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| Cel przeprowadzonej samooceny |

Samoocena kontroli zarzadczej to dziatanie, poprzez ktore jest wykonywana analiza i ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej (systemu zarzadzania) przez kadre kierowniczg oraz
pozostatych pracownikow Urzgdu Gminy Popdw na podstawie Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023
z dnia 05.12.2023 r. w sprawie kontroli zarzgdczej. Narzedzie to daje obraz funkcjonowania
kontroli zarzadczej w jednostce i1 jednoczesnie pozwala na zobrazowanie stabych ogniw w systemie
kontroli zarzadczej, czy tez podjecia odpowiednich dziatan naprawczych w ww. zakresie.

Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Popdw, w szczegolnosci w tych obszarach, w ktorych nie byto zadnych dziatan kontrolnych
czy audytorskich.

Monitorowanie skutecznosci kontroli zarzadczej i jej poszczegéOlnych elementow odbywa sie na
kazdym stanowisku w ramach wykonywania biezacych obowiazkow. Podstawa do uzyskania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania rejestru ryzyka, samooceny oraz
wyniki przeprowadzonych kontroli 1 audytow.

[ Zakres samooceny l

W wykonaniu obowiagzkéw art. 68 ust. 1 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1872) oraz w zwigzku z Komunikatem
Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), Komunikatem
Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegélowych wytycznych w
zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11), a takze Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia
6 grudnia 2012r. w sprawie szczegolowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w
zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012r. poz. 56), kontrola
zarzadcza stanowi ogdl dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
spos6b zgodny z prawem, oszcz¢dny, terminowy i efektywny. Zapewnienie funkcjonowania
kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkéw waéjta gminy.



Samoocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej za rok 2024 w Urzedzie Gminy

Popéw zostala przeprowadzona w oparciu o:

1.

10.

11.

12.

Zarzadzenie Nr 45/2009 Wojta Gminy Popoéw z dnia 10.08.2009 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Popow regulaminu okresowej oceny pracownikow,

Zarzadzenie Nr 2/2009 z dnia 12 stycznia 2009 r. Wojta Gminy Popoéw w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze urzednicze w
Urzedzie Gminy Popoéw oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Popow,

. Zarzadzenie Nr 3/2009 Wojta Gminy Popdéw z dnia 12.01.2009 r. w sprawie:

szczegotowego sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczgcego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Popow,

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (4. Dz. U. Z 2023 r,
poz. 803),

Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF
z 2009 1., Nr 15, poz. 84),

Komunikat Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegoétowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r., poz. 11),

Zarzadzenie Nr ZW.0050.01.2012 Wéjta Gminy Popéw z dnia 2.01.2012 r
w sprawie: wykorzystania narzedzi informatycznych w tradycyjnym systemie obiegu
dokumentow,

Zarzgdzenie Nr 0050.85.2013 Wojta Gminy Popéw z dnia 12.11.2013 r. w sprawie
Kodeksu Etyki Pracownikow Urzgdu Gminy Popow,

Zarzadzenie Nr 0050.2.2014 Woéjta Gminy Popéw z dnia 2.01.2014 r. w sprawie
powotania Zespotu ds. Zarzadzania Ryzykiem,

Zarzadzenie Nr 0050.14.2014 Wojta Gminy Popéw z dnia 28.02.2014 r. w sprawie zasad
zarzadzania ryzkiem w Urzedzie Gminy Popow,

Zarzadzenie Nr 0050.16.2014 Wéjta Gminy Popow z dnia 5.03.2014 r. w sprawie zasad
wydawania i rejestracji upowaznien w Urzedzie Gminy Popow.

Uchwate Nr 129/X1X/2020 Rady Gminy Popoéw w sprawie Statutu Gminy Popow,



13. Zarzadzenie Nr ZW.0050.1.2019 Wojta Gminy Popow z dnia 2.01.2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Popdw,

14. Zarzadzenie Nr ZW.0050.59.2023 Wodjta Gminy Popéw z dnia 15.05.2023r.
w sprawie kontroli zarzadcze;j,

15. Zarzadzenie Nr ZW.0050.30.2023 W¢jta Gminy Popow z dnia 1.03.2023r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Popow,

16. Zarzadzenie Nr ZW.0050.4.2023 Wojta Gminy Popow z dnia 3.01.2023 r. w sprawie
zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy Popow,

17. Zarzadzenie Nr ZW.0050.117 Wojta Gminy Popéw z dnia 1.10.2021 r. w sprawie
polityki rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy oraz Urzedu
Gminy,

18. Zarzadzenie Nr ZW.0050.169.2023 Wojta Gminy Popow =z dnia 05.12.2023r.
w sprawie kontroli zarzadczej,

Samoocena obejmowata swoim zakresem Urzad Gminy Popdw i dotyczyta roku 2024.
Kierownicy referatow w urzedzie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani
byli do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do
realizowanych celow i zadan oraz zapewnienia stosownych metod przeciwdziatania ryzyku.
Arkusze zarzadzania ryzykiem zostaly opracowane w formie elektronicznej 1 przeslane do
kierownikow komorek organizacyjnych (w tym do dyrektorow szkét, dyrektora Gminnego Centrum
Kultury oraz dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne;).

Ankiety, na podstawie ktorych uczestnicy dokonali oceny funkcjonowania kontroli
zarzagdezej przygotowano w wersji elektronicznej. Na adres poczty elektronicznej kierownikow
komorek organizacyjnych i pracownikow Urzedu przestano odpowiednie wersje ankiet. Zestaw
pytan w ankietach zostal dostosowany do 2 grup respondentéw — kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pozostatych pracownikéw — urze¢dnikéw, co umozliwilo dokonanie
analizy jak te same kwestie oceniane sg przez ww. osoby.

Podstawg udokumentowania samooceny jest zestawienie wynikow ankiet oraz arkuszy
zarzadzania ryzykiem, ktore zostaly zatagczone do raportu.

Zakres przedmiotowy:

Samoocena swoim zakresem objela kompleksowo cata dziatalnosé, tj. zbadano 5 elementow
kontroli zarzadczej:

e srodowisko wewnetrzne,
e cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢ mechanizm kontroli

¢ informacja i komunikacja



e monitorowanie i ocena.

Samoocena za 2024 r. objeta 25 pracownikéw Urzedu Gminy Popdw, w tym 7 kierownikow
komorek organizacyjnych i opierata si¢ na subiektywnej ocenie przez ankietowanych. Anonimowe
ankiety do przeprowadzenia samooceny mialy na celu uzyskanie wiarygodnych opinii oraz
sklonienie pracownikoéw do udzielenia odpowiedzi szczerych.

W wyznaczonym terminie ankiety zlozylo:

- 5 kierownikéw komorek organizacyjnych, co stanowi 62,5% zatrudnionej kadry kierowniczej,
- 17 urzednikéw, co stanowi 89,5% ankietowanych.

Ogotem w samoocenie wzigto udzial 88% zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Popow, co oznacza ze
wykonalno$¢ obowigzku samooceny zrealizowana zostata na wysokim poziomie. Respondenci
dokonali oceny poszczegoélnych kryteriow majac do dyspozycji 3 warianty odpowiedzi:

- tak,

- nie,

- uwagi z mozliwoscig komentarza.

Prog, ktorego przekroczenie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzgdczej w danym obszarze to 50%
negatywnych odpowiedzi sposréd wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.

Na podstawie wygenerowanych zbiorczych raportow, zawierajacych dane ze wszystkich
prawidlowo zlozonych ankiet, sporzadzono zestawienie wynikdw ankiet samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej w 2 grupach respondentéw dla Urzedu Gminy w Popowie za
2024 r. (kadry kierowniczej i pracownikow).

l Ogoélna ocena stanu kontroli zarzadczej I

W Urzedzie Gminy Popéw funkcjonuje skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza. Wszelkie
zastrzezenia zostaly opisane ponize;j.

l Zidentyfikowanie ryzyka i slabos¢ kontroli zarzadczej |

Na podstawie analizy ankiet przedtozonych przez kierownikdéw i pracownikow Urzedu Gminy
Popow (tacznie 22 ankiety) stwierdzono, ze ankietowani w zdecydowanej wickszosci udzieli
pozytywnych odpowiedzi na zadane pytania. Potwierdzili tym samym znajomos$¢ wewnetrznych
uregulowan i procedur oraz poprawnos¢ ich funkcjonowania w Urzedzie Gminy Popdw. Zatozono,
ze prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzadcze; w danym
obszarze to 50% negatywnych odpowiedzi sposréd wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.
W przeprowadzonych ankietach pojawito si¢ kilka negatywnych odpowiedzi na zadane pytania oraz
jedna uwaga dotyczaca ilosci odpowiedniej liczby pracownikow zatrudnionych w danej komorce
organizacyjne;j.

Odpowiedzi negujace istniejacy w Urzedzie Gminy Popéw system kontroli zarzadczej:

1. podkreslenia znaczenia wprowadzonych zasad przez kierownictwo jednostki — 3,5%
ankietowanych pracownikow,

2. okreslenie jasnych i1 czytelnych regul naboréw dla nowych pracownikow - 3%
ankietowanych pracownikow,

3. ustalenie jasnych regul okresowej oceny pracownikoéw — 3 % ankietowanych pracownikow,



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

okreslenie w jednostce zasad ponoszenia kwalifikacji przez pracownikow (np. plan szkolen)
— 3,5 % ankietowanych pracownikow,

funkcjonowanie motywacyjnego (w pewnym zakresie) systemu wynagradzania
pracownikow — 12 % ankietowanych pracownikow,

uwzglednienie w regulaminie zagadnienia nadzoru nad realizacjg zadan, przeplywu
informacji, zarzadzania ryzykiem - 4,5m% ankietowanych pracownikéw,

uwzglednienie w regulaminie zagadnienia nadzoru nad realizacja zadan, przepltywu
informacji, zarzgdzania ryzykiem - 4,5m% ankietowanych pracownikow,

istnienie w jednostce ewidencji udzielonych upowaznien, pelnomocnictw, powierzen - 4,5
% ankietowanych pracownikow,

forma pisemna delegowania uprawnien — 3 % ankietowanych pracownikéw,

potwierdzenie w pisemnej formie przez pracownikow delegowanych uprawnien — 7 %
ankietowanych pracownikdéw,

zakres delegowanych uprawnien ma powigzanie ze strukturg organizacyjng jednostki — 4 %
ankietowanych pracownikéw, |

przestrzeganie zasad rozdzielenia okreslonych kompetencji i czynnosci na rdzne stanowiska
pracy — 3 % ankietowanych pracownikdéw,

przypisanie odpowiedzialnosci pracownikom jednostki w zakresie monitorowania sposobu
realizacji zadan i celow — 5 % ankietowanych pracownikow,

ustalenie formalnych procedur i mechanizméw w zakresie identyfikacji ryzyka — 8 %
ankietowanych pracownikow,

identyfikacja ryzyka a czas z formulowaniem celéw jednostki — 7 % ankietowanych
pracownikow,

sporzadzanie dokumentacji potwierdzajacej proces identyfikacji ryzyka — 8 %
ankietowanych pracownikéw,

istnienie przeptywu informacji mig¢dzy kierownikami komoérek organizacyjnych a
kierownikiem jednostki w zakresie wynikéw identyfikacji ryzyka - 6 % ankietowanych
pracownikow,

uczestnictwo komorek organizacyjnych w procesie analizy ryzyka w kontekscie ewentualne;j
reakcji na ryzyko — 8 % ankietowanych pracownikow,

ustalenie formalnych procedur i mechanizméw w zakresie analizy ryzyka — 4 %
ankietowanych pracownikéw,

sporzadzanie dokumentacji potwierdzajacej wyniki proceséw zwigzanych z analizg ryzyka —

4,5 % ankietowanych pracownikow,



21.

22.

23.

24,

S

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

znajomos$¢ przez kierownikow komodrek organizacyjnych rezultatow analizy ryzyka
dotyczacego dziatania ich komorki organizacyjnej — 3,5 % ankietowanych pracownikéw,
okreslenie przez kierownika jednostki akceptowalnego poziomu ryzyka — 3,5 %

ankietowanych pracownikdw,

okreslenie procedury reakcji w zakresie najpowazniejszego ryzyka — 2 % ankietowanych
pracownikow,
rejestrowanie w danej jednostce dokumentacji systemu kontroli zarzadczej — 3 %

ankietowanych pracownikow,

ustalenie w sposéb formalny unormowan wyznaczajgcych system kontroli zarzadczej — 4
% ankietowanych pracownikéw,

procedury zapoznawania pracownikéw z dokumentacjg systemu kontroli zarzadczej — 3,5 %
ankietowanych pracownikéw,

procedury, mechanizmy zapewniajgce okresowa oceng aktualnosci obowigzujacej
dokumentacji systemu kontroli zarzadczej — 3 % ankietowanych pracownikow,

jasne zasady nadzoru (w tym zakres uprawnien nadzorujgcych pracownikow) nad realizacja
zadan przez poszczegdlne komorki i stanowiska pracy — 4 % ankietowanych pracownikow,
powigzanie rozwigzan przyjetych w zakresie nadzoru ze strukturg organizacyjng jednostki —
4 % ankietowanych pracownikow,

ustalenie formalnych procedur i mechanizméw dotyczacych udokumentowania 1
przekazywania kierownikowi jednostki informacji w zakresie efektow czynnosci
nadzorczych — 4 % ankietowanych pracownikow,

identyfikacja pracownikéw w danej jednostce, ktorych nieobecno$¢ moze mie¢ znaczenie
dla wykonywania zadan jednostki — 4 % ankietowanych pracownikow,

ustalenie $rodkdéw pozwalajacych na niezaktocong prace w przypadku nieobecnosci
pracownikow — 4 % ankietowanych pracownikow,

ustalenie procedur przygotowania nowych pracownikéw do samodzielnego wykonywania
zadan —4 % ankietowanych pracownikow,

ustalenie formalnych zasad przekazywania stanowisk pracy w przypadku zmiany osoby
personalnej — 7 % ankietowanych pracownikow,

okres$lenie zasad gospodarowania, ewidencji i inwentaryzacji sktadnikow majatkowych — 4
% ankietowanych pracownikow,

wprowadzenie odpowiednich $rodkéw ograniczenia 1 kontroli dostegpu do obiektéw
jednostki 1 poszczegdlnych pomieszezen — 3 % ankietowanych pracownikow,

ustalenie instrukcji obiektu kontroli i dokumentéw — 4 % ankietowanych pracownikow,

ustalenie instrukcji kasowej — 3 % ankietowanych pracownikdéw,



39.
40.

41

42.

43.

44,

45.

46.

47.
48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

ustalenie instrukcji przeciwdzialaniu praniu pieniedzy — 3 % ankietowanych pracownikow,
dostep pracownikéw jednostki do biezacej informacji niezbednej do realizacji zadan
(urzgdowej, opinie prawne, prasa fachowa, przepisy, itd.) — 4 % ankietowanych

pracownikow,

. dostep kierownikdéw komorek organizacyjnych do biezacej informacji majacej znaczenie dla

wykonywania zadan i celow przypisanych ich komorka — 4 % ankietowanych pracownikow,
procedury i mechanizmy zapewniajagce przepltyw informacji biezacych miedzy
kierownikami jednostki a komdrkami organizacyjnymi (kierownikami tych komorek) —4 %
ankietowanych pracownikéow,

identyfikacja informacji, ktéore powinny by¢ przekazywane miedzy komorkami
organizacyjnymi — 4 % ankietowanych pracownikow,

ustalenie w jednostce formalnych procedur i mechanizméw przekazywania ww. informacji —
5 % ankietowanych pracownikdow,

zapewnienie przez kierownika komorki organizacyjnej przeplywu informacji miedzy
stanowiskami pracy — 5 % ankietowanych pracownikow,

ustalenie przez kierownika jednostki kategorii informacji (dokumentow) przekazywanych
wiecej niz jednej komérce organizacyjnej do wspolnego zatatwienia — 3 % ankietowanych
pracownikow,

zapewnienie mozliwosci skladania skarg i wnioskow — 4 % ankietowanych pracownikéw,
zapewnienie w danej jednostce efektywnych kanalow przeptywu informacji od podmiotdw,
ktére mogg mie¢ wplyw na osiggni¢cie zadan i celow jednostki — 3,5 % ankietowanych
pracownikow,

odbywanie spotkan kierownikéw jednostki z pracownikami, w celu wymiany informacji o
sposobie realizacji zadan oraz funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej — 12 %
ankietowanych pracownikdw,

wyznaczenie 0sOb odpowiedzialnych za monitorowanie obszarow funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej — 4 % ankietowanych pracownikow,

dokonywanie okresowych analiz dokumentacji okreslajgcej system kontroli zarzadczej — 3,5
% ankietowanych pracownikéw,

dokonywanie okresowej oceny sposobu monitorowania realizacji zadan i celow — 2 %
ankietowanych pracownikow,

wprowadzenic zasad dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej przez
kierownika jednostki, kierownikow komorek organizacyjnych it pracownikow - 3 %
ankietowanych pracownikéw,

udokumentowanie samooceny — 3 % ankietowanych pracownikow,



55.
56.

57.

58.

59.

60.

61.

szczeg6lowa analiza wynikow analizy — 4 % ankietowanych pracownikow,

funkcjonowanie w jednostce komorki audytu wewnetrznego — 17 % ankietowanych
pracownikow,
dokonywanie przez audytora obiecktywnej i niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadczej —

16 % ankietowanych pracownikow,

analiza wynikow ocen audytora przez kierownictwo — 16 % ankietowanych pracownikow,
$wiadczenie czynnosci doradczych przez audytora — 19 % ankietowanych pracownikow,
informowanie audytora wewnetrznego o zmianach organizacyjnych i proceduralnych w
jednostce — 20 % ankietowanych pracownikdéw,

dokonywanie w jednostce samooceny kontroli zarzadczej — 7 % ankietowanych

pracownikow.



Odpowiedzi NEGATYWNE ankietowanych z poszczegélnych elementéw kontroli zarzadczej

w Urze¢dzie Gminy Popéw
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Srodowisko Celei Mechanizmy Informacja i Monitorowani
wewnetrzne zarzadzanie kontroli komunikacja eiocena
ryzykiem

W Kierownik ® Pracownik Kolumnal

Rys. 1

Odpowiedzi NEGATYWNE ankietowanych z poszczegdlnych elementow kontroli zarzqdczej

w Urzedzie Gminy Popow

Ponadto pracownicy mieli watpliwosci z okre§leniem czy:

1.

znajg zasady okreslone w Kodeksie Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Popéw - 4,5%

ankietowanych pracownikéw,

ustalone zasady zostaty rozpowszechnione — 4,5 % ankietowanych pracownikow,

kierownictwo jednostki podkresla znaczenie wprowadzonych zasad — 4,5% ankietowanych
pracownikéw,

ustalono jasne reguly okresowej oceny pracownikéw — 4,5% ankietowanych pracownikow,

okreslono zasady podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw (np. plan szkolen) - 9%
ankietowanych pracownikow,

funkcjonuje motywacyjny (w pewnym zakresie) system wynagradzania pracownikow - 9%
ankietowanych pracownikow,

istnieje motywacyjny system wynagradzania pracownikow - 9% ankietowanych
pracownikow,



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

regulamin podlega okresowym ocenom w zakresie jego aktualnosci - 9% ankietowanych
pracownikow,

okreslono priorytetowe zadania i cele dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych - 9%
ankietowanych pracownikow,

cele i zadania zostaly ustalone w sposéb formalny (w postaci dokumentu) - 9%
ankietowanych pracownikow,

kierownicy komorek organizacyjnych monitoruja sposéb realizacji zadan i celow - 9%
ankietowanych pracownikow,

ustalono w sposob formalny procedury i mechanizmy funkcjonujace w zakresie ustalania
zadan i celow oraz monitorowania sposobu ich wykonania - 9% ankietowanych
pracownikow,

istnieje przeptyw informacji miedzy kierownikami komoérek organizacyjnych
a kierownikiem jednostki w zakresie wynikéw monitorowania sposobu realizacji zadan 1
celow - 9% ankietowanych pracownikdw,

ustalono formalne procedury i mechanizmy w zakresie identyfikacji ryzyka - 9%
ankietowanych pracownikéw,

identyfikacja ryzyka skorelowana jest w czasie z formulowaniem celow jednostki - 9%
ankietowanych pracownikéw,

sporzagdzana jest dokumentacja potwierdzajgca proces identyfikacji ryzyka - 9%
ankietowanych pracownikéw,

istnieje przeptyw informacji miedzy kierownikami komoérek organizacyjnych
a kierownikiem jednostki w zakresie wynikow identyfikacji ryzyka - 9% ankietowanych
pracownikéw,

kierownicy komérek organizacyjnych uczestnicza w procesie analizy ryzyka
w kontekscie ewentualnej reakcji na ryzyko - 9% ankietowanych pracownikow,

ustalono formalne procedury i mechanizmy w zakresie analizy ryzyka - 9% ankietowanych
pracownikow,

sporzadzana jest dokumentacja potwierdzajgca wyniki procesOw zwigzanych z analiza
ryzyka - 9% ankietowanych pracownikow,

kierownicy komérek organizacyjnych znajg rezultaty analizy ryzyka dotyczacego dziatania
ich komorki organizacyjnej - 9% ankietowanych pracownikow,

kicrownik jednostki okreslit akceptowalny poziom ryzyka - 9% ankietowanych
pracownikéw,

okreslono procedury reakcji w zakresie najpowazniejszego ryzyka - 9% ankietowanych
pracownikow,

w jednostce rejestruje sie¢ dokumentacje systemu kontroli zarzadczej - 9% ankietowanych
pracownikow,



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

podstawowe unormowania wyznaczajace system kontroli zarzadczej ustalone zostaly
w sposOb formalny - 9% ankietowanych pracownikow,

ustalono procedury, mechanizmy zapewniajace okresowg ocene aktualnosci obowigzujgce;j
dokumentacji systemu kontroli zarzadczej - 9% ankietowanych pracownikow,

ustalono jasne zasady nadzoru (w tym zakres uprawnien nadzorujgcych pracownikow) nad
realizacjq zadan przez poszczegdlne komorki i stanowiska pracy - 9% ankietowanych
pracownikow,

rozwigzania przyjete w zakresie nadzoru powigzane sg ze strukturg organizacyjng jednostki -
9% ankietowanych pracownikow,

ustalono  formalne procedury 1 mechanizmy dotyczace udokumentowania
i przekazywania kierownikowi jednostki informacji w zakresie efektow czynnosci
nadzorczych - 9% ankietowanych pracownikow,

ustalono polityke rachunkowosci, w tym zakladowy plan kont - 9% ankietowanych
pracownikéw,

ustalono instrukcje obiektu kontroli i dokumentéw - 9% ankietowanych pracownikéw,

ustalono instrukcje okreslajacy zasady przeprowadzenia inwentaryzacji - 9% ankietowanych
pracownikow,

ustalono instrukcj¢ kasowa - 9% ankietowanych pracownikéw,

ustalono instrukcje przeciwdzialaniu brudnych pienigdzy - 9% ankietowanych
pracownikow,

prowadzony jest rejestr 0sob upowaznionych do zatwierdzania operacji finansowych - 9%

ankietowanych pracownikéw,

wyznaczono osoby odpowiedzialne za czeki, pieczecie urzedowe, druki $cistego
zarachowania - 9% ankietowanych pracownikdow,

zapewniono podzial obowiazkow miedzy roézne stanowiska pracy, zwigzany
z przygotowaniem 1 zatwierdzeniem operacji finansowej (gospodarczej) - 9%
ankietowanych pracownikéw,

kierownicy komorek organizacyjnych otrzymujg na biezgco informacje majgce znaczenie
dla wykonywania zadan i celéw przypisanych ich komérkom - 9% ankietowanych
pracownikow,

istniejg procedury i mechanizmy zapewniajgce przeplyw informacji biezacych miedzy
kierownikiem jednostki a komorkami organizacyjnymi - 9% ankietowanych pracownikow,

w jednostce zidentyfikowano informacje, ktére powinny by¢ przekazywane migdzy
komérkami organizacyjnymi - 9% ankietowanych pracownikow,

w jednostce ustalono formalne procedury i mechanizmy przekazywania informacji - 9%
ankietowanych pracownikow,



42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

kierownik komorki organizacyjnej zapewnit przeplyw informacji miedzy stanowiskami
pracy - 9% ankietowanych pracownikéw,

kierownik jednostki ustalit kategorie informacji (dokumentow) przekazywanych wigcej niz

jednej komoérce organizacyjnej do wspollnego =zalatwienia - 9% ankietowanych
pracownikow,
zapewniono mozliwo$¢ sktadania skarg i1 wnioskow - 9% ankietowanych pracownikow,

w jednostce sg efektywne kanaty przeptywu informacji od podmiotéw, ktére moga miec
wplyw na osiggni¢cie zadan i1 celéw jednostki - 9% ankietowanych pracownikow,

wyznaczono osoby odpowiedzialne za monitorowanie okreslonych obszaréw
funkcjonowania systeméw kontroli zarzadczej - 9% ankietowanych pracownikow,

dokonana jest okresowa ocena sposobu monitorowania realizacji zadan i1 celow - 9%
ankietowanych pracownikow,

w jednostce funkcjonuje komorka audytu wewnetrznego - 9% ankietowanych pracownikow,

audytor wewng¢trzny dokonuje obiektywnej i niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadcze;j
- 9% ankietowanych pracownikow,

wyniki ocen audytora sa analizowane przez kierownictwo - 9% ankietowanych
pracownikdéw,

audytor poza dzialalno$cig oceniajagca swiadczy rowniez czynnosci doradcze - 9%
ankietowanych pracownikéw,

audytor wewnetrzny jest na biezgco informowany o zmianach organizacyjnych
i proceduralnych w jednostce - 9% ankietowanych pracownikow.



Procentowe podsumowanie wszystkich odpowiedzi: T4 K, NIE ankietowanych z
poszczegélnych elementéow kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Gminy Popow

TAK NIE
% Kierownik Pracownik Kierownik Pracownik
Srodowisko 84,87 82,11 2,7 3,6
wewnetrzne
Cele i zarzadzanie 72,39 74,92 2 5
ryzykiem
Mechanizmy kontroli 80,27 90,68 1,5 2.7
Informacija i 90 88,24 1,9 4,6
komunikacja
Monitorowanie i 69,43 69,61 10,5 8
ocena
100
87 89

90 g3 o 81 85

80 71 73

70 65 67

60 |

50 .

40 o

30 I

20

10,5 8
10 5 4.6
2,7 2 1,5 1,9 36 2,7 ™
Kierownik Pracownik Kierownik Pracownik
main-title

# Srodowisko wewnetrzne

W Informacja i komunikacja

M Cele i zarzadzanie ryzykiem

Rys. 2

M Monitorowanie i ocena

& Mechanizmy kontroli

Procentowe podsumowanie wszystkich odpowiedzi: TAK, NIE ankietowanych z
poszczegolnych elementow kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Popéw






SAMOOCENA SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZEJ






Urzad Gminy Popéw

......................................................

/Nazwa jednostki samorzqdu terytorialnego/

SPRAWOZDANIE Z FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK 2024

SRODKOWISKO WEWNETRZNE: A
Lp. Tak Nie Uwagi
1. Przestrzeganie wartosci etycznych 25 2
2. Kompetencje zawodowe 25 2
3. Struktura organizacyjna 24 1 2
4. Delegowanie uprawnien 20 5 1
L.acznie: 85 6 8
Wynik koncowy: (94/99) x 100 % =94 %
CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM: B
Lp. Tak Nie Uwagi
5 Misja 25
6. Okreslenie celéw i zadan 24 I
7. Identyfikacja ryzyka 13 12 10
8. Analiza ryzyka 23 2
9. Reakcja na ryzyko 18 7 3
Lacznie: 103 22 |24
Wynik koncowy: (103/149) x 100 % = 69 %
MECHANIZMY KONTROLI: C
Lp. Tak Nie Uwagi
10. | Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej 18 7 5
11. | Nadzér 17 8 5
12. | Ciaglos$¢ dzialalnosci 17 8
13 | Ochrona zasobow 22 3
14. | Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji 19 6 2
finansowych i gospodarczych
15. | Mechanizmy kontroli dotyczace systeméow 23 2
informatycznych
L.acznie: 116 34 12
Wynik koncowy: (116/150) x 100 % =77,33%
INFORMACJA I KOMUNIKACJA: D
Lp. Tak Nie Uwagi
13. | Biezaca informacja 19 6 3
14. | Komunikacja wewnetrzna 23 2 6
15. | Komunikacja zewnetrzna 23 P
L.acznie: 65 10 (9
Wynik koncowy: (65/75) x 100 % = 86 %
MONITOROWANIE I OCENA: E
Lp. Tak Nie Uwagi
16. | Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej 17 8 4
17. | Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej 18 7 4
18. | Audyt wewnetrzny 16 9 10
Y.gcznie: 75 24 |18
Wynik koncowy: (79/99) x 100% =79 %
PODSUMOWANIE




A Srodowisko wewnetrzne 94,00%
B Cele i zarzadzanie ryzykiem 69,00%
C Mechanizmy kontroli 77,33%
D Informacja i komunikacja 86,00%
E Monitorowanie i ocena 79,00%
OGOLEM: 81,06%
Specyfikacja oceny:

- 0-50% odpowiedzi TAK w jednostce nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza,

- 51-75% odpowiedzi TAK w jednostce w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

- 76-100% odpowiedzi TAK w jednostce w wystarczajacym stopniu funkcjonowala

adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

| Wyniki samooceny |

W wyniku przeprowadzonego badania stwierdza si¢, ze w zadnym z badanych elementow
(obszarow) kontroli zarzadczej nie zauwazono przekroczenia progu 50% negatywnych odpowiedzi
sposrdd wszystkich otrzymanych ankiet.

Wyniki samooceny pokazaly pewne elementy wymagajace dziatan naprawczych, gléwnie:

- okreslenie zasad ponoszenia kwalifikacji przez pracownikoéw,

- funkcjonowanie motywacyjnego systemu wynagradzania pracownikéw,

- monitorowanie przez kierownikow komorek organizacyjnych sposobu realizacji zadan i
celow.

Bardzo duzy odsetek odpowiedzi NIE zauwazalny wsrdd pracownikéw, jak i kadry kierowniczej
dotyczy funkcjonowania audytu wewnetrznego

Dwa obszary kontroli zarzagdczej wymagajg usprawnienia z uwagi na nizsze wyniki w stosunku do
pozostalych obszaréw, sg to:

- §rodowisko wewnetrzne,

- cele 1 zarzgdzanie ryzykiem.

Whiosek: w Urzedzie Gminy Popow w_wystarczajgcym stopniu funkcjonowala adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.




Proponowanie dzialania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyka czy
slabosci kontroli zarzadczej)

- przeprowadzenie narady z kadrg kierowniczg - w razie koniecznosci opracowanie i wdrozenie
procedur dotyczacych koniecznos$ci stosowania formy pisemnej przy przekazywaniu zadan, i
obowigzkéw pracownikom,

- opracowanie procedur dotyczgcych monitorowania i oceny,
- stale $ledzenie zmian w przepisach odnosnie audytu i kontroli,
- okresowa weryfikacja przepiséw wewnetrznych dotyczacych audytu i kontroli,

- staly nadzdr nad poprawnoscig realizacji zadan.

Anna Chgmara-Pyrak

ds. organ
i dziataffidsci gospodarczej W -
. v
Zawady, dnia 12 marca 2025 r. q WKowhlik

Opracowala: Anna Chamara-Pyrak Zatwierdzil: ... ..covveeenisfannnn






ARKUSZ ZARZADZANIA
RYZYKIEM
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SEKRETARZ URZEDU GMINY POPOW/
KIEROWNIK
REFERATU INWESTYCJI, PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO i OCHRONY
SRODOWISKA

Arkusze zarzadzania ryzykiem

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Wéjta Gminy Popow

SEKRETARZ/ KIEROWNIK

REFERATU INWESTYCJI, PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO i OCHRONY SRODOWISKA

Stanowisko Ryzyko (opis | Prawdopodobienist | Wply | Istotno Proponowane Wskazni | Uwa
ryzyka) wo w $¢ dzialania k gi
realizacj
i celu
Cel 1 (opis X X X X X Poziom -
celu) skarg
Kierowanie i
organizacja
pracy Urzgdu
Gminy
Ryzyko (1) Brak 2 2 4 Dodatkowe formy X -
odpowiedniej analizy probleméw
eskalacji w jednostce
probleméw w
jednostce
Cel (2) X X X X X X B
Nadzér nad
pracownikami
w podlegtej
jednostce
organizacyjnej
Ryzyko (1) Duzy 3 4 12 Poprawa X -
wskaznik organizacji
zachorowaln zastepstw
osci (dlugie
zwolnienia)
Cel (3) X X X X X X -
Nadzor nad
wykonaniem
zadan w celu
ich
oszczedne;j,
efektywnej i
skutecznej
realizacji




Ryzyko (1) Ryzyko 1 2 2 Kontrola zestawien X -
przekroczeni wykonania planu
a planu finansowego
finansowego
Cel (4) X X X X X B
Ryzyko (1) X X X X X X -
Stanowisko Ryzyko (opis | Prawdopodobieist | Wply | Istotno Proponowane Wskazni | Uwa
ryzyka) wo w §¢ dziatania k gi
realizacj
i celu
Stanowisko ds. planowania przestrzennego
Cel 1 (opis X X X X X Tlosé -
celu) wydanyc
h
Wydanie decyzji
decyzji o
ustaleniu
warunkow
zabudowy
Ryzyko (1) Odwotanie 1 2 2 X X -
od decyzji
Stanowisko ds. rolnictwa, leSnictwa i geodezji
Cel (2) X X X X X X -
Numeracja
porzadkowa
nieruchomosci
Ryzyko (1) Brak 2 1 2 Wspoéipraca ze X -
informacji o Starostwem
podziatach Powiatowym
rolnych
nieruchomos
ci (pow.
0,0300 ha)
Stanowisko ds. transportu i drég gminnych
Cel (3) X X X X X X -
Budowa,
modernizacja i
utrzymanie
drog
gminnych
Ryzyko (1) Wypadki 2 1 2 Monitorowanie/ X -
drogowe remont drog
spowodowan gminnych
e zlym
stanem
technicznym
drogi
Cel (4) X X X X X X -

Koordynowan




ie i realizacja
zamowien
publicznych
Ryzyko (1) Odwolanie 1 1 1 Przygotowanie
Odwotania do zamé6wien zgodnie z
RIO ustawa
Stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych
Cel (5) X X X X X
Prowadzenie
dokumentacji
dot.
Inwestycji,
zamowien
publicznych
oraz
wydawanie
warunkow
zabudowy
Ryzyko (1) Niedotrzyma | 2 4 8 Kontrola
nie terminéw aktualnych
przepisow
prawnych
Ryzyko (2) Brak 1 1 1 Kontrola
pozwolen poprawnosci
istotnych dla wykonywania
powodzenia czynnos$ci na danym
zamOwien stanowisku
inwestycyjny
ch
Cel (6) X X X X X
Pozyskiwanie,
wdrazanie i
rozliczanie
funduszy
Ryzyko (1) Brak 2 4 8 Monitorowanie
zlozenia poprawnosci
wniosku wypelnienia
wniosku, zloZenie
whniosku w
odpowiednim
terminie
Ryzyko (1) Brak 2 5 10 Podejmowanie
pozyskiwania czynno$ci majacych
Srodkow na celu
unijnych pozyskiwanie
funduszy unijnych
Stanowisko ds. ochrony srodowiska
Cel (7) X X X X X
Ochrona
zwierzat
Ryzyko (1) Zly stan 4 1 4 Przeprowadzenie
jakosci kontroli
powietrza/wo
dy







REFERAT ORGANIZACYJNY OSWIATY I

SPORTU
Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Wéjta Gminy Popéw
Arkusze zarzadzania ryzykiem
Stanowisko Ryzyko (opis Prawdopodo Woly Istotno§ | Proponowane dzialania | Wskazni | Uwagi
ryzyka) biefistwo w é k
realizacji
celu
Kierownik Referatu Organizacyjnego Os$wiaty i Sportu
Cel 1 (opis celu) X X X X X X X
Wydanie decyzji
dotyczacej pomocy
materialnej ucznidw,
Wydawanie decyzji
w sprawie
dofinansowania
kosztow ksztalcenia
miodocianych
Ryzyko (1) Wydanie bi¢dne;j 1 2 2 Analiza przedtozonych X =
decyzji dokumentéw pod katem
zgodnosci z przepisami
Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr
Cel 1 (opis celu) X X X X X [lo§¢ -
wydanye
Prowadzenie spraw h deeyzji
organizacyjnych i
kadrowych
pracownikoéw
Ryzyko (1) Prawidlowa 2 2 4 Monitorowanie zmian X .
interpretacja przepisow,
przepiséw terminowos$¢
Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci
Cel 2) X X X X X X -
Prowadzenie
ewidencji ludnosci,
wydawanie
dowodow
osobistych,
Prowadzenie
postgpowan
administracyjnych w
sprawach
meldunkowych
Ryzyko (1) Zbyt male 1 2 2 Dokladne sprawdzanie | X N
zainteresowanie i dokumentéw
niewiedza o
koniecznosci
wymiany
dowodu
osobistego




[

[

Stanowisko ds. ptac w o§wiacie

Cel (3) X X X X X
Zapewnienie
poprawnego
naliczania
wynagrodzen z
tytutu
umdw o prace,
uméw zlecenia
oraz umow o dzieto
Ryzyko (1) Brak procedur 1 3 3 Stata ochrona danych
dotyczacych dotycezaceych
naliczania wynagrodzen,
wynagrodzer, - wprowadzenie
- awaria sprzgtu stosownych
- dziatania os6b zabezpieczen
trzecich systemow
uniemozliwiajgce komputerowych
realizacjg - stale podnoszenie
zadania kwalifikacji przez
pracownikéw
- biezgca kontrola
przetozonych
Stanowisko ds. administracji w o§wiacie
Cel (4) X X X X X
Prawidtowe
prowadzenie
dokumentacji
kadrowej
Ryzyko (1) Zmiany 1 1 1 Monitorowanie zmian
przepiséw przepisow
kadrowych,
prawidlowa
interpretacja
przepiséw
Stanowisko ds. organizacyjnych, promocji i dzialalno$ci gospodarczej
Cel (5) X X X X X
Dzialalno$é
CEIDG,
Zezwolenia na
alkohol,
Zapewnienie
koordynacji
wdrazania kontroli
zarzadcezej,
- Zapewnienie
organizowania
i prowadzenia
Biura Obslugi
Podawczego
Ryzyko (1) Blednie 2 1 2 Sprawnie dzialajacy
wypelniony system informatyczny,
whniosek, stale §ledzenie zmian w

- brak kontroli
zarzadcezej w
urzedzie
(niewdrozenie
tego obowigzku)
-- brak
chronologii w
rejestrowaniu
poczty
przychodzacej i
wychodzacej

- udzielanie
blednych
informacji
interesantom

przepisach odno$nie
kontroli zarzgdczej

- okresowa weryfikacja

przepiséw
wewngtrznych
dotyczacych kontroli
zarzadcezej,
wykazywanie dbalo$ci
o wihasciwe
umieszczanie
korespondencji w
rejestrze pism
przychodzacych i
wychodzacych

- staly kontakt z




komérkami
organizacyjnymi

w celu poprawnego
informowania
interesantéw

- konsultacje z
przelozonymi w
zakresie

poprawnosci
przekazywania spraw
do

rozpatrzenia przez inne
jednostki

Stanowisko

ds. obsltugi Biura Rady

Cel (6)

dbatos$é o
terminowe
dorg¢czenie
zawiadomien i
materialéw na
sesje, Zapewnienie
prawidlowego
prowadzenia
archiwum
zakladowego, w
tym
zabezpieczania
dokumentacji
archiwalnej i
aktualizacja
zasobow
archiwalnych

X

X

X

X

Ryzyko (1)

-zwiekszenie
zasobow
dokumentacji
archiwalne;j i
niearchiwalnej
- utrata
zarchiwizowanej
dokumentacji

- dzialania oséb
trzecich (np.
wlamanie

do archiwum),-
przyczyny
zewnetrzne
(np. zalanie
pomieszczen)

dbalo$¢ o zapewnienie
odpowiednich
zabezpieczen
archiwum

- nadzér kierownika
nad pracownikiem
prowadzacym
archiwum zakladowe







ZASTEPCA KIEROWNIKA USC

Zaljgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Woéjta Gminy Popéw
Arkusze zarzgdzania ryzykiem
Stanowisko Ryzyko (opis Prawdopodobienstwo | Wplyw | Istotno$é Proponowane Wskaznik Uwagi
ryzyka) dzialania realizacji
celu
Cel 1 (opis celu) X X X X X X -
Zalatwianie
spraw
zwigzanych z
zawieraniem
malzenstw
Ryzyko (1) Niekompletne | 1 1 1 Przeprowadzan | Y -
i ie czynnoSci
niepoprawnie sprawdzajacych
wypelnione i kontroli
whioski poprawnosci
danych
zawartych we
whnioskach
Cel (2) X X X X X X -
Prowadzenie
spraw
zwigzanych z
rejestracja
urodzen i zgondw
Ryzyko (1) Zmiany 1 1 1 Czynny udzial X -
przepiséw w szkoleniach
dot. spraw
USC
Cel (3) X X X X X X -
Terminowe
sporzadzanie
aktow stanu
cywilnego
Ryzyko (1) Nie 1 2 2 Staly nadzor X -
wykonanie przelozonych
zadania w -stale
terminie monitorowanie
- wyciek terminéw
danych - weryfikacja
osobowych, w przepiséw
tym prawnych
nieumysine - ustalenie
ujawnienie systemu




danych np. zastepstw
poczta email, - stala
ePUAP wspdlpraca z
- blad Inspektorem
pracownika Ochrony
- wydanie Danych
aktu bez
oplaty
skarbowej
- utrata
dostaw pradu
- awaria
systemu
Ryzyko (2) X
Cel (6) X X
Przygotowanie
uroczystosci 50-
lecia pozycia
matzenskiego
Ryzyko (1) Brak Ne wykonanie
rzetelnosci zadania w
pracownika terminie;
- nie - wyciek danych
poinformowa osobowych, w
nie jubilatéw tym
o terminie nieumysine
uroczystosci ujawnienie
-blgdne dane danych np.
we wniosku o poczta email,
nadanie ePUAP
odznaczen - biad
pracownika
- wydanie aktu
bez oplaty
skarbowej
- utrata dostaw
pradu
- awaria
systemu,
staly nadzér
przetozonych
monitorowanie
wniosku i
przepiséw
prawa
Ryzyko (2) X X

Podpis...




| GLOWNA KSIEGOWA |

Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Wéjta Gminy Popoéw
Arkusze zarzadzania ryzykiem
Stanowisko Ryzyko (opis Prawdopodo Whply Istotno§ | Proponowane dzialania | Wskaznik | Uwag
ryzyka) bienstwo w ¢ realizacji i
celu
Gléwna ksi¢ggowa
Cel 1 (opis celu) X X X X X Poziom -
skarg
Prawidlowe
prowadzenie ksigg
rachunkowych
Ryzyko (1) Nieprawidtowe i 1 2 2 Biezace sprawdzanie, X -
nierzetelne ksi¢gowanie i
prowadzenie prowadzenie ksiag
ksigg rachunkowych
rachunkowych
Ryzyko (2) Przekroczenie 2 2 4 Biezace sprawdzanie X -
planu wydatkéw planu finansowego
wydatkow
Cel 1 (opis celu) X X X X X Poziom -
skarg
Prawidlowe
prowadzenie ksiag
rachunkowych
Zastepca gléwnego ksi¢ggowego
Cel (2) X X X X X X W
Obstuga finansowo-
ksiggowa Urzedu
Gminy
Ryzyko (1) Nieprawidlowe i 1 2 2 Biezace sprawdzanie, X &
nierzetelne ksiggowanie i
prowadzenie prowadzenie ksiag
ksigg rachunkowych
rachunkowych
Stanowisko ds. ksiegowosci o§wiat
Cel (3) X X X X X X -
Ksiggowanie




dochoddow i
wydatkow/
sporzadzanie
sprawozdan
budzetowych
Ryzyko (1) Nieprawidlowe i 1 2 2 Biezgce sprawdzanie X -
nierzetelne ksi¢ggowaii dochodow i
prowadzenie wydatkéw, kontrola
ksiag poprawnosci
rachunkowych, wykonywania
Bledy w sprawozdan
ksiggowaniu budzetowych
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
Cel (4) X X X X X X -
Prowadzenie
ksiggowosci
budzetowei
Ryzyko (1) Nieprawidlowe i 1 2 2 Dokladne prowadzenie | ¥ -
nierzetelne ksiggowosci
prowadzenie budzetowej, wnikliwa
ksiag analiza danych
rachunkowych
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej oraz oplat za wode i Scieki
Cel (5) X X X X X X -
Wydanie decyzji w
zakresie umorzefi
zaleglosci podatku
od nieruchomosci,
rolnego i le§nego
Ryzyko (1) Odwolanie od 1 2 2 Szkolenia z zakresu X -
decyzji ordynacji podatkowej.
administracyjnej Dokladne uzasadnienie
decyzji.
Cel (3) X X X [x X X -
Wspélpraca z
Urzg¢dem
Skarbowym w
zakresie windykacji
Ryzyko (1) Niewlasciwa 1 2 2 Monitorowanie X -
komunikacja z biezgcej wspdlpracy z
Urze¢dem US, rejestrowanie
Skarbowym wplywajacej
dokumentacji od US,
monitorowanie
prowadzonej egzekucji
Stanowisko ds. naleznosci za gospodarowanie odpadami
Cel (6) X a
Ustalenie
wysokoSci przypisu
na podstawie
zloZzonych
deklaracji
Ryzyko (1) Niezlozenie 1 3 3 Wyslanie wezwania do X -
deklaracji przez zlozenia deklaracji i
wlasciciela wszczecie
nieruchomosci postgpowania w
sprawie wydania
decyzji o wysokoSci
oplaty Smieciowej za
zagospodarowanie
odpadami

GlOwnyg

K ,""7 of




| SKARBNIK |

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Wojta Gminy Popéw
Arkusze zarzadzania ryzykiem
Stanowisko Ryzyko (opis Prawdopodobie | Wplyw | Istotno Proponowane Wskaznik Uwagi
ryzyka) nstwo §€ dziatania realizacji
celu
Cel | (opiscelu) | X X X X X Poziom -
skarg
Zachowanie
plynnosci
finansowej
Ryzyko (1) Nieprzewidziane 1 2 2 Komunikacja z X -
znaczne wydatki kierownikami
jednostek
organizacyjnych
Ryzyko (2) Trudno$ci w 2 2 4 Ustalenie potrzeb X -
uzyskaniu pozyczki pozyczkowych z
wyprzedzeniem
Cel (3) X X X X X X -
Biezace
i
perspektywiczne
zapewnienie
$rodkow
finansowych,
pozwalajgce
skutecznie
i ekonomicznie
realizowac
zadania
Ryzyko (1) brak znajomoSci 2 2 4 monitorowanie X =
procedur terminéw
- zaniedbanie sporzadzenia
pracownika , projektu
brak procedur budzetu
- brak wspolpracy z - stale
komo6rkami monitorowanie
organizacyjnymi procedur
- stala wspolpraca z
komérkami
organizacyjinymi







REFERAT BUDZETU I FINANSOW
KIEROWNIK

Arkusze zarzadzania ryzykiem

Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023

Wajta Gminy Popéw

Stanowisko Ryzyko (opis Prawdopodo Wply Istotno§ | Proponowane dziatania | Wskaznik | Uwag
ryzyka) biefistwo w é realizacji i
celu
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw
Cel | (opis celu) X X X X X Tlosé =
wydanyc
Ustalanie wysokosci h decyzji
zobowiazan z tytutu
podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
i od $rodkéw
transportowych dla
0s0b fizycznych
oraz wydawanie
nakazow
platniczych;
Ryzyko (1) Ztozenie 2 1 2 Sprawdzanie danych ze | X -
blednych danych zlozonych informacji z
przez podatnika danymi z ewidencji
— blgdny wymiar gruntéw/inne czynnosci
sprawdzajace
wykonane w
odpowiednim terminie
Stanowisko ds. kadr, plac i podatku VAT
Cel ) X X X X X X -
Zapewnienie
poprawnego
naliczania
wynagrodzef z
tytutu
umoéw o pracg,
uméw zlecenia
oraz uméw o dzieto
Ryzyko (1) Brak procedur 1 4 4 - stala ochrona danych | Y -
dotyczacych dotyczacych
naliczania wynagrodzen
wynagrodzen, - wprowadzenie
- awaria sprzetu stosownych
- dzialania oséb zabezpieczen
trzecich systemow
uniemozliwiajace komputerowych
realizacj¢ - stale podnoszenie
zadania kwalifikacji przez
pracownikow
- biezaca kontrola
przetozonych
Stanowisko ds. poboru oplat za wode i $cieki
Cel (4) X X X X X X -
Odczyty, wymiana
wodomierzy
Ryzyko (1) Bledny odczyt, 1 3 3 Dokladna weryfikacja X -




uszkodzone uzyskanych danych,
wodomierze kontrola poprawnoS$ci
funkcjonowania
wodomierzy
Stanowisko ds. ksiegowoSci podatkowej od Srodkéw transportu
Cel (5) X X X [X X X .
Terminowe
regulowanie
zobowigzan
podatkowych w/s
Srodkéw
transportowych
Ryzyko (1) Nieterminowe 2 1 2 Monitorowanie X =
regulowanie terminowoSci regulacji
zobowigzan zobowigzan
podatkowych podatkowych
(deklaracje, wezwania,
postanowienie,
decyzja)
Ryzyko (2) Niedochodzenie 1 3 3 Windykacja nalezno$ci | X &
naleznosci zmierzajacych do
podatkowych wygasnigcia
zobowigzan
podatkowych
Stanowisko ds. odczytu wodomierzy i fakturowania
Cel (6) X -
Terminowe
wystawianie faktur
za wode i Scieki
Ryzyko (1) Nieterminowe 2 1 2 Monitorowanie X -
regulowanie terminowosci
zobowigzan, wystawiania faktur,
bl¢dne dane na kontrola poprawnosci
fakturach danych zwieranych na
umowach dot. wywozu
nieczysto$ci

Podpis....




STANOWISKO DS. GOSPODARKI
ENERGETYCZNEJ I ZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO
Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Wajta Gminy Popow
Arkusze zarzadzania ryzykiem
Stanowisko Ryzyko (opis Prawdopodobienistwo Wplyw Istotno$é Proponowane Wskaznik Uwagi
ryzyka) dzialania realizacji
celu
Cel 1 (opis X X X X Poziom
celu) skarg
Realizowanie
zagadnien w
zakresie
powszechnego
obowigzku
obrony
Ryzyko (1) Brak 2 4 Dodatkowe X
odpowiedniej formy
eskalacji analizy
problemdéw w problemdw w
jednostce jednostce
Cel 2) X X X X X X .
Realizacja
zagadnien
wynikajgcych
z
podwyzszonej
gotowosci
bojowej
panstwa
Ryzyko (1) Nieterminowe 2 4 Terminowos¢ | X -
przekazywanie
informacji,
pism
Cel (3) X X X X X X -
Ochrona
informacji
niejawnych
Ryzyko (1) Ryzyko 2 4 Wykonywanie | ¥ =
naruszenia obowiazkow
zasad, form zgodnie z
lub trybu zasadami
ustawy o RODO
informacjach
nicjawnych

s 1c‘>zbma(£@







| INFORMATYK l

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Wajta Gminy Popéw
Arkusze zarzadzania ryzykiem
Stanowisko Ryzyko (opis Prawdopodobiestw | Wply | Istotnos Proponowane Wskazni | Uwag
ryzyka) 0 w é dzialania k i
realizacji
celu
Cel 1 (opis celu) X X X X X X X
Nadzér i
eksploatacja
systemow
teleinformatycznyc
h,
Zapewnienie
cigglosdci pracy na
stanowiskach
komputerowych
pracownikom
urz¢du
Ryzyko (1) Uszkodzenie 2 3 5 Naprawa sprz¢tu X X
sprzetu przez wymiang
komputerowego podzespolu.
Przekazanie
sprz¢tu do
wyspecjalizowaneg
o0 serwisu.
Ryzyko (2) Uszkodzenie 2 3 5 Reinstalacja
oprogramowani oprogramowania.
a, bazy danych Naprawa bazy
danych.
Cel 2 (opis celu) X X X X X X X
Zapewnienie
1acznosci
teleinformatycznej
pomig¢dzy
komorkami,
stanowiskami
pracownikom
urzedu




Ryzyko (1)

Uszkodzenie
infrastruktury
sieci LAN

Naprawa lub
wymiana
uszkodzonego
elementu sieci
LAN

Ryzyko (2)

Brak dostepu do
Internetu

Zgtoszenie awarii
dostawcy
Internetu

Podpis géé&@ﬂ

-
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Gminne Centrum Kultury w Popowie

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Wojta Gminy Popow
Arkusze zarzgdzania ryzykiem
Stanowisko Ryzyko (opis Prawdopodobieistwo | Wplyw | Istotnos¢ Proponowane Wskaznik | Uwagi
ryzyka) dzialania realizacji
celu
Cel 1 (opis celu) | Y X X X X Poziom =
skarg
Wizerunek
Gminnego
Centrum Kultury
w Popowie
Ryzyko (1) Ryzyko 1 1 1 Organizowanie X -
dzialalnoS$ci interesujacych
Gminnego zaj¢¢ dla dzieci i
Centrum dorostych
Kultury
Ryzyko (2) Brak ch¢tnych | 2 2 4 Promocja poprzez | X -
0s6b na rozwieszanie
uczestniczenie plakatdéw,
w zajeciach informacja na
stronach
spolecznos$ciowych
oraz stronie
urz¢du
Cel (3)
Realizacja zajg¢
dodatkowych np.
zajgcia
plastyczne,
taneczne, nauka
gry na
instrumentach
Ryzyko (1) Zbyt duza 3 3 9 Podzial uczniéw
liczba na grupy wiekowe
chetnych na
zajeciach
Cel (4) 2 2 4 Biezacy
Niewystarczajace monitoring
$rodki finansowe kosztow i
wplywow

GMINNE CENTRUM KULTURY
w POPOWIE

ul. Strazacka 2, 42-110 Popow, woj. slgskie
tel. 797 934 416
NIP: 574 20 38 800, REGON; 334 n:

chllchvou

3

Zawady, 3.02.2025 r.
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Kadra pedagogiczna posiada
kwalifikacje do nauczanych
przedmiotéw.

poziom
nauczania, opieke

3. Zapewnienie systemu szkolen,
4. Dbanie o dobér odpowiednich
programow  edukacyjnych i
wiasciwg ich realizacje

4) | Dbato$¢ o bezpieczeristwo Wypadki z 1. Regulamin wycieczek 90% Ryzyko
uczniow udziatem uczniéw 2. Kontrola stanu wyposazenia umiarkowane.
WSszyscy uczniowie uczestniczg w sal
szkolnych wycieczkach, imprezach 3. kontrola stanu zabawek
klasowych. W szkole nie ma 4. Regularne szkolenia BHP
przyrzadow zagrazajgcych zdrowiu. 5. Zatrudnienie w przedszkolu
W przedszkolu zatrudnia sie pomocy nauczyciela.
pomoc nauczyciela

5) | Organizacja i zarzadzanie kadrami | Zagubienie lub 1.Wprowadzenie Instrukcji 90% Ryzyko
Dokumentacja pracownicza jest | zniszczenie kancelaryjnej nieznaczne.
nalezycie przechowywana. dokumentacji 2. Polityka bezpieczenistwa wraz

z instrukcja zarzadzania
systemami informatycznymi
3.0chrona zasobow

6) | Uslugi zewnetrzne i ich jakos¢ Zle wykonana 1. Komisyjny odbiér 100% | Ryzyko
Niektére zadania obstugujg firmy | ustuga, wykonywanych prac nieznaczne
zewnetrzne niewywigzanie sie 2. Zapewnienie zapisu w

Z umowy umowach o usuwaniu usterek
zleceniobiorcy 3. Biezaca kontrola prac

7) | Bezpieczenstwo systemow Utrata danych 1. Zapewnienie aktualizacji 90% Ryzyko
informatycznych. cyfrowych, oprogramowania nieznaczne
Zabezpieczenie komputeréw przed | obejrzenie przez antywirusowego,
atakiem hackerskim, przed nieletnich 2. Zapewnienie legalnosci

obejrzeniem nieodpowiednich
tresci przez ucznia.

materiatu dla nich

nie
przeznaczonego.

wykorzystywanego
oprogramowania,

3. Opracowanie regulaminu
korzystania z pracowni
komputerowej,
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Arkusz zarzqdzania ryzykiem w Gminnym Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 2 w Wgqsoszu Gérnym

RYZYKO Przeciwdziatanie ryzyku
Lp Obszar- Cel-zadanie Prég satysfakcji/zaktadany Zidentyfikowane Wply | prawd | Istot Planowane metoda
kategoria wynik ryzyko w opodo | nosé przeciwdziatania
ryzyka (pkt) | bienst
wo
1 Dziatalno$¢ Realizacja podstawy Petna realizacja podstawy Niezrealizowanie 2 2 5 Organizowanie zastepstw za
dydaktyczna, | programowe;j, programowej podstawy nieobecnych nauczycieli w
wychowawcza | programdw nauczania- programowej sposdéb efektywny.
i opiekuicza | wg arkusza kontroli Monitorowanie podstawy
MEN programowej
Dokumentacja pracy Prawidtowo i systematycznie Brak systematycznosci 2 1 5 Systematyczna kontrola
wychowawcy i prowadzona dokumentacja i rzetelnosci w dokumentéw
nauczyciela uzupetnianiu
dokumentéw
Zasady i Systematyczne ocenianie Brak informacji o 2 1 2 Systematyczna kontrola
systematycznos¢ postepdw ucznidw( przynajmniej | postepach uczniow w zapiséw w dzienniku przez
oceniania 2 razy w miesigcu) nauce i zachowaniu wychowawce i dyrektora.
Dobra komunikacja na linii:
nauczyciel- uczen- rodzic
Organizacja wycieczek Petna dokumentacja na 2 dni Niepetna 1 1 5 Przestrzeganie termindw
szkolnych przed planowana wycieczkg: dokumentacja sktadania dokumentéw
- karta wycieczki wycieczek szkolnych
- zgody rodzicow
- lista uczestnikdéw
- potwierdzone przez uczniéw
zapoznanie z regulaminem,
- w przypadku wycieczki
zagranicznej zgoda organu
prowadzacego i nadzorujacego
Organizacja wycieczki ze Niezgodna z 2 1 3 Antycypacja zagrozen.

szczegdlnym uwzglednieniem
bezpieczenstwa uczniéw w
podrézy, podczas zwiedzania i w

procedurami szkoty
organizacja wycieczek

Wspdtpraca z
odpowiednimi organami i
instytucjami.
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miejscu zakwaterowania.
Wiasciwa liczba opiekundéw

Prowadzenie zajet

Praca zgodnie z wczesnigj

Niesystematyczna

Monitorowanie wpiséw

dodatkowych i két opracowanym harmonogramem realizacja godzin nauczycieli

zainteresowan godzin nonimq%m_mn«\m: realizacje
zajec

Monitorowanie Wysoki poziom wynikdow Niskie wyniki Organizacja zajec

wynikow egzamindw zewnetrznych. egzaminu dodatkowych.

egzamindw ésmoklasisty z Praca z uczniem

zewnetrznych. matematyki. stabym/zdolnym.

Wspotpraca z rodzicami.

Doskonalenie kadry

nauczycielskiej.

Hospitacja zaje¢ przez

dyrektora.

Organizacja narad i szkolen
nauczycieli w obszarach
objetych zagrozeniem.

Monitorowanie
realizacji obowigzku
szkolnego

Podsumowanie obecnosci
uczniow przez

wychowawcow( systematycznie
na koniec

kazdego miesigca

Brak systematycznosci

sprawdzania obecnosci

na lekcjach i zajeciach
pozalekcyjnych

Systematyczna kontrola
wpiséw w dzienniku przez
wychowawce. Kontrola
dziennikéw przez dyrektora
szkoty.

Zgtaszanie dyrektorowii

Brak realizacji

Systematyczna kontrola

pedagogowi obowigzku wpisow w dzienniku przez

szkolnemu informacji o uczniach, | szkolnego przez wychowawce oraz

ktdrzy niesystematycznie niektérych wspotpraca szkoty z

realizujg obowiazek szkolny. ucznidw. rodzicem i odpowiednimi

Skuteczna interwencja. : instytucjami
Rzetelnos¢ petnienia Skuteczne petnienie dyzuréw. Zwigkszenie Organizowanie dyzuréw
dyzuréw Antycypacja wypadkowosci za nieobecnych
miedzylekcyjnych przez | zagrozen i reakcja na nie. nauczycieli w sposéb
nauczycieli. efektywny. Biezgcy

monitoring
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Reagowanie na zbyt gtoéne
zachowania

ucznidw. Ksztattowanie postaw
prozdrowotnych — higiena
wypoczynku.

Wieksze natezenie
hatasu

Organizowanie dyzuréw
za nieobecnych
nauczycieli w sposéb
efektywny. Biezacy
monitoring.

Reagowanie na najmniejsze
przejawy

zachowarn agresywnych, by nie
dopuscié¢ do

ich eskalacji.

Wzrost agresji.

Organizowanie dyzuréw
za nieobecnych
nauczycieli w sposdb
efektywny. Biezacy
monitoring

Organizacja pracy
$wietlicy—kontrola wg
arkusza kontroli MEN.

Odpowiednia liczba nauczycieli w
stosunku
do liczby uczniow

2Zwiekszenie
wypadkowosci

Zwiekszenie liczby etatéw
pracownikow swietlicy.

Odpowiednia liczba nauczycieliw

Brak systematycznej

Zwiekszenie liczby etatéw
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stosunku

do liczby uczniéw. Przyjmowanie
dzieci

zgodnie z ustalonymi kryteriami.

realizacji planu pracy
swietlicy.

pracownikéw swietlicy.
Ustalenie kryteriow
rekrutacji uczniéw do
Swietlicy.

Odpowiednia liczba nauczycieli w
stosunku

do liczby ucznidéw. Restrykcyjne
przestrzeganie kryteriow.

Niezgodnaz
przepisami

liczba uczni ow
przypadajaca

na jednego opiekuna.

Zwiekszenie liczby etatéw
pracownikow Swietlicy.
Ustalenie kryteriéw
rekrutacji uczniow do
Swietlicy.

Realizacja zatozen
Programu
Wychowawczo-
Profilaktycznego
Szkoty

Przeciwdziatanie
zachowaniom niepozgdanym
iagresywnym.
Wykonywanie badan
efektywnosci
podejmowanych dziatan
wsrdd ucznidw, nauczycieli
i pracownikéw szkoty.

Wymuszanie,
wysmiewanie
sie, agresja inne
dziatania
niepozadane
wsrdd ucznidw.

Systematyczne
monitorowanie dziatan
wychowawcow klas
majacych na celu
wyciszenie negatywnych
emocji, integracje
spotecznosci szkoty i
rozbudzanie empatii

Organizacja i
udzielanie pomocy

Prowadzenie zajed
rewalidacyjnych i korekcyjno -

Brak godzin
wynikajacych z

Pozyskiwanie zgody na
zajecia prowadzone poza

psychologiczno - kompensacyjnych zalecen opinii i limitem srodkéw
pedagogicznej orzeczen PPPP. budzetowych
Wiasciwa Dostosowanie zasobdéw Mata liczba lektur dla Zakup odpowiedniej

organizacja pracy
biblioteki

biblioteki do potrzeb uczniéw
klas 4-6.

klas 4-6.

literatury. Zapewnienie
wiasciwego
funkcjonowania
biblioteki.

Organizacja
prawna szkoty

Zgodnos¢ dokumentacii
z aktualnymi
wymogami i

przepisami prawa.

Nauczyciele znajg obowigzujgce
przepisy
prawa i stosujg je w praktyce.

Niewtasciwa i
niezgodna z
przepisami prawa
dokumentacja.

Efektywny program
szkolen dla nauczycieli.

Realizacja wnioskow i
uchwat rady

Wszyscy czionkowie Rady
Pedagogicznej

Niepeina realizacja
whnioskow i uchwat

Systematyczna i rzetelna
realizacja wnioskow i
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pedagogicznej.

realizujg na biezgco wnioski z
posiedzen

Rady. Za realizacje uchwat Rady
Pedagogicznej odpowiedzialny
jest Dyrektor

Szkoty.

rady
pedagogicznej.

uchwat rady
pedagogicznej

Efektywnos¢
zarzadzania
zasobami
ludzkimi

Prawidtowa realizacja
wszystkich zadan przez
pracownikdw zgodnie z
ich zakresami czynnosci
i realizacja natozonych
na nich zadan
dodatkowych.

Prawidtowe i rzetelne wykonanie
obowigzkdw i czynnosci przez
pracownikéw

Brak lub niewtasciwe
zakresy obowigzkow.

Racjonalny podziat zadan
po miedzy wszystkich
pracownikéw. Skuteczny
przeptyw informacji.

Rekrutacjaidobdr
kadr.

Prawidtowe zatrudnianie
pracownikow

zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i

regulaminem

Przeprowadzanie
naboréw
niezgodnie z prawem.

Znajomosé przepisow
rekrutacji pracownikdw.

Prawidtowe
prowadzenie akt
osobowych.

Prawidtowe prowadzenie akt
osobowych.

Nie prowadzenie akt
osobowych lub ich
prowadzenie
niezgodnie

z obowigzujacymi
przepisami.

Rzetelne i zgodne z
wymogami rozporzadzenia
prowadzenie akt
osobowych.
kompletowanie
wszystkich wymaganych
dokumentéw

Dyscyplina pracy

a) Kontrola zapiséw w
dziennikach i innych
dokumentach
potwierdzajgcych
realizacje zajeé
dydaktyczno -
wychowawczych.

b) Kontrola czasu
rozpoczynania

i koriczenia pracy

Prawidtowe wypetnianie
dokumentacji

pracowniczej.

Prowadzenie ewidencji czasu
pracy.

Nie prowadzenie bad#
nierzetelne
prowadzenie
ewidencji czasu pracy.
Brak badan
okresowych
wstepnych i
kontrolnych lub

ich wykonanie

z przekroczeniem
termindw.

Systematyczna kontrola
waznosci badan
pracowniczych.
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Ocena pracownikow

Terminowe dokonywanie ocen
pracy nauczycieli i pozostatych
pracownikdw.

Brak aktualnych ocen
pracy nauczycieli i
pracownikéw.

Przestrzeganie
regulaminéw oceniania.

Szkolenia

Systematyczne doskonalenie i
poszerzanie kwalifikacji
zawodowych pracownikéw.

Stagnacja w rozwoju
zawodowym
pracownikow.

Prawidtowe, zgodne z
potrzebami szkoty
planowanie doskonalenia
zawodowego.

Zapobieganie
ograniczeniu
zatrudnienia.

Analiza potrzeb szkoty pod
katem kwalifikacji nauczycieli.
Prawidtowe planowanie
doskonalenia zawodowego.

Zwolnienia lub
Ograniczanie
zatrudnienia
nauczycieli z powodu
zmniejszenia liczby
oddziatéw klasowych
i liczby godzin
poszczegdlnych
przedmiotéw lub
godzin

wspomagania dla
uczniow
posiadajacych
orzeczenia PPP.
Nieche¢ nauczycieli
do
przekwalifikowania

sie.

Poszerzanie kwalifikacji
zawodowych nauczycieli
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Bezpieczerist
wo i ochrona
przed

zagrozeniem

Aktualne instrukcje
- zasady postepowania,
plany ewakuacyjne i
alarmowe,
-zabezpieczenie w
sprzet gasniczy,
ochronny, srodki
tacznosciiin.
-harmonogramy
¢wiczen, procedury
ewakuacyjnei

in,

- szkolenia BHP.

Bezpieczna praca i naukadzieciw
szkole.

Brak szkolerh

z zakresu BHP,
nieznajomosc
przepisow, zta
organizacja pracy.

Systematyczna kontrola
waznosci szkolen z
zakresu BHP, prébne
ewakuacje pozarowe,
instrukcje, regulaminy,
schematy ewakuacji,
przepisy.

Bezpieczenstwo
systemow
informatycznych

Zabezpieczenie danych
osobowych.

Ryzyko braku ochrony
danych osobowych,
brak zabezpieczen,

Stworzenie bezpiecznych
warunkow
Przechowywania.
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wtasciwego
oprogramowania

dokumentdw.
Wykonywanie kopii
zapasowych w formie
elektronicznej

Kontrola stanu
technicznego
budynku.

Zapewnienie bezpieczeristwa
0s0b znajdujacych sie w budynku.

Braklub nieterminowe
zlecanie przegladéw

Prowadzenie okresowych
kontroli, przegladdw,

budynku i konserwacji.

dokonywanie biezgcych
napraw itp.

Zabezpieczenia
wejscia do
szkoty

Kontrola nad tym, kto i kiedy
wchodzi do szkoty

Niezapewnione w
petni
bezpieczenstwo
uczniow

Systematyczny nadzér nad
drzwiami wyjéciowymi przez
dyzurujacych nauczycieli lub
pracownikéw obstugi..
Otwieranie , zamykanie,
legitymowanie
wchodzacych

Gospodarowani
e finansami
mieniem

z
uwzglednienie
m

ZFSS

Wykonanie planu
wydatkéw na dany
rok.

Dokonywanie wydatkéw zgodnie
z

zatwierdzonym planem, w scisle
okresdlonych dziatach, rozdziatach
i paragrafach.

Dopuszczenie przez
dyrektora szkoty do
dokonania wydatku
powodujgcego
przekroczenie kwoty
wydatkéw ustalonejw
rocznym planie
finansowym.

Biezgcy nadz6r nad
wykonaniem planu
finansowego. Dziatanie
zgodnie z obowigzujacym
obiegiem dokumentéw

Realizacja podpisanych uméw.

Niewykonanie
zobowigzania szkoty,
ktérego skutkiem jest
zaptata odsetek , kar
lub

optat

Zakresy obowigzkdw.
Weryfikacja dokumentéw
przez wigcej niz jednag
osobe. Wzmoienie
kontroli wstepnej, biezgcej
i koficowe] przez
osobe/osoby
odpowiedzialne.
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Dokonywanie
biezgcych
ptatnosci.

Prowadzenie ewidencji
ksiegowej sktadnikéw
majatkowych zgodnie z
rozporzadzeniem

w sprawie
szczegbtowych

zasad rachunkowosci
oraz

planéw kont

Terminowe regulowanie
zobowigzan.

Zabezpieczenie przechowywanej
gotowki.

Kontrola drukdw Scistego
zarachowania.

Przeprowadzanie i rozliczenie
inwentaryzacji

zgodnie z terminami i zasadami
okreslonymi

w przepisach ogolnych i
wewnetrznych.

Niewtasciwe
zabezpieczenie
gotéwki,
niestosowanie
drukéw Scistego
zarachowaniai
nieprawidtowe
stosowanie
procedury
Zaniechanie
przeprowadzanialub
rozliczania
inwentaryzacji

Przeprowadzenie fub
rozliczenie
inwentaryzacji

w sposob niezgodny z
przepisami ustawy o
rachunkowosci

Wprowadzone procedury.

Instrukcja
inwentaryzacyjna.
Podziat obowigzkéw.

Aktualizowanie wiedzy na
temat przeprowadzania
inwentaryzacji; $ciste
stosowanie przepisow
prawa, zalecefd
pokontrolnych.

Prowadzenie ewidencji
ksiegowej jednostki
zgodnie z posiadanymi
sktadnikami
majatkowymi

Zabezpieczenie majgtku szkoty i
jego
wiasciwa ewidencja.

Brak zabezpieczenia
lub

niewfasciwe
zabezpieczenie
majatku

Niewtasciwa ewidencja
srodkéw trwatych
i wyposazenia

. Sprawny monitoring.
Przeglady techniczne.
Procedury postepowania.
Powierzenie pracownikom
odpowiedzialnosci za
zapewnienie ochrony i
wilasciwego wykorzystania
zasobdw szkoty.

Przeprowadzenie
inwentaryzacji. Polityka
rachunkowosci

Prowadzenie ZF$S
zgodnie z ustawg
o zaktadowym
funduszu

Dziatania zgodnie z regulaminem
opartym o
przepisy zawarte w ustawie.

Regulamin niezgodny z
ustawg

Powotanie komisji ds.
Socjalnych
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$wiadczen socjalnych

Udzielanie $wiadczen
niezgodnie z
regulaminem

Sciste respektowanie
regulaminu udzielania
$wiadcze socjalnych

Przeprowadzanie
zamdwien publicznych

Kontrola dokonywanych
zakupdw z

Nie przestrzeganie
przepiséw prawa

Szkolenia.
Zakresy obowigzkdw.

zgodnie z ustawa oraz uwzglednieniem przepiséw zamowien Regulaminy wewnetrzne.
wewnetrznymi prawa zaméwien publicznych Nadzdr.
uregulowaniami publicznych

Zywienie Racjonalne Prowadzenie ewidencji zakupéw. | Niewtasciwa ewidencja

dokonywanie zakupdéw

Dane dotyczace ilodci dzieci w
danym dniu

w stotéwce szkolnej; wydawanie
positkéw

w odpowiedniej ilosci

Odpowiednie prowadzenie
wszystkich

spraw zwigzanych z zakupem,
ewidencja,

wydawaniem produktéw.

Analiza stawek zywieniowych i
optat za
positki

dot. przychodéw i
Rozchoddéw zakupow

Rozbieznosci miedzy
wykazem dzieci a
wydanymi

positkami

Brak podziatu
obowigzkéw

Nadzér, prowadzenie
kartotek magazynowych,
ewidencja zakupow,
stosowanie procedur;
monitoring stawek, podziat
obowigzkdw.

Przygotowywanie
positkéw

sporzadzanie jadtospisu i
przygotowywanie
positikow.

Brak lub niewlasciwe
planowanie zywienia

Nadzdr

Prowadzenie
magazynu.

Prowadzenie magazynu 2zywnosci
zgodnie z

wymogami; Zapewnienie
Swiezych,

zdrowych positkdw.

Dopuszczenie do
przeterminowania,
zepsucia

Zywnosci

Prowadzenie magazynu w
taki sposob, aby materiat
zywieniowy nie tracit

przydatnosci do spozycia.
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Arkusz zarzadzania ryzykiem

Lp. Cel i zadanie Ryzyko (kategoria) | Prawdopodobienstwo | Wplyw Istotnos¢ Przeciwdziatania Wskaznik | Uwagi
jego wystapienia ryzyka ryzyka (metody) realizacji
celu
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9.
1 Dziatalnos$¢ Braki kadrowe 1 2 3 Organizacja 3
dydaktyczno- (absencje, zastepstw za
wychowawcza wypalenie nieobecnych
zawodowe, brak nauczycieli w
srodkow na efektywny sposob.
szkolenia Zapewnienie
pracownikow systemu szkolen
2 Obstuga Zasady 2 3 2 Ustalenie 2
finansowo - rachunkowosci procedur
ksiegowa okreslone dokonywania
nieprecyzyjnie, nie wydatkow ze
wskazanie osob srodkow
odpowiedzialnych, publicznych,
nieterminowe biezacy nadzor
sporzadzanie nad







sprawozdania z
planu.

dokonywaniem
wydatkow,
okreslenie oséb
odpowiedzialnych
za obstuge
finansowo-
ksiegowa.

Organizacja
zarzadzania
kadrami

Nieetyczne
postepowanie
pracownikow.

Brak srodkow
finansowych na
szkolenia oraz
podnoszenia
kwalifikacji
zawodowych
pracownikow.

Brak procedur
naboru, ile
dobrany kandydat
do pracy.

Nieokreslenie
zakresu
delegowania,
uprawnien,
nieprecyzyjne
wskazanie

Samodyscyplina,
przestrzeganie i
promowanie horm
etycznych.

Okreslenie
czynnikéw
motywacyjnych,
ustalenie systemu
wynagrodzen.

Ustalenie zasad
rekrutacji
Ustaleniei
uregulowanie
zakresu
delegowania
uprawien.







delegowanych

uprawnien.
Dbatosc o Nieodpowiedni Wprowadzanie i
bezpieczenstwo nadzor nad przestrzeganie
uczniow uczniami w czasie

zajec lekcyjnych
oraz przerw
miedzylekcyjnych.

Niewiedza ucznia
o zasadach
bezpieczenstwa na
wycieczkach
szkolnych.

Wtargniecie osob
niepozadanych na
teren zespotu

regulamindow
bezpieczenstwa.
Rozmowy z
uczniami o
zachowaniu zasad
bezpieczernistwa w
czasie zajec
lekcyjnych, przerw,
podczas wycieczek
szkolnych.
Kontrola stanu
wyposazenia sal.
Wprowadzenie

procedury
postepowania na
wypadek sytuacji
kryzysowych.
Zamdwienia Nieznajomosc Szkolenia z
publiczne przepisoéw prawa. zakresu zamoéwien
publicznych.
Brak lub
niewtasciwe Podnoszenie
procedury kwalifikacji
wydatkowania ze zawodowych z
srodkow zakresu prawa
publicznych.

zamowien
publicznych.







Brak nalezytego
nadzoru nad

Bezpieczenstwo
systemow
informatycznych

wydatkowaniem
$rodkow.

Ustugi Brak planowania Komisyjny odbior
zewnetrzne i ich finansowego wykonywanych
jakosé Zbyt maty budzet prac.

Biezaca kontrola
prac
Niewprowadzanie Zapewnienie
aktualizacji

wtasciwych
zabezpieczeh
danych.

Nieokreslenie
zakresu zasad
bezpieczefstwa
danych
osobowych.

Awarie
informatyczne.

Brak aktualnego
oprogramowania
antywirusowego.

oprogramowania
antywirusowego.
Zapewnienie
legalnosci
wykorzystywanego
oprogramowania.

Opracowanie
zasad korzystania z

pracowni
komputerowej.

Aktyalizacja
polityki
bezpieczenstwa
wraz z instrukejg
zarzadzania

Brak nalezytego
nadzoru nad systemami
wykorzystaniem informatycznymi.







sprzetu
komuterowego.

Brak polityki
bezpieczenstwa
oraz instrukcji
zarzadzania

systemami
informatycznymi.
Zdarzenia Pozar Opracowanie 3
losowe Powddz instrukcji

Zalanie bezpieczenstwa
Awaria pozarowego
Kradziez

Wiamanie Oznakowanie drog

ewakuacyjnych

Wyznaczenie oséb
odpowiedzialnych
za ewakuacje.

Zapewnienie
statego nadzoru
nad uczniami w

trakcie zajeé
dydaktycznych
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Arkusz zarzadzania ryzykiem
Lp Cel i zadanie Ryzyko Prawdopodobi| Wplyw Istotno$¢ | Przeciwdzialania (metody) |Wskaznik | Uwagi
(kategoria) enstwo jego ryzyka ryzyka realizacji
wystapienia celu
1. 2 3. 4. S. 6. 1. 8. 9.
- systematyczne dokonywanie
Nieterminowa przegladéw technicznych sprzetu
1 Zapewnienie bazy dla realizacja 5 5 1 w placowce, 1
szkoly przegladéw - protokoly przegladow
technicznych technicznych,
- szkolenia BHP
- przeglady techniczne
Brak wiedzy o wykonywane przez .
Loniecznosci przeszkolonego pracownika,
NN 1 1 1 - systematyczne przeglady 1
podjecia dzialan oF
konserwatorskich Qowoc.vﬁ\mso.vﬁoN komisje,
- terminowe 1 systematyczne
usuwanie usterek
- szkolenie pracownikdéw w
zakresie udzielania pierwszej
pomocy,
- wspdlpraca z pielegniarka
Zapewnienie Brak kompetencji z szkolna, ratownikami
2 bezpieczenstwa w zakresu udzielania 1 1 1 medycznymi, inspektorami BHP, 2
placowce pierwszej pomocy - aktualizacja instrukcji: zasady
postgpowania, plany ewakuacyjne
i alarmowe,
- zabezpieczenie w sprzet
gasniczy, ochronny, srodki




Yacznosdcei i in. — harmonogramy
¢wiczen, procedury ewakuacyjne i
in.

Zagrozenie

biologiczne, kontakt

z dzie¢mi chorymi
na choroby
wirusowe i
bakteryjne

- szczepienie ochronne
nauczycieli i pracownikow
obshugi,

- wspieranie dziatan pielegniarki
szkolnej,

- pedagogizacja rodzicéw w
zakresie koniecznosci szczepien
ochronnych oraz zwracanie uwagi
na konieczno$¢ pozostawienia
dziecka wykazujacego objawy
choroby w domu na czas
rekonwalescencji

Zapewnienie
bezpieczenstwa w
czasie zaj¢¢ na
terenie placéwki

- szkolenie pracownikow w
zakresie zachowania
bezpieczenstwa podczas pracy z
dzieémi,

- zabezpieczenie budynku na czas
zajeC (zamek otwierany karta),
sprawowanie kontroli nad
odbiorem dzieci z placowki przez
0soby upowaznione przez
rodzicow,

- prowadzenie okresowych
kontroli, przegladéw stanu
budynku i otoczenia (plac zabaw,
boisko), dokonywanie biezacych
napraw

Porazenie pradem
elektrycznym

- przestrzeganie instrukcji obshugi
stosowanych urzadzen,

- okresowe badania instalacji
elektryczne;j,

- kontrola wzrokowa sprzetu przed
rozpoczgciem pracy




- szkolenie w zakresie
organizowania wycieczek
szkolnych,

- szkolenie w zakresie udzielania

Zapewnienie . .
bezpieczenstwa PIeTWSZ€) pomocy,
. - organizacja wycieczki ze
podezas wycieczek szczegllnym uwzglednieniem
szkolnych bezpi f .
ezpieczenstwa uczniow w
podrézy, podczas zwiedzania i w
miejscu zakwaterowania.
Wiasciwa liczba opiekunow
Zapewnienie - szkolenia wstgpne oraz okresowe
bezpieczenstwa przez inspektora BHP,
pracownikow - nadzor
Organizacja i udzielanie Brak godzin - pozyskanie zgody na zajecia
pomocy psychologiczno - | wynikajacych z prowadzone poza limitem
pedagogicznej parametryzacji srodkow budzetowych
Absencja
Realizacja podstawy pracownikow - kontrola nieobecnosci uczniow
programowej w szKkole i Liczne na zajeciach,
przedszkolu nieobecnosci - plan (regulamin) zastepstw
uczniéw
Uboga oferta zajec
z art. 42 KN,
Realizacja zajeé Godziny - wzbogacanie oferty zajeé
pozalekcyjnych dyrektorskie pozalekcyjnych,
przeznaczone na
zaje¢cia dydaktyczne
- sprawdzanie wiarygodnosci
dostawcow towarow i ustug,
Prowadzenie stoléwki Prowadzenie - zatrudniania intendenta z
stolowki kwalifikacjami,
- wykwalifikowana obstuga

kuchni,




- przygotowanie jadlospisow
zgodnie z wytycznymi o zdrowym
zywieniu dzieci,

- prowadzenie magazynu w taki
sposob, aby materiat zywieniowy
nie tracil przydatnosci do
spozycia,

- prowadzenie kartotek
magazynowych, ewidencja
zakupow, stosowanie procedur;
monitoring stawek, podziat
obowigzkdw,

- nadzér

- stworzenie bezpiecznych
warunkéw przechowywania,

Oo”“”” &.ou_w & é%nwmw _Mw_amﬂot z - aktualizowanie baz danych,
vy Zy catly - szkolenie pracownikéw
odpowiedzialnych za bazg¢ danych
Realizacja
ﬁﬂoﬁoi - biezacy monitoring wydatkow,
L i biezacych, =
Realizacja remontéw planowanie - pozyskiwanie funduszy z
remontow w latach r6znych zrédet na remonty,
nastepnych
- biezacy monitoring kosztow i
Niewystarczajace wplywow,

Realizacja inwestycji

§rodki finansowe

- pozyskiwanie funduszy z
réznych zrédet

P.O. DYREKTORA
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Arkusz zarzadzania ryzykiem

Lp. | Celizadanie Ryzyko (kategoria) Prawdopodobienstwo Wplyw Istotnosé¢ | Przeciwdzialania (metody) Wskaznik | Uwagi
ryzyka ryzyka realizacji
celu
1. | Zapewnienie Nieterminowa 2 2 1 - systematyczne dokonywanie 1
bazy dla szkoly | realizacja przegladéw przegladdw technicznych sprzetu
technicznych w placowece,
- protokoty przegladéw
technicznych,
- szkolenia BHP
Brak wiedzy o 1 1 1 - przeglady techniczne 1
koniecznosci podjecia wykonywane przez
dziatan przeszkolonego pracownika,
konserwatorskich - Systematyczne przeglady
dokonywane przez komisje,
- terminowe i systematyczne
usuwanie usterek
Nieodpowiednia 1 1 1 - czgste kontrole prawidlowosci 1
Jakos¢ pracy oséb ni terminowosci wykonywania
odpowiedzialnych za przydzielonej pracy
czystosé w palcowce
2. | Zapewnienie Brak kompetenciji w 1 1 1 - szkolenia pracownikéw w 1
bezpieczenstwa | zakresie udzielania zakresie udzielenia pierwszej
w placowce pierwszej pomocy pomocy,
- wspolpraca higienistkg szkolna,
ratownikami medycznymi,
inspektorem BHP
Zagrozenie 1 2 2 - szczepienie ochronne 1
biologiczne, kontakt z nauczycieli,
dzie¢mi chorymi na - wspieranie dziatan pielegniarki
szkolnej,







