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ZARZADZENIE

nrZD-015/13/09

Dyrektora Zarzadu Drogowego
w Sepolnie Kraj.
z dnia 29.12.2009 r.

W sprawie:
wprowadzenia w zycie regulaminu kontroli zarzadczej Zarzadu Drogowego w
Sepolnie Krajenskim.

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
ustanowienia standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

zarzadzam, co nastepuje.

§1
Wprowadza si¢ w zycie regulamin kontroli zarzadczej obowigzujacy w Zarzadzie Drogowym w
Sepdlnie Krajenskim w brzmieniu okres§lonym zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powoluje si¢ stanowisko koordynatora ds. kontroli zarzadcze;.
Obowigzki koordynatora powierza si¢ Pani Anicie Falkowskiej..

§3
Obowigzki koordynatora powierza si¢ Pani Anicie Falkowskiej, ktérg czynie odpowiedzialng za
wdrozenie zarzadzenia w zycie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 roku.

ZARZADZENIE nr ZD - 015/ 13 /09
Dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepélnie Kraj.




Zalgcznik do zarzqdzenia nr ZD-015/13/09
Dyrektora Zarzgdu Drogowego

w Sepolnie Kraj.

zdnia 29.12.2009 r.

REGULAMIN

KONTROLI ZARZADCZEJ
ZARZADU DROGOWEGO
W SEPOLNIE KRAJENSKIM

Se¢polno Kraj., 29 grudnia 2009 r.



I. PODSTAWA PRAWNA

System Kontroli Zarzadczej w Zarzadzie Drogowym wprowadzony zostal na podstawie:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),

- komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansoOw publicznych.

II. SLOWNIK POJEC

Ilekro¢ w tresci dokumentu jest mowa o:

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drogowy w Sepolnie Krajenskim, tj. jednostke
budzetowa utworzong Uchwatg Rady Powiatu w S¢pdlnie Kraj. Nr V/29/99 z dnia 23 lutego 1999r.
— Zarzad Drogowy w Se¢pdlnie Krajenskim.

Kontroli Zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogdl dzialan podejmowanych, aby zapewnié
realizacj¢ celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny 1 terminowy.
Koordynatorze ds. Kontroli Zarzadczej — rozumie si¢ przez to osob¢ wskazang przez Dyrektora,
ktéra ponosi odpowiedzialno$¢ za koordynacje¢ prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej, w tym dziatah zwigzanych z wyznaczaniem 1 monitorowaniem realizacji celow
oraz zarzadzaniem ryzykiem.

Kwestionariuszu samooceny — nalezy przez to rozumie¢ kwestionariusz w jakim dokumentowane
sa wyniki oceny systemu kontroli zarzadczej

Rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajacy przeprowadzong
identyfikacj¢ 1 analiz¢ ryzyk, a takze zaproponowang reakcje na ryzyko. Stanowi gtoéwne zrodto
informacji dla sporzadzanych okresowo raportow i zestawien dotyczacych zarzadzania ryzykiem.
Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wptyw na
realizacj¢ zalozonych celow.

Samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ formalny proces, ktory umozliwia dokonanie przegladu
istniejgcych elementéw kontroli zarzadczej pod wzgledem adekwatnosci celem proponowania i
wdrazania ulepszen w istniejagcym systemie.

Wiascicielu ryzyka — rozumie si¢ przez to osoby wskazane przez Dyrektora, ktore sa
bezposrednio odpowiedzialne za wykonanie danego celu.

Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ logiczng i1 systematyczng metode tworzenia
kontekstu, identyfikacji, analizy, oceny, dziatania, nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposob,
ktoéry umozliwi minimalizacje¢ strat 1 maksymalizacje mozliwosci.

III. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy dokument okre§la zakres, zasady 1 sposob funkcjonowania Systemu Kontroli
Zarzadczej w Zarzadzie Drogowym w Se¢polnie Krajenskim, w tym:

1) definicje kontroli zarzadczej,

2) cele systemu kontroli zarzadczej,

3) elementy systemu kontroli zarzadczej,

4) dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej,

5) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadcze;.

2. Za wilasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Zarzadzie Drogowym
odpowiedzialny jest Dyrektor.

3. Dyrektor wyznacza koordynatora prac zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej w Zarzadzie Drogowym, zwanego dalej koordynatorem ds. kontroli zarzadcze;.



IV. CELE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Celem kontroli zarzadczej w jednostce jest realizacja celoéw 1 zadan, w sposob zgodny z prawem,
skuteczny, efektywny, oszcz¢dny i terminowy, a w szczegolnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnoS$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i1 skuteczno$ci przepltywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

V. REALIZACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
System kontroli zarzadczej obejmuje pig¢ obszarow:

Srodowisko wewnetrzne
Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mechanizmy kontroli
Informacja i komunikacja
Monitorowanie 1 ocena

SNk W=

1. Srodowisko wewnetrzne stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementéw systemu
kontroli zarzadczej 1 obejmuje takie elementy jak:
8 przestrzeganie wartosci etycznych,
§ zapewnienie kompetencji zawodowych pracownikow (poziom wiedzy, umiej¢tnosci
1 doswiadczenie)
§ zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki,
8 delegowanie uprawnien osobom zarzadzajacym lub pracownikom.

A) Przestrzeganie wartosci etycznych

Pracownicy Zarzadu Drogowego, zarowno osoby zarzadzajace jak i pozostali pracownicy powinni
by¢ §wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce 1 przestrzega¢ ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci
etycznych, dajac dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Pracownicy powinni charakteryzowac¢ si¢ wysokim poziomem osobistej 1 zawodowej uczciwosci,
zapewniajacym osiagnigcie przez zaktad pracy wyznaczonych celow. Wartosci etyczne powinny
by¢ brane pod uwage przy zatrudnianiu nowych pracownikéw, a takze promowane i1 umacniane
wsrdd stalego personelu. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest poddawany analizie i
stanowi podstawe do oceny pracownika.

Pracownicy Zarzadu Drogowego sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce
okreslonych w Kodeksie Etyki, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

B) Kompetencje zawodowe

Wszyscy pracownicy Zarzadu Drogowego, w tym jego kierownictwo, s3 zobowigzani do
posiadania takiego stopnia wiedzy i umiej¢tnosci oraz do§wiadczenia, ktory pozwala im skutecznie
1 efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone zakresem czynnoSci 1 wszelkie inne obowiazki.
Zasady zatrudniania okre$lajg przepisy ustawy o pracownikach samorzagdowych.




Proces zatrudniania pracownikdéw jest prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko. Na stanowisko urzednicze wybor odbywa si¢ zgodnie z ustawg z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.(Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

Pracownicy uczestnicza w szkoleniach, dbajg o ciggle podnoszenie umiejetnosci i1 aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy.

Ocena pracownikéw polega na sporzadzeniu oceny okresowej przez bezposrednich przetozonych,
ktore przeprowadzane sa pod katem realizacji zadan, przydatnos$ci zawodowej na dane stanowisko
oraz mozliwo$ci rozwojowych pracownika. Oceny dokonuje si¢ raz na dwa lata w oparciu o
»Regulamin  przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Zarzadzie Drogowym w
Sepolnie Krajenskim”.

Regulamin pracy stosowany w Zarzadzie Drogowym ustala organizacj¢ 1 porzadek w miejscu
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

Osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowe zapewnia zapoznanie si¢ kazdego zatrudnionego
pracownika z trescig regulaminu pracy, przed przystgpieniem przez niego do wykonywania
powierzonych mu obowiazkéw po raz pierwszy.

C©) Struktura organizacyjna
Zarzad Drogowy w Se¢polnie Krajenskim dziata zgodnie ze statutem uchwalonym przez Radg
Powiatu w Sepodlnie Krajenskim uchwatg nr XLII/221/06 z dnia 28 czerwca 2006r.

W ramach struktury organizacyjnej zostal wprowadzony Regulamin organizacyjny, ktory okresla
zakres dziatania jednostki, jej organizacj¢, zasady i1 tryb funkcjonowania, podziat zadan 1
obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach. Struktura organizacyjna Zarzadu Drogowego jest
okresowo analizowana 1 dostosowywana do zmieniajgcych si¢ warunkéw dzialania, celow 1 zadan
komorek organizacyjnych jest okreslona w formie regulaminu organizacyjnego.

Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ na piSmie precyzyjnie okreslony zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego
podpisem 1 okresleniem daty. Zakres obowigzkow 1 uprawnien dolaczany jest do akt osobowych
pracownika.

Dyrektor oraz osoba przez niego upowazniona sg zobowigzane do biezacej aktualizacji zakresow
zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczeg6lnych pracownikow.

Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Zarzadu Drogowego. Osoby
odpowiedzialne za dany dziat lub osoby na samodzielnych stanowiskach dziatajg w granicach
kompetencji udzielonych im przez Dyrektora i za te dzialania ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Dyrektorem.

Prawo do wydawania zarzadzen ma Dyrektor. Rejestr zarzadzen prowadzi osoba odpowiedzialna.

D) Delegowanie uprawnien

Dyrektor moze powota¢ swoich petnomocnikéw, na czas nieokreslony lub na okres niezbedny do
wykonania zleconych zadan, przy czym Dyrektor ma obowigzek precyzyjnie okresli¢ zakres
delegowanych uprawnien poszczegélnym osobom. Pelnomocnictwo powinno by¢ udzielone na
piSmie ze wskazaniem zadan oraz terminu do wykonywania przez pelnomocnika, jego uprawnien
oraz odpowiedzialnosci. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.




2. Cele i zarzadzanie ryzykiem
Zarzadzania ryzykiem obejmuje nast¢pujace elementy:
okreslenie celow 1 zadan wyznaczonych lub przyjetych na najblizszy rok budzetowy,
§ identyfikacja ryzyk, ktore moga zaktoci¢ lub uniemozliwi¢ realizacj¢ celow i zadan,
8§ analiza zidentyfikowanych ryzyk pod katem prawdopodobienstwa ich wystgpienia i
skutkow dla zatozonych celow i zadan,
§ zaplanowanie mechanizméw kontroli pozwalajagcych zapobiega¢ lub ograniczaé
wystepujace ryzyka,
8 monitorowanie i ocena systemu zarzgdzania ryzykiem.

A) Misja

Misja Zarzadu Drogowego jest dbanie o mozliwie najwyzszy poziom stanu technicznego drég
publicznych kategorii powiatowe] przy jednoczesnym efektywnym wydatkowaniu $rodkow
publicznych, majac na uwadze maksymalne wykorzystanie posiadanego sprz¢tu oraz sukcesywne
powigkszanie zaplecza technicznego w potaczeniu z nowoczesnym, celowym i odpowiedzialnym
planowaniem wszelkich dziatan.

B) Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Podstawowym zadaniem jednostki w ramach kontroli zarzadczej jest wyznaczanie, w co najmniej
rocznej perspektywie, celow i zadan oraz monitorowanie ich realizacji.

Cele 1 zadania na dany rok ustala Dyrektor wg zalaczonego do niniejszego regulaminu ,,Planu
dzialalnos$ci na dany rok” — zalacznik nr 2.

Na koniec roku nalezy oceni¢ realizacj¢ zalozonych celow 1 sporzadzi¢ sprawozdanie z
wykonanie planu dzialalno$ci wg zalacznika nr 3 do niniejszego regulaminu.

Cele 1 zasady zarzadzania ryzykiem stanowig Polityke zarzadzania ryzykiem. Polityka ta
przejawia si¢ w podejmowanych przez kierownictwo dzialaniach zmierzajacych do identyfikacji i
oceny ryzyka zagrazajacego osiagnigciu celow przez Zarzad Drogowy oraz w dzialaniach
majacych na celu obnizenie ryzyka do akceptowanego poziomu.

System zarzadzania ryzykiem obejmuje nastgpujace elementy:

a) okreslenie celow i zadan wyznaczonych lub przyjetych na najblizszy rok budzetowy,

b) identyfikacja ryzyk, ktore moga zakldci¢ lub uniemozliwi¢ realizacje celow 1 zadan,

c) analiza zidentyfikowania ryzyk pod katem prawdopodobienstwa ich wystapienia i skutkow
dla zatozonych celow i zadan,

d) zaplanowanie mechanizméw kontroli pozwalajacych zapobiega¢ lub ograniczaé
wystepujace ryzyka,

€) monitorowanie i ocena systemu zarzadzania ryzykiem.

Przyjeta w Zarzadzie Drogowym polityka zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich
komorek organizacyjnych oraz do wszystkich jej pracownikow.

Za realizacje polityki zarzadzania ryzykiem odpowiada Dyrektor w szczegolnosci poprzez:

§ wyznaczanie kierunkoéw dziatalnosci Zarzadu Drogowego w zatwierdzonym przez siebie
planie dziatalno$ci na biezacy rok,

§ podejmowanie decyzji o dziataniach przeciwdziatajacych ryzyku w celu zwigkszenia
skuteczno$ci 1 efektywno$ci stosowanych mechanizméw kontroli wewngtrznej lub
wdrozeniu dodatkowych mechanizméw kontrolnych,

8 formutowanie zalecen dla komorek organizacyjnych dotyczacych planowania dziatalnosci
Zarzadu Drogowego oraz realizacji celow i zadan.



Kierujacy komorkami organizacyjnymi i osoby na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za
zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym, a w szczegolnosci za:

8 identyfikacj¢ i ocene ryzyka zwigzanego z realizacja celow i zadan okreslonych w planie
dzialalnosci,

8 analizowanie zidentyfikowanych ryzyk,

§ ustalenie warto$ci prawdopodobienstwa i wpltywu zidentyfikowanych ryzyk,

8 podejmowanie reakcji na ryzyko, w szczegdlnosci wykonywanie dziatan kontrolnych,
projektowanie dodatkowych mechanizmow kontroli wewngtrznej dla ryzyk, ktorych
istotno$¢ przekracza apetyt na ryzyko,

§ raportowanie na temat ryzyka oraz jego monitorowanie.

Osoba na samodzielnym stanowisku oraz majaca pod swoim kierownictwem pracownikow, jest
odpowiedzialna za =zarzadzanie ryzykiem wystepujacym w dziataniach swojej komorki
organizacyjnej oraz jest wlascicielem ryzyk wystepujacych w dziataniach komoérki organizacyjne;,
ktora kieruje.

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi mogg delegowa¢ wykonywanie powyzszych dziatah w
calo$ci lub w czgsci na pracownikow komorki organizacyjnej, nie mogg jednak przenosi¢ na nich
odpowiedzialnosci za te dzialania.

Pozostali pracownicy sg obowigzani zna¢ i przestrzega¢ Polityke zarzadzania ryzykiem, a w
zakresie swoich kompetencji s3 obowigzani do:

8 monitorowania poziomu ryzyk zdefiniowanych w rejestrze ryzyk w zakresie, w jakim
wystepuja one w dziataniach pracownika,

8 podejmowania reakcji w sytuacji wystgpienia ryzyk (zmaterializowania si¢ ryzyka),

§ informowania przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktéore moga doprowadzi¢ do
negatywnych skutkow w dziatalno$ci Zarzagdu Drogowego, w tym o potencjalnych nowych
ryzykach lub istotnych zmianach poziomu ryzyk zidentyfikowanych w rejestrze ryzyk,

§ informowania przetozonych o zdarzeniach, ktoére moga negatywnie wplywac na realizacje
celéw Zarzadu lub naruszaé jego reputacjg.

C) Identyfikacja ryzyka
Identyfikacja ryzyka polega na wskazaniu zdarzen, ktore beda mialy negatywny wplyw na
osiggnigcie celoéw okreslonych w planie dziatalno$ci. W praktyce proces ten sprowadza si¢ do
przeanalizowania poszczegdlnych celow 1 zadan oraz udzielania odpowiedzi na nastgpujace
pytania:

1) co moze pdjs$¢ nie tak?,

2) jakie jest prawdopodobienstwo, ze co§ moze p6js¢ nie tak?,

3) co sig stanie, jezeli co$ pojdzie nie tak?,

4) co nalezy zrobi¢, aby usunaé zagrozenie?,

5) co zrobi¢, aby zmniejszy¢ prawdopodobienstwo ponownego wystapienia zagrozenia?

Ze wzgledu na ich zrodlo ryzyka dzielg si¢ na:
o zewngtrzne — rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne,
o wewnetrzne — ryzyko to obejmuje dziatania wewnetrzne jednostki.

Czynniki zewnetrzne mogg mie¢ charakter ekonomiczny (np. finansowanie Zarzagdu Drogowego
przez Rade¢ Powiatu), srodowiskowy, polityczny, spoteczny, technologiczny.

Zdarzenia wywotane czynnikami wewngtrznymi, mogacymi niekorzystnie oddziatywaé na
osiggniecia, moga by¢ zwigzane z:



§ finansowg dziatalno$cig Zarzadu Drogowego (bledne rozdysponowanie przydzielonych
limitow finansowych, np. dokonywaniem zakup6éw towardéw i ustug),

mozliwos$cig popetniania bledow przez pracownikow,

niedoskonato§ciami wewnetrznych mechanizméw kontroli lub btgdnymi dziataniami,
nieobecnosciami pracownikow,

wystgpieniem btgdow w systemach informatycznych,

problemami komunikacji wewngetrzne;.

wn W W W W

Identyfikacja ryzyka w Zarzadzie Drogowym polega na ustaleniu wystgpujacego lub mozliwego
do wystapienia ryzyka zagrazajacego realizacji celow i1 zadan. Podczas identyfikacji ryzyka
stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
Ustala si¢ nastgpujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnoSci,

4) ryzyko zewngtrzne.

Obszary ryzyka przedstawia tabela stanowigca zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Osoba na stanowisku koordynacji ds. kontroli zarzadczej gromadzi informacje i1 sporzadza na tej
podstawie dokument zawierajacy wszystkie informacje.

Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmuje si¢ w rejestrze ryzyk, stanowigcym zalacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zglaszania swojemu bezposredniemu przelozonemu
ryzyk zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych zadan.

W przypadku istotnej zmiany warunkoéw, w ktorych Zarzad Drogowy funkcjonuje, wzglednie
wystgpienia istotnych zmian wewngtrznych, identyfikacja ryzyka powinna zosta¢ ponowiona.

Przy identyfikacji ryzyk stosowane sa kwestionariusze samooceny (zalacznik nr 6 do
regulaminu)

D) Analiza ryzyka

Analiza ryzyka jest podstawg decyzji o sposobie zarzadzania ryzykiem. Dokonywana jest wedtug
krytertum prawdopodobienstwa 1 wpltywu (mozliwych skutkoéw) wystapienia okreslonego
zdarzenia na realizacj¢ zadan i osiggniecie celow Zarzadu Drogowego.

Prawdopodobienstwo ryzyka to mozliwo$¢, ze dane zdarzenie wystapi. Okreéla si¢ je na podstawie
prognozowanej mozliwosci wystgpienia zdarzenia majgcego negatywny wptyw na osiggniecie celu
i realizacje¢ zadania (prawdopodobienstwo, ze co$§ podjdzie nie tak). Ocena wg kryterium
prawdopodobienstwa powinna uwzglednia¢ czestotliwo$¢ wystapienia takiego zdarzenia w
przyszto$ci (wcale, rzadko, czgsto)

Wplyw ryzyka to przewidywane skutki wystapienia zdarzenia dla osiggnigcia celu lub realizacji
zadania (co si¢ stanie, jezeli co$ pojdzie nie tak)

Prawdopodobienstwo ocenia si¢ w skali 1(niskie), 2 (Srednie), 3 (wysokie), a wplyw powinien
zosta¢ oceniony w skali 1(matly), 2 (§redni), 3 (wysoki).

Opis ryzyka wg kryterium prawdopodobienstwa oraz wg kryterium wpltywu zawierajg tabele
ponizej:



Tabela 1. Opis ryzyka wg kryterium prawdopodobienstwa

prawdopodobienstwo wz;)rlttt)sc Opis
istniejg uzasadnione powody by sadzi¢,
niskie 1 ze darzenie objete ryzykiem zdarzy sie¢
raz w ciggu roku lub nie zdarzy si¢
wcale w ciggu roku
istniejg uzasadnione powody by sadzi¢,
$rednie 2 ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
kilkakrotnie w ciggu roku
istniejg uzasadnione powody by sadzi¢,
wysokie 3 ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢

wielokrotnie w ciggu roku

Tabela 2. Opis ryzyka wg kryterium wplywu (skutek)

wplyw

wartos¢é
pkt

Opis

maty

1

Zdarzenie nieznacznie wplynie na
dziatalnos$¢ Zarzadu Drogowego
(powoduje niewielkg strat¢ finansowa,
zaktocenie lub opoOznienie W
wykonywaniu zadan, nie wplywa na
reputacje Zarzadu).

Skutki mozna tatwo usunac.

$redni

Zdarzenie w sposob umiarkowany
wplynie na  dziatalno$¢  Zarzadu
Drogowego (powoduje znaczng strate
posiadanych zasobdéw, me negatywny
wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢
wykonywanych zadan, reputacje
Zarzadu).

Z wystgpieniem zdarzenia objgtego
ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego

wysoki

Zdarzenie w sposob istotny wplynie na
dziatalnos$¢ Zarzadu Drogowego
(zdarzenie powoduje uszczerbek majacy
krytyczny lub bardzo duzy wptyw na
realizacj¢  kluczowych zadan albo
osigganie zatozonych celéw — powazny
uszczerbek ~ w  zakresie  jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa lub reputacji)

Istotnos¢ ryzyka pozwala ustali¢ wazno$¢ ryzyka 1 przyja¢ wlasciwg reakcje na ryzyko. Poziom
istotnosci jest wynikiem oceny prawdopodobienstwa i wplywu ryzyka na osiggnigcie celu i

realizacji zadania.

W praktyce istotno$¢ stanowi wynik mnozenia liczby odpowiadajacej ocenie wptywu i liczby
odpowiadajacej ocenie prawdopodobienstwa.




Przy skali stosowanej obecnie w Zarzadzie Drogowym, istotno$¢ bedzie wahala si¢ pomiedzy 1
(1x1) a9 (3x3)

Ocena poszczegdlnych ryzyk dokonywana jest w komorkach organizacyjnych, ktorych dotyczy
dane ryzyko, odregbnie dla kazdego z celow, oraz jest dokumentowana.

Do zidentyfikowania ryzyk stosuje si¢ macierz istotnosci ryzyka:

wplyw
wysoki — 3 6 9
sredni — 2 4 6
maly — 1 . . 5
niskie — 1 Srednie - 2 wysokie - 3
prawdopodobienstwo

Poziom istotnosci ryzyka

. Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub
Ryzyko powazne $rednim prawdopodobienstwie

6 -9 Ryzyko o srednim wptywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie
Ryzyko o wysokim wptywie 1 niskim
prawdopodobienstwie

Ryzyko umiarkowane Ryzyko o érednim wptywie oraz $rednim, lub niskim

3-5 prawdopodobiefstwie
Ryzyko o niskim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne Ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim
1-2 prawdopodobienstwie

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne.
Ryzykiem nieakceptowanym jest ryzyko powazne i umiarkowane, ktore wymaga podjecia dziatan
w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

Po dokonaniu oceny wszystkie informacje o ryzyku nalezy wprowadzi¢ do rejestru ryzyk.
Zidentyfikowane ryzyka powinny zosta¢ opisane i ocenione. Opisujac ryzyko nalezy przedstawié

przyczyny (czynniki ryzyka) i skutki wystapienia ryzyka, a takze przyjete w zakladzie mechanizmy
kontrolne dla danego ryzyka.



Analiza 1 ocena ryzyka dokonywana jest co najmniej raz w roku, w terminie ustalonym przez
koordynatora ds. kontroli zarzadczej. Termin powinien korelowa¢ z terminem wydania
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

E) Reakcja na ryzyko

Sposob reakcji na ryzyko powinien uwzglednia¢ akceptowalny poziom ryzyka oraz relacje
kosztow wdrozenia dziatan, ktore stanowityby odpowiedZ na ryzyko, do korzysci uzyskanych w
wyniku podj¢cia tych dziatan.

Apetyt na ryzyko, to poziom ryzyka, ktory jednostka jest sktonna zaakceptowac. Akceptowalny
poziom ryzyka to ustalony poziom istotno$ci, przy ktdrym nie jest wymagane podejmowanie
dodatkowych dziatan przeciwdziatajacych ryzyku, a jedynie monitorowanie ryzyk w ramach
istniejacych mechanizméw kontrolnych.

Ryzyko nieakceptowane — ryzyko wyzsze niz akceptowalne, wymaga ustalenia 1 podjecia dzialan
ograniczajacych ryzyko do poziomu akceptowalnego. Mechanizmy kontrolne moga obniza¢ albo
prawdopodobienstwo albo wptyw ryzyka, albo te dwa elementy acznie.

Przyjeto, iz w Zarzadzie Drogowym akceptowalny poziom ryzyka, to taki, dla ktorego istotnosc¢
nie przekracza 4. Ryzyka, dla ktdrych istotno$¢ oceniona zostata powyzej 4, nie sg akceptowane 1
wymagajg zastosowania mechanizmow kontrolnych, obnizajacych ryzyko do akceptowanego
poziomu..

Monitorowanie ryzyka i komunikacja

Monitorowanie ryzyka ma na celu ustalenie czy ryzyko nadal wystepuje, czy pojawito si¢ nowe
ryzyko, czy prawdopodobienstwo i oddziatywanie ryzyka zmienito si¢ oraz czy mechanizmy
kontroli wewnetrznej s3 skuteczne. Monitorowaniu podlega zarowno dziatalno$¢ Zarzadu
Drogowego, jak 1 zmiany zachodzace w S$rodowisku zewnetrznym (np. zmiany polityczne,
legislacyjne, spoteczne). Proces monitorowania ryzyka 1 zarzadzania ryzykiem powinien ocenic¢
czy pracownicy zaktadu rozumieja i stosuja obowigzujace procedury, czy w zaktadzie stosowane
sa odpowiednie mechanizmy kontrolne 1 czy nalezy podja¢ dziatania zmierzajace do korekty
kontroli wewng¢trzne;.

3. Mechanizmy kontroli
Mechanizmy kontroli wewngtrznej to zbidr funkcjonujacych w Zarzadzie Drogowym standardow,
procedur, polityk, regulaminéw i innych dokumentow

Standardy kontroli zarzadczej przewiduja nastepujace mozliwe rodzaje reakcji na ryzyko:

1) tolerowanie ryzyka (akceptacja ryzyka) - ma miejsce wtedy, gdy dyrektor §wiadomie decyduje
si¢ podja¢ dziatania pomimo wystepujacego ryzyka,

2) przeniesienie ryzyka (transfer ryzyka) — ma miejsce wtedy, gdy nastgpuje przeniesienie ryzyka
na podmiot zewngtrzny, np. ubezpieczenie mienia, zlecenie ustug na zewnatrz,

3) wycofanie si¢ — jest rownoznaczne z zakonczeniem dziatan o duzym ryzyku, gdy nie udato si¢
obnizy¢ ryzyka do akceptowanego poziomu.

4) przeciwdziatanie — polega na podjeciu zdecydowanych, przemyslanych 1 zaplanowanych dziatan
prowadzacych do likwidacji ryzyk lub zmniejszenia ich do akceptowanego poziomu.

Mechanizmy Kontroli mozna podzieli¢ na cztery kategorie:
1) mechanizmy wykrywajace,

2) mechanizmy nakazujace,

3) mechanizmy prewencyjne,

4) mechanizmy korekcyjne.
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Mechanizmy wykrywajace — majg na celu wykrycie przypadkow wystapienia niepozadanych
rezultatow. Przyktadem moze by¢ tutaj inwentaryzacja, uzgadnianie transakcji, analizy.

Mechanizmy nakazujace — majg za zadanie zapewnié, ze pozadane wyniki zostang osiggnigte.
Maja zastosowanie w sytuacjach, gdy nalezy unika¢ niepozadanych skutkoéw okreslonych dziatan,
np. ze wzgledu na wymog przestrzegania przepisow BHP lub ochrong¢ zasoboéw. Przyktadem
takiego mechanizmu jest wymog zaktadania ubran ochronnych lub wymoég odpowiedniego
przeszkolenia pracownikow przed rozpoczeciem pracy.

Mechanizmy prewencyjne — maja na celu ograniczenie mozliwo$ci wystgpienia niepozadanych
efektow do tej kategorii zaliczanych jest wigkszo$s¢ mechanizmow kontroli. Przyktadem
mechanizmu jest podzial obowigzkoéw pomiedzy osoby zatwierdzajace ptatnosci, wprowadzenie
szczegotowych procedur okreslajacych sposob postepowania.

Mechanizmy korekcyjne — maja na celu korygowanie przypadkéw wystgpienia niepozadanych
rezultatow. Stanowig sposob na odzyskanie start lub naprawe szkod. Przyktadem mechanizmu jest
wprowadzanie do zawieranych umow odpowiednich postanowien dotyczacych odpowiedzialnosci
Wykonawcy lub dochodzenia roszczen z tytutu niewlasciwego wykonania umowy.

A) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Dokumentacje systemu Kontroli Zarzadczej stanowig regulaminy, procedury wewngtrzne,
instrukcje, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow i uprawnien pracownikow itp.

Wykaz dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza:

8 Regulamin Pracy w Zarzadzie Drogowym,

§ Regulamin Wynagradzania pracownikow Zarzadu Drogowego,

8 Regulamin przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Zarzadzie Drogowym,
Regulamin organizacyjny,

Polityka rachunkowosci,

Regulamin ZFSS,

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw,
Instrukcja kancelaryjna,

Karty czasu pracy,

Ewidencja srodkéw trwatych 1 wyposazenia,
Instrukcje obstugi urzadzen,

Rejestr chorob zawodowych,

Stanowiskowe karty pracy,

Karty oceny ryzyka zawodowego,
Instrukcja udzielania pierwszej pomocy,
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla Zarzadu Drogowego,
Kodeks Etyki,

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

wn W W W W W W W W W W W W W

Powyzszy wykaz nie stanowi zamknigtego katalogu dokumentow.

B) Nadzor

Nadzor nad wykonywaniem zadan sprawowany jest w celu oszczednej, efektywnej i1 skutecznej ich
realizacji. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzoér, ktéry ma za zadanie uzyskac
wymagany stopien pewnosci, ze zaktad osigga swoje cele i realizuje nalozone zadania.

Nadzor nad pracg 1 dyscypling podlegtych pracownikéw nalezy do zakresu obowigzkow osoby
sprawujacej wobec nich funkcj¢ zwierzchnig.
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C) ciaglos¢ dzialalnos$ci

W Zarzadzie Drogowym funkcjonuje system pozwalajacy na zastgpstwa kluczowych pracownikow
podczas ich dlugotrwalej nieobecnosci, np. losowej. W takich przypadkach Dyrektor powierza
petnienie obowigzkoéw nieobecnego pracownika innej osobie, aby nie paralizowa¢ pracy jednostki.
W przypadku nieobecnosci samego Dyrektora, wyznacza on osobg, ktora bedzie go zastgpowata na
czas jego nieobecnosci.

D) ochrona zasobdw

Dostep do zasobow jednostki posiadaja wytacznie upowaznione osoby. Pracownicy, ktorym
zostaje powierzony sprzet sg uprzedzani o zakresie ich odpowiedzialno$ci materialnej oraz o
obowigzkach dotyczacych wlasciwego zabezpieczenia, przechowywania 1 uzywania tego sprzetu.

Kazdy pracownik przyjmuje pisemnie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony mu sprzet.

Mienie jednostki jest ubezpieczone od kradziezy, a pracownicy sg informowani o warunkach tego
ubezpieczenia.

Rodzaje i metody ochrony zasobow w Zarzadzie Drogowym:

Lp. Rodzaj zasobu Metody kontroli

1. Zasoby ludzkie . analiza zatrudnienia

. system zastepstw

. upowaznienie do dost¢pu 1 przetwarzania danych osobowych
. ustalone metody archiwizowania dokumentacji

2. Zasoby finansowe . Inwentaryzacja

. kontrola zapisow ksieggowych

. upowaznienia do dostepu 1 przetwarzania

. ustalone metody archiwizowania dokumentacji

. porownywanie ewidencji

3. Czas . badanie efektywnosci
. zagospodarowanie

. likwidacja przestojow

4. Srodowisko . badanie 1 reakcja na zagrozenia
. modernizowanie struktury organizacyjnej
. analiza zachowan w sytuacjach nieprzewidzianych

. reagowanie na oddziatywanie zewnetrzne i wewnetrzne

5. Wiedza . badanie poziomu wiedzy

. analiza systemu szkolenia

. analiza procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

. umiejetno$¢ wykorzystania posiadanej wiedzy w biezacej

dziatalnosci

A LW =R WL =D WD =R~ WN —

6. Relacje z interesantem | 1. badanie jako$ci ustug

2. analiza zglaszanych skarg i wnioskow

3. analiza $wiadczonych ustug

4. rzetelna 1 terminowa reakcja na reklamacje 1 stwierdzone
niedociggnigcia

7. Nieruchomosci 1. inwentaryzacja

2. kontrola zapisow ksiegowych

3. upowaznienia do dostgpu i przetwarzania
4. porbwnywanie ewidencji
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E) Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
W Zarzadzie Drogowym funkcjonujg nast¢pujace mechanizmy:
8 rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
§ zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Dyrektora Zarzadu Drogowego,
lub osoby przez niego upowaznione,
§ podziat kluczowych obowigzkéow,
8 weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed oraz po realizacji.

Mechanizmy te obowigzuja w formie tzw. Polityki rachunkowosci.
Merytoryczne kwestie z zakresu dokumentéw oraz kontroli finansowej, ktora stanowi czgs$¢
systemu kontroli zarzadczej, sa uregulowane odrgbnymi przepisami wewng¢trznymi, o ktorych
stanowia:
1. zaktadowy plan kont,
instrukcja inwentaryzacyjna,
instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow,
instrukcja kancelaryjna,
regulamin zamowien publicznych.

Nk

Zarzad Drogowy prowadzi samodzielng gospodarke finansowa zgodnie z przepisami prawa.
Gospodarka finansowa prowadzona jest na podstawie planu finansowego, zgodnie z przepisami o
finansach publicznych 1 o rachunkowosci.

Zasady gospodarowania $§rodkami finansowymi oraz zasady podzialu $rodkoéw na poszczegdlne
zadania (cele) okresla plan budzetu na dany rok.

Zarzad dokonuje zakupow dostaw, ustug 1 robot budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach regulujacych zamoéwienia publiczne zgodnie z regulaminem udzielania zamowien
publicznych.

Wszystkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sg rzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta jest tatwo dostgpna dla upowaznionych oséb. Dokumentacja
powinna by¢ kompletna, tatwo dostgpna dla upowaznionych oséb oraz umozliwia¢ doktadne
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w
trakcie trwania oraz po zakonczeniu. Operacje finansowe 1 gospodarcze 1 inne zdarzenia powinny
by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane.

Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, Zze dyrektor lub upowaznienie przez niego
pracownicy zatwierdzaja przed ich realizacja, wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze zwigzane
z pozyskiwaniem i1 wydatkowaniem $rodkow publicznych. Poszczegdlne czynno$ci zwigzane z
realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych sg wykonywane wytacznie przez osoby do tego
upowaznione.

Kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych, gospodarczych i1 innych zdarzen sg rozdzielane pomigdzy rézne osoby wskazane w
Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Dokumenty finansowo — ksiegowe podlegaja kontroli 1 sg podpisywane pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem formalno — rachunkowym przez osoby wskazane w instrukcji

obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Zasady ochrony ksigg rachunkowych oraz dowoddéw ksiggowych okreslone zostaly w polityce
rachunkowosci.
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Podziat obowigzkow polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych z
pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem srodkow publicznych sg rozdzielone pomiedzy roézne osoby, z
uwzglednieniem obowigzkow.

W zarzadzie sporzadzane jest roczne sprawozdanie finansowe oraz sprawozdanie z wykonania
planu finansowego.

F) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych naleza:
8 obowigzek zabezpieczenia komputerow hastem,
§ sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,
8 dostep do zasobow informatycznych jednostki majg wylgcznie uprawnione osoby
odpowiednio do zasobow,
8§ zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
§ w przypadku wycofania z uzytkowania komputeréow, dyskow, nosnikow itp. Lub zmiany
ich przeznaczenia, usuwa si¢ z nich wrazliwe dane

Powyzsze zasady 1 ich przestrzeganie nadzorowane s3 przez pracownika na stanowisku
informatyka Zarzadu Drogowego.

4. Informacja i komunikacja

Zapewnia wszystkim pracownikom Zarzadu Drogowego informacje niezb¢dne do wykonywania
przez nich obowigzkow, a w szczegdlnosci zwigzanych z Kontrola Zarzadcza. Istniejacy system
komunikacji 1 wymiany informacji oraz wewngtrzna poczta elektroniczna umozliwia przeptyw
niezbednych informacji w kierunku pionowym i poziomym.

A) biezaca informacja

Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna 1 zrozumiata, a jednoczesnie pomocna w
podejmowaniu wlasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych. Dyrektor oraz pracownicy maja
zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych im
zadan.

B) komunikacja wewngetrzna

W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji ,,od pracownikéw jednostki do dyrektora”.
Informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, tzn. umozliwiaja podj¢cie odpowiednich dziatan
w odpowiednim czasie

Informacje otrzymywane w jednostce sg rzetelne, tzn. s zgodne z rzeczywistoscia.

W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja pomiedzy komorkami i osobami, ktérych
dzialalnos¢ jest ze sobg powigzana.

Obieg dokumentow jest zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

C) komunikacja zewnetrzna

Zarzad Drogowy posiada wlasng strong BIP, na ktorej umieszcza wszystkie niezb¢dne dokumenty
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje oraz ogtoszenia dotyczace zamoéwien publicznych

W jednostce funkcjonuje dobra i1 efektywna komunikacja pomigdzy organami, instytucjami oraz
osobami prywatnymi, bedacymi petentami Zarzadu.

5. Monitorowanie i ocena

A) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
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W jednostce na biezgco prowadzi si¢ kontrole wybranych mechanizmoéw systemu kontroli
zarzadcze;j.

W przypadku, gdy kontrola zidentyfikowata problem w systemie kontroli zarzadczej, problem ten
jest na biezaco naprawiany.

Osoby upowaznione do sprawowania kontroli zarzadczej znaja mechanizmy kontroli.

B) samoocena
Co najmniej raz w roku w jednostce dokonywana jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;j
przez osoby zarzadzajace 1 pracownikéw jednostki. Samoocena jest to proces, w ktorym
dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo
jednostki. Jest to narzedzie, ktore w stosunkowo krotkim czasie moze da¢ ogoélny obraz
funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
Wyniki samooceny sg podstawg do podpisania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.
W  Zarzadzie Drogowym samoocena dokonywana poprzez wykorzystanie do tego celu
kwestionariuszy (anonimowych ankiet) wedlug wzoru, ktéry stanowi zalacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.
Za przygotowanie, przeprowadzenie oraz opracowanie wynikoOw samooceny odpowiedzialny jest
koordynator ds. kontroli zarzadcze;.
Ustala si¢, iz w wyniku analizy samooceny powyzej 50% negatywnych odpowiedzi bedzie
wskazywalo na stabo$¢ kontroli zarzadczej. Do 50% odpowiedzi na NIE oznaczaé bedzie, iz
kontrola zarzadcza jest zadowalajaca i nie wymaga zadnych dziatah naprawczych.
Wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej. Raport sporzadzony przez koordynatora
ds. kontroli zarzadczej powinien zawiera¢ przynajmniej nast¢pujace informacje:
1) cel przeprowadzonej samooceny,
2) zakres samooceny (przedmiotowy i podmiotowy),
3) wyniki samooceny
8 ogolna ocena stanu kontroli zarzadczej (jezeli mozna takg wypracowac),
§ zidentyfikowane ryzyka, slabosci kontroli zarzadczej (jezeli zostaty
zidentyfikowane),
§ proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowanie ryzyk czy
stabosci kontroli zarzadczej).

C) ocena systemu kontroli zarzadczej przez audyt wewnetrzny
Audyt wewnetrzny dokonywany jest w przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie.

D) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora Zarzadu Drogowego
sa w szczegolnosci: monitoring realizacji celow 1 zadan, samoocena, audyt wewnetrzny, kontrola
wewngetrzna 1 zewnetrzna.

Potwierdzenie nastgpuje raz w roku w formie oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok.

Oswiadczenie stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Oswiadczenie publikowane jest na stronie internetowej Zarzadu Drogowego w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzqdczej

KODEKS ETYKI
pracownikow Zarzadu Drogowego w S¢podlnie Krajenskim

L. Przepisy ogolne.

1. Kodeks etyki pracownikow Zarzadu Drogowego wyznacza standardy postgpowania
pracownikow w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan stuzby publicznej, rozumianej nie
tylko jako wykonywanie polecen zwierzchnikow, lecz rowniez jako stuzenie interesom panstwa i
spolecznos$ci lokalnej oraz postepowania zgodnie z wartoSciami przyjetymi w demokratycznym
spoleczenstwie.

2. Etyka oznacza normy moralne, ktore przektadaja ogotem idealy i wartosci, przyjete przez
spoteczenstwo, na praktyke dnia codziennego.

3. Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych
korzysci (obejmuje ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji wynikajacych z
petnionych funkcji w celu uzyskania korzysci, przekupstwo, kradziez majatku publicznego lub
srodkéw publicznych, przestepstwa ksiggowe oraz obrot srodkami finansowymi, pochodzacymi z
dziatan korupcyjnych).

4. Normy Kodeksu Etyki naruszaja pracownicy, ktorzy swoim postgpowaniem, zarOwno w miejscu
pracy, jak i poza nim, stwarzaja ryzyko utraty zaufania niezb¢dnego do wykonywania zadan
publicznych.

5. Pracownik Zarzadu Drogowego obowigzany jest do przestrzegania przepisOw kodeksu Etyki.
Kazdy pracownik sktada o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu Etyki.
Oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Kodeksu Etyki, dofacza si¢ do akt
pracowniczych.

II. Zasady postepowania pracownikow

1. Kodeks Etyki okresla zasady postepowania pracownikow. Przestrzeganie tych zasad jest
gwarancja kompetencji, odpowiedzialno$ci 1 wysokich waloréw moralnych pracownikéw, a takze
urzeczywistnia ide¢ uczciwej, otwarte] 1 przyjaznej w stosunku do spotecznosci lokalnej
administracji samorzadowe;.

2. Wiasciwg postawe pracownikoéw zatrudnionych w ZD wyznaczaja zasady:
a) praworzadnosci
b) uczciwosci i rzetelnosci
c) jawnosci
d) profesjonalizmu
e) neutralnosci
f) wspodtodpowiedzialno$ci za dziatania

a) zasada praworzadnosci

Pracownik wykonuje swoje obowigzki ze szczegdlng starannos$cig, zgodnie z obowigzujacym
prawem, majagc na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane rozstrzygnigcia opiera na
prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych postgpowan informacje
wykorzystuje wytacznie do celéw stuzbowych.
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b) zasada uczciwosci i rzetelnosci

Pracownik podczas wykonywania swoich obowiazkow jest bezinteresowny i bezstronny, réwno
traktuje wszystkich obywateli, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godno$ci. W
przypadku konfliktu interesow w sprawach prywatnych 1 urzedowych pracownik wytacza si¢ z
dziatah mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos$¢, a takze nie podejmuje
zadnych zadan, ktore pozostawatyby w sprzecznos$ci z wykonywanymi obowigzkami. Zglasza
stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci, proby defraudacji sSrodkow publicznych oraz
korupcji, a takze inne fakty i dzialania budzace watpliwosci co do ich celowosci lub legalnosci.

c) zasada jawnosci

Pracownik, zwtaszcza gospodarujacy $rodkami publicznymi, dokonuje czynno$ci w sposob jawny
oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze publicznym
udostgpnia w pelnym zakresie, z wylaczeniem informacji chronionych przepisami prawa.

d) zasada profesjonalizmu

Pracownik wykonuje zadania sumiennie 1 sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang wiedzg 1
dos$wiadczenie. Docieka prawdy 1 daje jej $wiadectwo swoim postgpowaniem. Dba o
systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

e) zasada neutralnosci
pracownik nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznych. Dba o jasno$¢ 1 przejrzystos¢ wiasnych relacji z otoczeniem.

f) zasada wspotodpowiedzialnos$ci za dziatania

pracownik nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji udziela
rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na wspoétpracy, kolezenstwie, wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedzg. Godnie zachowuje si¢ w miejscu
pracy 1 poza nim, a sSwoj3 postawg nie narusza porzadku prawnego w sposob powodujacy
obnizenie autorytetu 1 wiarygodnosci Zarzadu Drogowego.

III.  Przepisy koncowe
1. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu Etyki i kierowac si¢ 1 kierowac si¢
jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad kodeksu
etyki

3. Pracownicy, w szczegélnosci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni upowszechniac
znajomos$¢ Kodeksu Etyki wsrod innych pracownikow.
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Zatqcznik nr 1 do ,, Kodeksu Etyki
pracownikow Zarzgdu Drogowego
w Sepdlnie Krajenskim”

stanowisko

OSWIADCZENIE
Uprzedzony/a o odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej o§wiadczam, ze zapoznatem/ am

si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Zarzadu Drogowego w S¢pdlnie Krajenskim i zobowigzuje
si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

data i podpis
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu kontroli zarzqdczej

Plan dzialalnoscina rokK ......c.ee.....

mierniki okreslajace stopien realizacji celu
planowana wartos¢ do Najwazniejsze zadania
nazwa miernika osiagni¢cia na koniec shuzace realizacji celu
roku

Odniesienie do
dokumentu o charakterze
strategicznym

Cele

Dyrektor Zarzqdu Drogowego




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu kontroli zarzqdczej

Sprawozdanie z wykonania ,,Planu dzialalnosci
Zarzadu Drogowego w Sepolnie Krajenskim
narok...............”

Odniesienie do
dokumentu o charakterze
strategicznym

Najwazniejsze zadania

mierniki okreslajace stopien realizacji celu . o
sluzace realizacji celu

Osiagniete wartosci

Cele planowana AR
1 do osiagni¢cia na
N wartos¢ do .
nazwa miernika osiagniecia na koniec roku,
. ktorego dotycz
koniec roku g yezy
sprawozdanie

Dyrektor Zarzqdu Drogowego




Zalgcznik nr 4
do Regulaminu kontroli zarzqdczej

Kategorie (obszary ryzyka)

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwosci zrodet

(przyczyn) oraz skutkow,
Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka,

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i
wydatkéw, dostepnoscig srodkéw publicznych,
dokonywaniem wydatkow

Oszustwa 1 kradzieze

Zwigzane ze stratg Srodkow rzeczowych 1
finansowych bedaca wynikiem przestgpstwa
lub wykroczenia

Podlegajace ubezpieczeniu

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

Zamowien publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji
zwigzanych  z  udzielaniem  zamowien
publicznych, np. ryzyko naruszenia ustawy PZP

Odpowiedzialno$ci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot
pieni¢znych tytutem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztow procesowych

Realizacja programow wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci
przy wykorzystaniu srodkéw z UE

Ryzyko dot. zasobow ludzkich

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Zwigzane z liczebno$cia 1 kompetencjami
pracownikow, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego

BHP

Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i
wypadkami przy pracy

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem, adekwatnoscig 1
dezaktualizacja regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania decyzji

Zwiazane z strukturg organizacyjna,
organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowigzkow 1 uprawnien np. ryzyko
nieprecyzyjnie  okreslonych  obowigzkow,
ryzyko  braku  formalnie = powierzonych

obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydane;j
decyzji

Kontroli wewngtrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli




wewnetrznej, np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow
kontroli

Informacji Zwigzane z jako$cig informacji na podstawie
ktorych podejmowane sa decyzje, np. ryzyko
braku komunikacji wewnetrznej 1 zewngtrznej

Reputacji Zwiazane z reputacja Zarzadu Drogowego, np.

ryzyko negatywnych opinii

Systemoéw informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Zarzadzie systemami
1 programami informatycznymi oraz ochrong
zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii,
ryzyko  udostgpniania  danych  osobom
nieuprawnionym,  ryzyko  nieuprawnionej
modyfikacji danych

Ryzyko zewng¢trzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem,
baza lokalowa, srodkami transportu i §rodkami
facznosci

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np.
kurs walut, inflacja

Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem 1 zmianami

prawa oraz niejednolitym orzecznictwem
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu kontroli zarzqdczej

Rejestr ryzyk

planowane

. . metody osoby

. zidentyfikowane prawdopodobienstwo wplyw Istotno$¢ | przeciwdzialania | odpowiedzialne
Lp- Cel / zadanie ryzyko ryzyka ryzyka ryzyka ryzyka (wlasciciele
yey w skali 1-3 wskali 1-3 yzy YZyX

(mechanizmy ryzyk)

kontrolne)
1 2 3 4 5 6 7 8

Zasady wypetniania arkusza:

kolumna 1 — nr kolejny

kolumna 2 — nazwa celu lub zadania wyznaczonego w planie dziatalnos$ci

kolumna 3- wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis jego natury, np. ryzyko finansowe — zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem podatkéw
kolumna 4 — ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie — Srednie — niskie

kolumna 5 - ocena wptywu w skali wysoki — §redni — niski

kolumna 6 — poziom istotno$ci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu (powazny, umiarkowany, nieznaczny)

kolumna 7 — wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku, np. powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor
kolumna 8 — wskazanie osoby odpowiedzialnej za zadanie, tzw. wlasciciela ryzyka



Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej

Zalgcznik nr 6

do Regulaminu kontroli zarzqdczej

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

TRUDNO
TO
OCENIC /
NIE WIEM

INNE UWAGI /
DODATKOWE INFORMACJE
(odniesienie do dokumentow,
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan)

SRODOWISKO WEWNETRZNE

1.

Czy Pan/i wie jakie zachowania pracownikdw uznawane
sa w Zarzadzie Drogowym za nieetyczne?

2.

Czy Pan/i wie jak nalezy si¢ zachowaé¢ w przypadku, gdy
bedzie Pan/i $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych?

Czy osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promuja wlasng postawa 1 decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy pracownicy biorg udziat w szkoleniach w
wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone im zadania?

Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy i
umiejetnosci zawodowych, aby efektywnie i skutecznie
realizowac cele jednostki?

Czy dokonywane sg wewngtrzne oceny pracownikow?

Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowigzkoéw
okreslony na pisSmie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy jest Pan/i zapoznana z regulaminami oraz zmianami
wchodzacymi do regulaminow?
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9. | Czy struktura organizacyjna Zarzadu Drogowego jest
dostosowana do jego celow i zadan?

10. | Czy procedura naboru pracownikbw na wolne
stanowiska odbywa si¢ w sposoOb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata?

11. | Czy obowigzujacy system wynagrodzen 1 awansu
pozwala efektywnie zarzadza¢ kadrami?

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

12. | Czy Zarzad Drogowy ma okreslong misje — cel istnienia?

13. | Czy zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezagcym roku (plan dziatalno$ci)?

14. | Czy cele i zadania na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktorych mozna sprawdzi¢ czy zostaty zrealizowane?

15. | Czy w udokumentowany sposob identyfikuje si¢ ryzyka,
ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan , np.
poprzez sporzadzenie rejestru ryzyk?

16. | Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen wskazuje sig
ryzyka istotne, ktore w znaczny sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan jednostki?

17. | Czy podejmuje si¢ dzialania w celu zmniejszenia danego
ryzyka?

MECHANIZMY KONTROLI

18. | Czy w Zarzadzie Drogowym obowigzuja pisemne
wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne 1 inne
dokumenty regulujace dziatalno$¢ jednostki?

19. | Czy obowigzujace procedury, instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne =z obowigzujacymi przepisami prawa i
regulacjami wewngtrznymi (np. regulaminami)?

20. | Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacj¢ zadan?

25



21. | Czy wie Pan/i jak postepowal w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej, np. pozaru, wichury, powaznej
awarii?

22. | Czy w jednostce sa ustalone zasady =zastgpstw na
stanowiskach pracy?

23. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych
korzysta Pan/i w swojej pracy sa odpowiednio chronione
przed utrata lub zniszczeniem?

24. | Czy ma Pan/i dostgp do wszystkich informacji i danych

niezbednych do realizacji powierzonych zadan?

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

25. | Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna,
rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednocze$nie pomocna w
realizowaniu natozonych zadan?

26. | Czy pracownicy maja zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonania przez nich powierzonych zadan?

27. | Czy istnigjacy system komunikacji wewngtrznej zapewnia
przeptyw informacji?

28, | Czy jednostka utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej zdan (inne
urzedy, dostawcy, petenci)?

MONITOROWANIE I OCENA

29. | Czy na biezaco jest monitorowany system realizacji zadan?

30. | Czy w Zarzadzie Drogowym dostosowano istniejgce systemy
do standardow kontroli zarzadczej?

31. | Czy w jednostce przeprowadzono analizg systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny?

32. | Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej?

33. | Czy przetozeni na co dzien zwracajg uwage na przestrzeganie

przez pracownikbw obowigzujacych zasad, procedur,
instrukcji itp.?
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Zalgcznik nr 7
do Regulaminu kontroli zarzgdczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktore sktadane jest oswiadczenie)

Dziat I "

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywne;j
kontroli zarzadczej, tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodno$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,

- wiarygodno$ci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych

(nazwa jednostki sektora finansow publicznych)

Cze§¢ A2
W wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze§¢ B
W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i1 efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane w dziale 11
oSwiadczenia

Czes¢ C Y
Nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane w dziale 11
osSwiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celow 1 zadan,



samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansoOw publicznych,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewng¢trznych,
kontroli zewne¢trznych,
innych Zrédel informacji

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogltyby wpltynaé
na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

miejscowos¢ i data, podpis kierownika jednostki
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Dzial 11
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym:

Nalezy opisac¢ przyczyny zlozenia zastrzeZzen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzqdczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny
cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej,
wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosci:
zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci  dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

Nalezy opisac kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzqdczej w odniesieniu do ztoZonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 111
Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie

2. Pozostate dziatania

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajqcy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, jezeli takie dziatlania zostaly podjete.
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Objasnienia:

Y w dziale I, w zaleznoéci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehia si¢ tylko jedna
czg$¢ z czgséci A albo B albo C przez zaznaczenie znakiem X odpowiedniego wiersza. Pozostate
dwie czegsci wykresla sig. Cze§¢ D wypelnia si¢ niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli
zarzadcze;j.

2) Czes¢ A wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajagcym stopniu zapewnia
facznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalnoSci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i1 efektywno$¢ dzialtania, wiarygodno$¢ sprawozdan,
ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnos¢ i
skuteczno$¢ przeptywu i informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

2 Cz¢s¢ B wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zaradcza nie zapewnila w wystarczajagcym
stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementow: zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywno$ci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,
efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 6

K Czes¢ C wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajagcym
stopniu Zadnego wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan,
ochrony zasobOw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i
skutecznos$ci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem

*) Znakiem X zaznaczyé odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,,innych zrodet
informacji” nalezy je wymienic¢

% Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono
czes¢ Blub C

) Dziat III sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona cz¢s¢ B lub C gdy w roku, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu
poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.
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