Zarzadzenie Nr 36/2024
z dnia 10 pazdziernika 2024 roku
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zarzadzania ryzykiem oraz oceny i zapewnienia
o stanie kontroli zarzadczej w Miejskim Zarzadzie Budynkow Komunalnych
w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22023 1. poz. 1270, poz. 1273, poz. 1407, poz. 1429, poz. 1641, poz. 1693, poz. 1872
oraz z 2024 r. poz. 858 1 poz. 1089 ) w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych wprowadzone Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009r. Nr 15, poz. 84), wytycznych dla sektora finanséw publicznych
w zakresie planowania i1 zarzadzania ryzykiem wprowadzone Komunikatem Nr 6 Ministra
Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. (Dz. Urz. MF poz. 56) oraz Zarzadzenia nr 3006/AKE/2024
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 12 lutego 2024 r. w sprawie ustalenia zasad
1 sposobu oceny funkcjonowania standardow kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kedzierzyn-Kozle (zmienionego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle nr 47/AKW/2024 z dnia 25 czerwca 2024 r.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje zarzadzania ryzykiem oraz oceny i zapewnienia o stanie kontroli
zarzadcze] w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
stanowiacej zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje¢  pracownikow  Miejskiego  Zarzadu = Budynkéw  Komunalnych
w Kedzierzynie-Kozlu do stosowania zasad, procedur i wytycznych wskazanych w instrukc;ji,
o ktorej mowa w § 1.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2021 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 14 maja 2021 roku w sprawie wprowadzenia
Instrukcji zarzadzania ryzykiem oraz oceny i zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w
Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie — Kozlu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjg¢cia.

DYREKTOR
Stanistaw Wegrzyn

Zarzadzenie otrzymuja:
1. Kierownik, Zastgpca Kierownika Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych.
2. Kierownik, Zastepca Kierownika Administracji Budynkow Komunalnych.
3. Kierownik Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat.
4. Glowny Ksiegowy, Kierownik Dziatu Ksiggowosci, Zastepca Kierownika Dziatu
Ksiggowosci ds. Windykac;ji.
Kierownik, Zastepca Kierownika Dziatu Zamoéwien Publicznych, Remontow i Kontrolingu.
Kierownik Dziatu Grupy Remontowe;.
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Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych
w Kedzierzynie-Kozlu Nr 36/2024

z dnia 10 pazdziernika 2024 r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA RYZYKIEM ORAZ OCENY I ZAPEWNIANIA
O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ W MIEJSKIM ZARZADZIE BUDYNKOW
KOMUNALNYCH W KEDZIERZYNIE-KOZLU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1.Instrukcja niniejsza okresla zasady organizacji procedury:
1) zarzadzania ryzykiem;
2) dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej;
3) uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j;
w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu, zwany dalej Zaktadem.

2. Procesy, o ktorych mowa powyzej, realizowane sg w Zakladzie zgodnie z zasadami ustalonymi
przez Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle zarzadzeniem nr 3006/AKW/2024 z dnia 12 lutego 2024
r. w sprawie ustalenia zasad i sposobu oceny prawidtowosci funkcjonowania standardéw kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kedzierzyn-Kozle, zwanym dalej Zarzadzeniem.

3. Za koordynacje procesow, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiada Kierownik Dziatu Organizacji,
Zarzadzania i Spraw Pracowniczych - koordynator kontroli zarzadczej w Zaktadzie.

4. Zarealizacj¢ zadan wskazanych w procedurach, o ktérych mowa w ust. 1, odpowiadajg pracownicy
Zaktadu, w zakresie przypisanych i nadzorowanych organizacyjnie zadan, zwanych w dalszej czesci
kierownikami/pracownikami komorki organizacyjne;j. ,,Kierownik” oznacza kierownika komorki
organizacyjnej i Gléwnego Ksiggowego, ,,Pracownik” oznacza samodzielne stanowisko pracy.

Rozdzial 2
Procedura zarzadzanie ryzykiem

§ 2. 1. Proces zarzadzania ryzykiem w Zakladzie realizowany jest przy zastosowaniu oprogramowania
Lex Kontrola Zarzadcza firmy Wolters Kluwer Sp. z o.0.
2. Zarzadzanie ryzykiem w jednostce polega na:
1) okresleniu zadah w rocznej perspektywie czasu, w odniesieniu do celow strategicznych
1 operacyjnych sformutowanych dla Zaktadu w oprogramowaniu Lex Kontrola Zarzadcza;
2) okresleniu miernika/miernikow realizacji celow operacyjnych oraz ich planowang warto$¢ do
osiggnigcia na koniec roku;
3) identyfikacji ryzyk w odniesieniu do zdefiniowanych celow i zadan;
4) analizie/ocenie istotnosci ryzyk, tj. okreslenia prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka
1 mozliwych jego skutkow, wplywu na jednostke, zgodnie ze skalg okreslong Zarzadzeniem;
5) monitoringu istotnosci ryzyk w terminach okre§lonych w Zarzadzeniu oraz kazdorazowo
w przypadku zmiany ktéregokolwiek z czynnikéw wptywajacych na jego oceng;
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6) okresleniu kategorii ryzyka, poprzez wybdr jednego z wariantéw ustalonych Zarzadzeniem, tj.:
- finansowe: planowanie dochodow 1 wydatkow, dostepnos¢ srodkow publicznych, dokonywanie
wydatkow 1 pobieranie dochodéw, straty majatkowe (zwigzane ze stratami finansowymi, ktore
moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, powodzi, wypadku), zamdéwienia
publiczne 1 zlecanie zadan publicznych (zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
zamoOwien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom, np. ryzyko
naruszenia zasad, form lub trybu udzielania zamoéwien), odpowiedzialno$¢ finansowa (zwigzana
z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem odszkodowan, odsetek, kosztow procesowych),
realizacja programéw wspotfinansowanych ze $rodkéow UE (zwroty, kary w wyniku
nieprawidlowego wykorzystania $srodkow UE),

- zasobow ludzkich: personelu (zwigzane z liczebno$ciga i kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego), BHP (zwigzane ze
zdrowiem pracownikéw 1 wypadkami przy pracy),

- ryzyko dziatalno$ci: regulacji wewnetrznych (zwigzane z istnieniem i1 adekwatnoscig regulacji
wewnetrznych), organizacji 1 podejmowania decyzji (zwigzane ze strukturg organizacyjna, oraz
przekazywaniem obowigzkOw 1 uprawnien, zapewnienie terminowego oglaszania aktow
normatywnych, ryzyko nieprawidlowo wydanej decyzji), kontroli funkcjonalnej i samooceny
(ryzyko nieskutecznych mechanizmoéow kontrolnych, ryzyko niedostatecznej kontroli), informacji
(zwigzane z jako$cig informacji, na podstawie ktérych podejmowane sa decyzje, np. ryzyko braku
komunikacji wewngtrznej 1 zewnetrznej), reputacji (zwigzane z reputacja jednostki, np. ryzyko
negatywnych opinii), systemow informatycznych (zwigzane z uzywanymi w jednostce systemami

1 programami informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko
udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko modyfikacji danych, ryzyko utraty
dostepu do danych),

- ryzyko zewngtrzne: gospodarcze (zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut,
inflacjg), $rodowiska prawnego (zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem);

7) okresleniu reakcji na ryzyko, poprzez wybor jednego z wariantdw ustalonych Zarzadzeniem, tj.:
- przeciwdzialanie ryzyku (redukcja ryzyka) — podejmowanie dziatan pozwalajacych na
ograniczenie ryzyka, np. dzieki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewngtrznej (procedur,
wytycznych, zasad, nadzoru itd.), z uwzglednieniem generalnej zasady, ze ustalajac 1 wdrazajac
te dziatania (mechanizmy kontrolne) zachowaé nalezy proporcje pomig¢dzy kosztami ich
wdrozenia a skutkami wystgpienia danego ryzyka. Koszty zastosowania, wdrozenia
mechanizmow kontrolnych nie powinny przekroczy¢ kosztéw wystapienia ryzyka. W rozumieniu
niniejszego przepisu kosztem jest rowniez utrata wizerunku Urzgdu oraz koszty spoleczne,

- przeniesienie (transfer) ryzyka na inng instytucje, np. poprzez ubezpieczenie majatku,
- przesunigcie w czasie (unikanie) ryzyka — zawieszenie dziatan skutkujacych zbyt duzym
ryzykiem,
- tolerowanie (akceptacja) ryzyka — w przypadku, gdy koszty przeciwdziatania ryzyku sg wyzsze
niz koszt wystgpienia skutkéw zwigzanych z ryzykiem,;
8) okresleniu i wdrozeniu adekwatnych do zidentyfikowanych ryzyk mechanizmoéw kontrolnych oraz
monitorowaniu ich skutecznosci.
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Ne)

. W terminie do 15 grudnia kazdego roku Kierownik/Pracownik sporzadza wykaz celow i zadan
(realizowanych w nadzorowanej komodrce) do wykonania na kolejny rok budzetowy oraz
zidentyfikowanych dla nich ryzyk, zgodnie z zakresem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej
instrukcji. Wykaz ten podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Zakladu 1 przekazaniu
Koordynatorowi kontroli zarzadczej w Zaktadzie.

. Oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka dokonuje si¢ w skali od 1 do 5, gdzie:

- 1 oznacza prawie niemozliwe wystgpienie ryzyka,
- 2 oznacza malo prawdopodobne wystapienie ryzyka,
- 3 oznacza mozliwe wystapienie ryzyka,
- 4 oznacza bardzo prawdopodobne wystapienie ryzyka,
- 5 oznacza graniczace z pewno$cig wystapienie ryzyka.
. Oceny skutku wystapienia ryzyka dokonuje si¢ w skali od 1 do 5, gdzie:
- 1 oznacza niski skutek/wptyw na organizacj¢ wystapienia ryzyka,
- 2 oznacza $redni skutek/wplyw na organizacj¢ wystapienia ryzyka,
- 3 oznacza wysoki skutek/wplyw na organizacj¢ wystapienia ryzyka,
- 4 oznacza bardzo wysoki skutek/wptyw na organizacj¢ wystapienia ryzyka,
- 5 oznacza krytyczny skutek/wptyw na organizacj¢ wystapienia ryzyka.

. Istotno$¢ ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz jego skutku.
. Koordynator kontroli zarzadczej Zaktadu na podstawie jednostkowych rejestrow ryzyk (albo

wykazéw — do ustalenia) sporzadza rejestr ryzyk jednostki na dany rok za posrednictwem
oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza i przedktada Dyrektorowi MZBK celem zatwierdzenia.

. Ryzyka w rejestrze uporzadkowane sg od najwyzszej do najnizszej istotnosci.
. Monitoringu oceny ryzyk dokonuje si¢ minimum dwa lub cztery razy w roku, co uzaleznione jest od

poziomu jego istotnosci. Ryzyka o istotno$ci okreslonej w przedziale od 1 do 9 nalezy monitorowac
dwa razy w roku — za I p6étrocze do dnia 31 lipca kazdego roku i za II péirocze do dnia 31 stycznia
roku nastgpnego. Ryzyka o istotno$ci w przedziale od 10 do 25 naleza do ryzyk wysokich i podlegaja
monitoringowi do konca kazdego kwartatu.

. Kierownik/pracownik komorki organizacyjnej, ktoremu powierzono do realizacji lub wykonania

zadanie obarczone ryzykiem odpowiada za wdrozenie mechanizméw kontrolnych, monitorowanie
ryzyka w celu planowego terminu i1 rzetelnego wykonania zadania oraz informowania Dyrektora
Zaktadu o wszelkich zagrozeniach.

10. Kierownik i Pracownik odpowiedzialny za zadanie jest zobowigzany do zlozenia o§wiadczenie,

w przypadku zidentyfikowania ryzyka:
1) wysokiego (uzyskujacego warto$¢ 10 pkt i wiecej) do 20 dnia miesigca konczacego kwartal,
tj. do 20 marca, 20 czerwca, 20 wrzesnia i 20 grudnia kazdego roku,
2) niskiego 1 $redniego (uzyskujacego wartos¢ od 1 pkt do 9 pkt) do 5 dnia miesigca po
zakonczeniu potrocza, tj. do 5 lipca 15 stycznia kazdego roku.

12. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust 11 sktadane jest koordynatorowi kontroli zarzadczej 1 winno

zawiera¢ informacje czy poziom ryzyka ujety w rejestrze w danym roku ulegl zwiekszeniu,
zmniejszeniu lub czy pozostaje na tym samym poziomie. Wzoér o$wiadczenia stanowi zalacznik
nr 2.

13. Na podstawie ztozonych os$wiadczen Koordynator kontroli zarzadczej Zakladu dokonuje

monitoringu ryzyk w ramach oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza.
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Rozdzial 3
Samoocena systemu kontroli zarzadczej

§ 3. 1.Samoocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest na podstawie analizy funkcjonowania

stanowiska pracy oraz komorki organizacyjnej, z uwzglednieniem nastgpujacych kryteriow:
1) Srodowiska wewnetrznego;

2) Celéw 1 zarzadzania ryzykiem,;
3) Mechanizmow kontrolnych;
4) Informacji i komunikacji;

5) Monitorowania i oceny.

2. Samoocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest w terminie do 30 listopada kazdego
roku.

3. Dokumenty do dokonania samooceny Koordynator kontroli zarzadczej Zaktadu przekazuje
Kierownikom/Pracownikom, celem dalszego przekazania do wypetienia wszystkim pracownikom
nadzorowanej komorki organizacyjne;j.

3. Samooceny systemu kontroli zarzadczej dokonuje kazdy pracownik jednostki w ramach ankiety
wygenerowanej lub przestanej z oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza, gdzie:

1) Zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji stanowi wzor Ankiety do samooceny kontroli zarzqdczej
dla kierownikow komorek organizacyjnych;

2) Zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji stanowi wzor Ankiety do samooceny kontroli zarzgdczej
dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;,

3) Zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji stanowi wzor Ankiety do samooceny kontroli zarzqdczej
dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

4. Zbiorcze zestawienie wynikow samooceny poszczegdlnych obszaréw kontroli zarzadczej sporzadza
Koordynator kontroli zarzadczej Zakladu przy zastosowaniu oprogramowania Lex Kontrola
Zarzadcza i przekazuje Dyrektorowi MZBK w terminie do konca kazdego roku.

Rozdzial 4
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Ocena stanu kontroli zarzadczej w Zakladzie polega na kompleksowej analizie wszystkich
aspektow funkcjonowania jednostki, w celu zapewnienia:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodno$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i1 skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.
2. Oceny stanu kontroli zarzadczej dokonuje si¢ w szczegolnosci na podstawie:

1) monitoringu realizacji celow i zadan;

2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, o ktorej mowa w § 4;
3) systemu zarzadzania ryzykiem;
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4) audytu wewnetrznego;

5) kontroli wewnetrznych;

6) kontroli zewngtrznych;

7) innych zrodet informacji.
3. Oceny, o ktorej mowa w ust. 1, dokonuje Dyrektor Zaktadu w terminie do konca stycznia kazdego
roku za rok poprzedni, wykorzystujac udostepniong w oprogramowaniu Lex Kontrola Zarzadcza
dedykowang ankiete badz list¢ kontrolna.

Postanowienia koncowe
§ 5. 1. Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja, a wynikte z dzialalnosci Zaktadu
w zakresie, o ktorym mowa w § 1, regulowane sg na biezaco przez Dyrektora Zaktadu.
2. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zakladu moze wyrazi¢ pisemng zgode na
zwolnienie w catosci lub czesci z obowigzku stosowania niniejszej instrukcji, pod warunkiem
zgodnos$ci postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa.

DYREKTOR

Stanistaw Wegrzyn
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Zatgceznik nr 1
Instrukcji zarzgdzania ryzykiem oraz oceny i zapytania
o stanie kontroli zarzgdczej

REJESTR RYZYK
Planowane Osoba
Prawdopodo . Warto$é mechanizmy odpowiedzialna za
bienstwo [P] Skutki ryzyka kontrolne nadzorowanie
Lp adania Nazwa ryzyka* wystapienia | (VA IWRI iy 72 analize
ryzyka =Px
skala1s) | 19 e
1 2 3 4 5 6 7 8
*Nazwa ryzyka

1) F —ryzyko finansowe (m.in. brak $rodkow finansowych, wzrost cen, zmiany stop inflacyjnych)
2) K — ryzyko kadrowe (zbyt mata liczba pracownikow, duza czgstotliwo$¢ absencji pracowniczych, niedostateczna wiedza pracownikow)

3) O — ryzyko organizacyjne (nicadekwatna w stosunku do realizacji zadan struktura organizacyjna, niedoprecyzowanie lub brak zakresow obowiazkow, zly przeptyw informacji, brak procedur
i uregulowan w zakresie realizowanych zadan lub ich szczegétowo$¢ albo niedoprecyzowanie)

4) P — ryzyko prawne (zbyt czgsto zmieniajace si¢ przepisy, niedoprecyzowanie przepisdéw obowiazujacych, zta interpretacja przepisow)
5) Z - ryzyko zewngtrzne (brak zainteresowania podmiotow zewnetrznych, pogodowo - atmosferyczne, zta lokalizacja, czynniki finansowe zewngtrzne- np. inflacja itp.)

6) I— inne ryzyko (doprecyzowac jakie).

Opracowal/Opracowata:

Kierownik Komérki organizacyjnej
Zatwierdzam:

Dyrektor Zaktadu




Informacja nt poziomu ryzyka
wg. stanu na dzien .........

Zatgcznik nr 2
Instrukcji zarzgdzania ryzykiem oraz oceny i zapytania
o stanie kontroli zarzgdczej

Planowane Osoba

.. mechanizmy odpowiedzialna za
N Wartl(;sc Warto$é ryzyka kontrolne nadzorowanie

azwa ¥ ryzyka obecna realizacji zadania
Lp zadania Nazwa ryzyka poczatkowa W tym za analize,
ryzyka w obszarze

zadania

1 2 3 4 5 6 7
Opracowal/Opracowata:

Kierownik Komorki organizacyjnej

Zatwierdzam:

Dyrektor Zaktadu



Zatgceznik nr 3

Instrukcji zarzgdzania ryzykiem oraz oceny i zapytania

o stanie kontroli zarzgdczej

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komorek organizacyjnych

L.p.

Pytanie

Odpowiedz

Tak

Nie

Nie
dotyczy

Uwagi

Czy pracownicy informowani sg
o zasadach etycznego postepowania?

Czy w nadzorowanej przez Pania/Pana
komorce organizacyjnej w okresie poddanym
ocenie miato miejsce zdarzenie nieetycznego
zachowania przez pracownikow?

Czy w przypadku wystapienia zdarzenia,
o ktéorym mowa w puncie 2 poradzil/a
Pan/Pani sobie z problemem bez wsparcia
Dyrektora?

Czy w MZBK zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci
i do$wiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczeg6lnych stanowiskach
pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadaja wiedzg

i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy przed dokonaniem oceny okresowej
podlegtego pracownika informuje Pan/Pani
pracownika za co i w jaki sposob zostanie
oceniony?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celéw i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miar¢ potrzeb
aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w odniesieniu do celow i zadan
komorki?

10.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej posiadaja zakresy
obowigzkow?




11.

Czy dokonuje Pani/Pan aktualizacj¢ zakresow
w miarg¢ zaistnienia takiej potrzeby?

12.

Czy zadania powierzane podlegtym
pracownikom, nie uj¢te w zakresie
obowiazkow pracownika nastgpuje w drodze
pisemne;j?

13.

Czy znany jest Pani/Panu ogolny cel
dziatalnosci Miejskiego Zarzady Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu?

14.

Czy cele (misja) MZBK okres$lane sa
w dokumentach lub uregulowaniach Zaktadu?

15.

1. Czy w Miejskim Zarzadzie Budynkéw
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu,

w biezacym roku zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji?

16.

Czy w Pani/Pan w swojej komorce
organizacyjnej wyznacza cele i zadania do
osiggniegcia?

17.

Czy cele i zadania przypisane do
nadzorowanej przez Panig/Pana komorke
organizacyjnej s przez Panig/Pana
monitorowane i oceniane pod wzgledem ich
realizacji?

18.

Czy wie Pani/Pan jakie niekorzystne
zdarzenia moga wystapic, ktdre spowoduja
op6znienia realizacji zadan lub
niezrealizowanie zadan wykonywanych w
nadzorowanej przez Panig/ Pana komoérke
organizacyjna?

19.

Czy w Miejskim Zarzadzie Budynkow
Komunalnych identyfikuje si¢ ryzyka?

20.

Czy w Miejskim Zarzadzie Budynkow
Komunalnych prowadzi si¢ analiz¢ ryzyka ?

21.

Czy okreslono akceptowany poziom ryzyka?

22.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
okreslono rodzaj reakcji?

23.

Czy okreslono dziatania, ktére nalezy podjac
w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu?

24.

Czy system kontroli MZBK,

a w szczegblnosci procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy
obowigzkow, jest dokumentowany?

25.

Czy dokumentacja z pkt. powyzej jest tatwo
dostepna dla wszystkich pracownikow,
ktoérym te informacje sg niezbedne?




26.

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

217.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania problemoéw i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

28.

Czy w Jednostce sg ustalone zasady zastgpstw
zapewniajacych sprawng prace komorki

w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

29.

Czy zostaly okreslone $rodki zaradcze

w przypadku losowej nieobecnosci
pracownikow petnigcych kluczowe funkcje
w Jednostce?

30.

Czy Jednostka posiada system zapewniajacy
tworzenie kopii zapasowych danych
informatycznych?

31.

Czy Pani/Pana zdaniem MZBK posiada
odpowiednie zabezpieczenie dostgpu do
zasobow materialnych, finansowych

i informatycznych?

32.

Czy Pani/Pana zdaniem dokumentacja
wplywajaca do MZBK i w nim wytworzona
jest odpowiednio przechowywana

i chroniona?

33.

Czy wszystkim pracownikom okre$lono
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony
i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki?

34.

Czy istnieja sformalizowane zasady dotyczace
kontroli i obiegu dokumentéw zwiagzanych

z operacjami finansowymi i gospodarczymi,
w tym udzielania zaméwien publicznych?

35.

Czy Pani/Pana zdaniem funkcjonujacy
w jednostce system informatyczny wlasciwie
zabezpiecza dane?

36.

Czy ma Pani/i dostgp do wszystkich
informacji i danych niezbednych do realizacji
powierzonych zadan?

37.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

38.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomig¢dzy
poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi
w Miejskim Zarzadzie Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu?




39.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji

z podmiotami zewn¢trznymi (z innymi
urz¢gdami) majacymi wplyw na osigganie
celow i realizacjg zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy?

40.

Czy na biezagco monituje Pani/Pan wyniki
prac podlegtych pracownikow?

41.

Czy stosowana w MZBK forma samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej

(za pomocg niniejszego kwestionariusza)
Pani/Pana zdaniem jest wystarczajaca?

42.

Czy rola audytu wewngtrznego przyczynia
si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania Jednostki?

43.

Czy Pani/Pana zdaniem system kontrolny
wprowadzony w Miejskim Zarzadzie
Budynkéw Komunalnych

w Kedzierzynie-KozIu jest optymalny do
prawidlowej realizacji zadan?

(Imig i nazwisko osoby wypetniajgcej ankiete)




Zatgcznik nr 4

Instrukcji zarzgdzania ryzykiem oraz oceny i zapytania

o stanie kontroli zarzgdczej

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych w Zakladzie

L.p.

Pytanie

Odpowiedz

Tak

Nie

Nie
dotyczy

Uwagi

Czy zna Pani/Pan zasady okreslone
w Kodeksie etyki pracownika
w MZBK?

Czy kierownictwo podkresla jak wazne
jest etyczne zachowanie i jego rola
w funkcjonowaniu Urzgdu?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promujg wlasng postawa
i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat

w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu,
aby skutecznie realizowac powierzone
zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani
uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pan/Pani informowany/a przez
bezposredniego przetozonego

o wynikach okresowej oceny Pana/Pani
pracy?

Czy jest Pani/Pan w stanie wykonywac
wyznaczone zadania
w regulaminowym czasie pracy?

Czy zadania do realizacji

w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa
sprawiedliwie podzielone pomigdzy
pracownikami, czy kazdy ze
wspoOtpracownikéw ma przydzielong
porownywalng czasowo ilo$¢ pracy do
wykonania?




Czy wykonywane przez Panig/Pana
zadania ujete sg w regulaminie
organizacyjnym MZBK?

10.

Czy przekazano Pani/Panu zakres zadan
i obowigzkow w formie pisemnej?

1.

Czy przekazane zadania sg dla Pani/Pana
zrozumiate?

12.

Czy znany jest Pani/Panu og6lny cel
dziatalno$ci Miejskiego Zarzady
Budynkow Komunalnych

w Kedzierzynie-Kozlu?

13.

Czy cele (misja) MZBK okreslane sg
w dokumentach lub uregulowaniach
Zaktadu?

14.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezb¢dnych do
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

15.

Czy bezposredni przetozeni

W wystarczajgcym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

16.

Czy wie Pani/Pan jakie niekorzystne
zdarzenia moga wystapic, ktore
spowoduja op6znienia realizacji zadan
lub niezrealizowanie zadan
wykonywanych przez Paniag/ Pana?

17.

Czy informacj¢ o zdarzeniach,
wskazanych w punkcie 1 przekazuje
Pani/Pan bezposredniemu przetozonemu?

18.

Czy system kontroli MZBK,

a w szczegolnosci procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy
obowiazkéw, jest dokumentowany?

19.

Czy dokumentacja z pkt. powyzej jest
fatwo dostepna dla wszystkich
pracownikow, ktorym te informacije sa
niezbedne?

20.

Czy kierownictwo zachgca pracownikow
do sygnalizowania problemoéw i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

21.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?




22.

Czy podczas Pani/Pana nieobecnosci
w pracy (urlop, choroba) wyznacza si¢
zastepstwo?

23.

Czy Jednostka posiada system
zapewniajacy tworzenie Kopii
zapasowych danych informatycznych?

24,

Czy Pani/Pana zdaniem MZBK posiada
odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobow materialnych, finansowych

i informatycznych?

25.

Czy Pani/Pana zdaniem dokumentacja
wplywajaca do MZBK i w nim
wytworzona jest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

26.

Czy istnieja sformalizowane zasady
dotyczace kontroli i obiegu dokumentoéw
zwigzanych z operacjami finansowymi

i gospodarczymi, w tym udzielania
zamowien publicznych?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem funkcjonujacy
w jednostce system informatyczny
wlasciwie zabezpiecza dane?

28.

Czy ma Pan/i dostep do wszystkich
informacji i danych niezb¢dnych do
realizacji powierzonych zadan?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w Miejskim Zarzadzie
Budynkéw Komunalnych

w Kedzierzynie-Kozlu?

31.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji

z podmiotami zewnetrznymi (z innymi
urzedami) majacymi wplyw na osigganie
celow i realizacj¢ zadan?

32.

Czy bezposredni Pani/Pana przelozony
monituje wyniki Pani/Pana pracy?




33.

Czy stosowana w MZBK forma
samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej (za pomoca niniejszego
kwestionariusza) Pani/Pana zdaniem jest
wystarczajaca?

34.

Czy rola audytu wewnetrznego
przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania Jednostki?

35.

Czy Pani/Pana zdaniem system
kontrolny wprowadzony w Pani/Pana
komorce organizacyjnej jest optymalny
do prawidlowej realizacji zadan
wykonywanych przez Panig/Pana?

(Imig i nazwisko osoby wypetniajgcej ankiete)




Zatgcznik nr 5
Instrukcji zarzgdzania ryzykiem oraz oceny i zapytania
o stanie kontroli zarzgdczej

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych i obslugi w Zakladzie

Pytanie Odpowiedz Uwagi

Tak Nie Nie
dotyczy

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikow uznawane sg w Miejskim
Zarzadzie Budynkéw Komunalnych

w Kedzierzynie-Kozlu za nieetyczne?

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

w Miejskim Zarzadzie Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasng postawa
i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat

w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkdéw, opis stanowiska pracy)?

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

Czy bezposredni przetozeni

W wystarczajgcym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?




Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
dziatalnosci  Miejskiego Zarzadu
Budynkow Komunalnych

w Kedzierzynie-Kozlu?

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

10.

. Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zachgca pracownikow do
sygnalizowania problemoéw i zagrozen
w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

1.

Czy w przypadku wystapienia trudno$ci
w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

12.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé

w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

13.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

14.

Czy polecenia wydawane przez
bezposredniego przetozonego sg dla
Pani/Pana zrozumiale?

15.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w Miejskim Zarzadzie
Budynkow Komunalnych

w Kedzierzynie-Kozlu ?

(Imig i nazwisko osoby wypetniajgcej ankiete)




