  szkolen,

niewystarczajgce mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikow,




b)

b)

nicefektywna rekrutacja.
Inne czynniki, mogace zwigkszy¢ ryzyko:
niepowodzenia w osigganiu celéw w przesziodei, np.: niezrealizowanie
projektu lub  programu, przekroczenie planowanych wydatkéw,
naruszenie ub obejécie procedur kontrolnych, naruszenie prawa lub
regulacji wewngtrznych,
czymniki r1yzyka wrodzonego (wewngtrznego), np.. charakter
dziatalnosci, wielko$é jednostki, liczba pracownikéw, wielko$é majgtku
trwalego, liczba transakeji, wielko$¢ budzetu.
Czynniki zewngtrzne zwigzane z:
infrastrukturg tj.: zakl6cenia w dostawach energii, przerwy w Igcznoscei
telefonicznej, przerwy w dostepie do Internetu i poczty elektronicznej,
zewnetrznymi warunkami ekonomicznymi {j.: zmiany stép procentowych,
kurséw walut, inflacji, diugu publicznego,
zmianami politycznymi {j.; zmiany na stanowiskach istotnych dla
funkcjonowania jednostki, $rodowiskiem prawnym, tj.. nowe przepisy
prawa, zmiana przepisow, brak regulacji prawnej w danym zakresie,
skomplikowane lub niejasne przepisy,
srodowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie $rodowiska, katastrofa
ekologiczna, protesty spoteczne,
»$i1g wyzsza®, tj.: pozar, powddz, huragan,
innymi zagrozeniami i naciskami zewnetrznymi, tj.: dzialania
przestgpcze, terroryzm, presja polityczna, spoleczna, naciski grup
interesu, dziatalno$é lobbingowa, dostawcami i uslugodawcami, tj.:

niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcow.




ZALACZNIKNR 3

do Zarzadzenia Nr ...../2018

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia ........ooviiuie 2018 1.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdezej
wGminie Drobin (oraz wprowadzenia Kodeksu  efyki
pracownikéw Urzedu Miasta i Gininy Diobin i pracownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Drobin )

ZASADY MONITOROWANIA STANU I CYKLICZNEJ SAMOOCENY
KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1. 1, W Gminie Drobin przeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli.

1. Monitorowanie polega na zglaszaniu Burmistrza uwag, dotyczacych
funkcjonowania procedur kontroli i zaobserwowanych nieprawidlowosci,
dotyczacych ~w  szezegblnosei  wystgpowania  nieprawidlowoscl

finansowych, sytuacji nagannych etycznie itp.
2. Monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik Gminy.
§ 2. 1. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzgdezej.

2. Samoocena jest anonimowa. Termin przeprowadzenia samooceny

wyznacza Burmistrz,

3. Samoocena moze byé dokonywana za pomocg przykladowych ankiet

stanowigcych zalgezniki nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin 1
jednostkach organizacyjnych Gminy Drobin jest dzialalnodciq niezaleing i
obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy w realizacji celéw i zadail poprzez systematyczng oceng

kontroli zarzadezej oraz czynnoscei doradcze, z zastrzezeniem ust. 2,

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szezegdlnosei adekwatnosei,

skutecznodci i efektywnodci kontroli zarzadezej.

§ 4. 1. Corocznie, po uchwaleniu budzetu gminy, Burmistiz Miasta i Gminy
Drobin wydaje zarzadzenie, w ktorym przydziela priorytetowe zadania z nim
zwigzane poszezegblnym pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Drobin lub

zespolom pracownikéw oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za poszezegdlne zadania definiuja ryzyka zwigzane
z wykonaniem powierzonych zadan w Kwestionariuszu zarzadzania ryzykiem o
ktérym mowa w Zatgeznik nr 1u do Procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzgdzie

Miasta i Gminy Drobin oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Drobin.




Zatgeznik nr 1

do Zasad monitorowania
stanu i cyklicznej
samooceny kontroli
zarzadeze]

Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

(kierownictwo)

L.p.

PYTANIE

TAK NIE

UWAGI

Czy pracownicy sa informowani o zasadach elycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowad, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiern powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w
wystarczajacyin stopniu, aby skutecznie realizowat
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadaii na poszezegélnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk

pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich
pracownikéw?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomocy ktdrych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedziec
tylko w praypadku, gdy odpowiedt na pytanie nr 5 brami
TAK

Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnodci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejgce w Urzedzie procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania oséb, ktdre posiadajg
pozadane na danym stanowisku pracy wiedzg i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komarki
arganizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow
izadan?

11,

Czy struktura organizacyjna komdrki jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komérce zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan
komdérki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom




nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszeza
tych o biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze
szezeble komorki?

15.

Czy zostat okredlony ogdlny cel istnienia [jednostki] np.
w postaci misji (poza statutem lub ustaws powotujaca
jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do osiggnigcia
lub zadania do realizadji w biezacym roku w inngj
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17,

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok maja
okreélone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za
pomoca kidrych mozna sprawdzié czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedzied tylko w
przypadku, gdy odpowied na pytanie nr 16 brzmi TAK

18,

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia i zadania
do zrealizowania przez pracownikdw w biezacym
roku?

19.

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

20.

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

21

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozeniafryzyka, ktore mogy przeszkodzic w
realizacji-celéw i zadan komérki (np, poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawicrajgcego zidentyfikowane zagroZenia/ryzyka)?
(jedli TAK — proszg przejéé do nastgpnych pytas, jesli NIE
prosze przejic do pytania nr 25)

22,

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreélony
poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowaé ?

23.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczgcy sposéb moga przeszkodzié w realizac]i celdw i

zadan?

24,

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
majg biezacy dostgp do procedur/instrukdi
obowiazujacych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

26. Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy
stuzace utrzymaniu ciaglodei dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozary, powodzi, powazne] awarli)?

27,

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

28,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomigdzy poszczegolnymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie?




29,

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywry system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np.: z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wplyw na osigganie celéw i
realizacjg zadan Pani/Pana komdérki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktére majg
wplyw na realizacjg jej zadan (np.: z innymi urzgdami,
dostawcarni, klientami}?

31.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
zostali poinformowani o zasadach w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodaweami,
dostawcami, oferentami) ?

32.

Czy pracownicy sa zachgcani do sygnalizowania
problemow i zagroZen w realizacji zadan?

33.

Czy praca kontroli wewngtrznej przyczynia sig,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
Urzedu?




Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Zalgeznik nr2
do Zasad monitorowania stanu
i eyklicznej samooceny kontroli

zarzadoezej

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

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

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowad w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w Urzedzie ?

Czy PanifPana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promuja wiasng postaws i decyzjami etyczne
postepowanie?

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

Czy szkolenia, w kt6rych Pan/Pani uczestniczy? byty przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego

przelozonego o wynikach okresowej oceny PanifPana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnoéel 1 dodwiadezenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiagzkdw, opis stanowiska pracy)?

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

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

10.

Czy bezposredni przeloZeni w wystarczajgcym stopniu
monitorujg na biezaco stan zaawansowania powierzonych

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

12,

Czy w Pani/Pana koméree organizacyjne] zostaly okreslone cele
do osiggnigeia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki arganizacyjnej na biezacy
rok majg okredlone mierniki, wskaZniki bad inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? - nalezy odpowiedzieé fyiko w przypadku, gdy
odpowieds na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

15.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposdb identyfikuje sie zagroZenia/ryzyka, kiére moga
przeszkodzié w realizacji celow i zadan komérki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagroZzenia/ryzyka)?

Czy wirdd zidentyfikowanych zagrozeii/ryzyk wskazije sig
zagroZzeniafryzyka istotne, ktore




16.

w znaczacy sposéh mogg przeszkodzic w realizadi celéw i zadai?

17.

18.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szezegdlnosei tych

istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujgcych w Urzedzie?

19.

Czy w wystarczajacym stopniu sposdb realizacji zadan w
Pani/Pana komdrce organizacyjnej jest okredlony w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

20.

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instritkcje sq aktualne,
tzn, zgodne 2 obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

21.

Czy nadzdr ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

22,

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

23.

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

24,

25.

Czy ma PanifPan dostgp do wszystkich informacji i danych

niezbednych do realizacji swoich zadan?

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych zachgca
pracownikdw do sygnalizowania problemdw i zagrozen w
realizacji zadan?

20.

Czy w przypadku wystgpienia trudnodcl w realizacii zadag
zwraca sie PanifPan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego z

progba o pomoc?

27,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komdrki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszezegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedzie z
podmiotami zewnetrzeymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty
7z podmiotami zewnetrznymi, ktdre majg wplyw na realizacie jej
zadan (np.: z innymi urzgdami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajgca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukgji itp.?




ZALACZNIK NR 4

do Zarzadzenia Nr ...../2018 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z
dnia e, 2018 r. w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania  kontroli zarzgdczej w Gminie Drobin ( oraz
wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy Drobin i pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Drobin)

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY DROBIN

Kodeks Etyki zawiera zasady i wartofci etyczne, wyznaczajace standardy postgpowania, ktérych
przestrzeganie sluzy budowanin efektywnej, uczciwej i przyjaznej administracji samorzadowej
oraz ksztaltowaniu wiadciwych relacji pracownikow Urzedu ze spolecznoscig lokalng,

§1.Cele Kodelksu
Celem Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta | Gminy Drobin jest:

a) Ustanowienic standarddw postgpowania, ktoérych powinni przestrzegaé pracownicy Urzgdu
wypelniajgc swoje obowigzki.

b) Wspieranie pracownikéw Urzedu w prawidlowym wypelnianiu tych standardéw, w zgodzie z
oczekiwaniami spolecznosci lokalnej.

¢) Informowanie spofecznosdci lokalnej o standardach postgpowania, jakich majg prawo oczekiwaé
od pracownikdw Urzedu,

§ 2. Rola administracji saimnorzadowej

Pracownik Urzedu Miasta i Gminy Drobin ma $Swiadomos$é stuzebnej roli administracji samorzgdowej
wobec spolecznosci lokalnej. Przy wykonywaniu swoich obowigzhdw pracownik Urzedu ma zawsze na
wzgledzie dobro wspdinoty samorzqdowef oraz chroni uzasadnione inferesy kaidef uprawnionef
osoby, a w szczegdlnosci dziala tak, aby jego postepowanie moglo byé wzorem praworzgdnosci,
prowadzito do poglebienia zaufania mieszkasicow Gminy Drobin do pracownikéw Urzedu, wykonuje
prace z poszanowaniem godnoscl innych | poczuciem godnosci wlasnej, pamigta, e swoim
postepowaniem daje Swiadectwo o urzgdzie i jego organach oraz wspoltworzy wizerunek administracyi
samorzqdowej, przedktada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego Srodowiska.

§ 3. Zasady wyznaczajace standardy postepowania pracownikéw Urzedu przy wykonywaniu
swoich obowigzkow

Pracownik Urzedu, majge Swiadomosé stugebnej roli administracji samorzqdowej wobec spolecznosci
lokalnej oraz dobro wspélnoty samorzgdowej, wykonujge swoje obowiqzki kieruje sig zasadami:

1)  Zasadg praworzadnodci- ktdra oznacza, ze pracownik Urzgdu wykonuje swoje obowigzki z
zachowaniem najwyzszej starannodei, przestrzegajac przepiséw obowigzujgcego prawa, majgc na
wzgledzie interes publiczny.

2}  Zasadg rzetelno$ci- ktéra oznacza, ze pracownik Urzgdu wykonuje swoje obowigzki
sumiennie, wykorzystujac w sposéb najlepszy swoja wiedzg i umiejgtnosei, a podejmowane dzialania
opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane informacje wykorzystuje wylgeznie do
celdw stuzbowych, Pracownik wie, iz interes publiczny wymaga dzialan rozwaznych, ale skutecznych i
realizowanych w sposéb zdecydowany, w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotéw do
przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do naprawienia ich konsekwencji, dotrzymuje zobowigzan,
kierujge sie prawem i przewidzianym trybem dzialania. Pracownik jest lojalny wobec Urzedu i
zwierzchnikéw, gotéw do wykonywania polecen sluzbowych, majge przy tym na wzgledzie, aby nic
zostalo naruszone prawo lub popetniona pomylka.

-10 -




3)  Zasady bezstronnoSci i bezinteresownos$ci- ktéra oznacza, ze pracownik Urzgdu w
prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikow, bez uprzedzefi ze wzglgdu na kolor
skdry, pled, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religig, orientacje seksualng, postawe, reputacijg
lub pozycje spoleczng, nie przyjmuje zadnych zobowigzai wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosécei,
pracy lub przynaleznosci. W przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i shuzbowych
wylgcza si¢ z dzialan moggeych wywolaé podejrzenia o stronniczosé lub interesownosé, nie podejmuje
radnych prac ani zajeé, ktdére pozostawalyby w sprzecznoéei z obowigzkami stuzbowymi, w zwigzku ze
swoja praca nie przyjmuje zadnych korzyéci materialnych ani osobistych.

4)  Zasadg profesjonalizmu-ktéra oznacza, ze pracownik Urz¢du zawsze jest przygotowany do
jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych decyzji i sposobu postgpowania, dazy do
pelnej znajomosei aktow prawnych oraz wszystkich faktycziych i prawnych okolicznoécei spraw, dba o
systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Jest Zyczliwy, zapobiega napigciom w pracy i
rozfadowuje je, przestrzega zasad poprawnego zachowania, w swoich kontaktach z interesantami
zachowuje si¢ wladciwie, uprzejmie i pozostaje dostgpny, odpowiadajac na korespondencjg, rozmowy
telefoniczne 1 poczte elektroniczng, stara si¢ by¢ pomoeny 1 udziela wyczerpujacych oraz dokiadnych
odpowiedzi na skierowane do niego pytania.

5)  Zasadg jawno$ci-ktora oznacza, ze pracownik Urzedu wykonuje swoje obowigzki zgodnie z
przyjetymi standardami i procedurami, szanuje prawo obywateli do informacji, dochowujgc przy tym
tajemnicy prawnie chronionej.

6)  Zasadg neutralno$ci- ktéra oznacza, ze pracownik Urzedu nie ulega wplywom i naciskom,
ktore moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasnoéé i
przejrzysto$é wlasnych relacji z osobami pelnigeymi funkcje publiczne, lojalnie i rzetelnie wykonuje
polecenia zwierzchnik6w, bez wzgledu na wiasne przekonania i poglady polityczne.

7)  Zasada odpowiedzialno$ci - ktéra oznacza, ze pracownik Urzgdu nie uchyla sig od
podejmowania trudnych rozstrzygnigé oraz odpowiedzialnosei za swoje postgpowanie, relacje shizbowe
opiera na wspdlpracy, koleZefistwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sig wiasnym
dodwiadezeniem i wiedza, zachowuje sie¢ godnie w miejscu pracy i poza nim, postgpuje tak, aby
wzimocnié autorytet i wiarygodnosé Urzedu.

§ 4. Naruszenie przez pracownika Urzedu postanowiefi Kodeksu etyki powoduje edpowiedzialnodé
regulaminows (porzadkowa) oraz przewidziane prawem konsekwencje,
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