ZARZADZENIE NR 87.2015
WOJTA GIMNY ZAWADY
zdnia 1 pazdziernika 2015 roku

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Zawady

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1.
W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Zawady wprowadzam:
1) zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowiace zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia,

2) procedurg zarzadzania ryzykiem stanowigcg zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.
§ 2.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Zawady

ROZDZIAL 1
Postanowienia Ogoélne

§1.
1. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej opracowane zostaly na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych
w Komunikacie Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.
2. llekro¢ w dokumencie mowa jest o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zawady,
Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zawady,
Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zawady,

§2.
Kontrolg zarzadczg stanowi ogo6t dziatan podejmowanych do zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Kontrole zarzgdcza
nalezy wigza¢ z kompleksowo rozumianymi procesami zarzadzania Urzedem, przy czym
najistotniejszym elementem tej kontroli powinien by¢ system wyznaczania celéw, zadan oraz
monitorowania stopnia ich realizacji.

§3.
1. Kontrole zarzadczg stanowig rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez instytucje upowaznione do kontroli
zewngtrznych,

2) kontrola funkcjonalna wykonywana przez kierownikéw referatow, pracownikow
samodzielnych oraz pozostatych pracownikow, ktérym obowigzki wykonywania
kontroli zostaly okreslone w: odrgbnych przepisach, zakresach czynnosci badz
upowaznieniach,

3) samokontrola pracownicza polegajaca na prawidiowosci pracy wilasnej pod katem
zgodno$ci z przepisami prawa i obowigzujacymi procedurami. Do samokontroli
zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

2. System kontroli zarzadczej, jako skladowy element funkcji zarzadzania i kierowania
na wszystkich szczeblach organizacyjnych ma spetnia¢ nast¢pujace funkcije:

1) sygnalizacyjng (informacyjng): poprzez dostarczenie Wéjtowi Gminy niezbednych
informacji do podejmowania prawidlowych decyzji, sygnalizowanie m.in. wystapienia
nieprawidlowosci zaniedban, naduzyé, odchylen od ustalonych procedur postepowania

B e e e . B B e Al s TS s 5 s
Urzad Gminy Zawady Strona 1




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 87.2015 Wéjta Gminy Zawady
z dnia | pazdziernika 2015 roku

oraz informowanie o przyczynach zaistnialych okolicznosci od zatozonych norm
i celow,

2) instruktazowq (doradczg): poprzez inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania,
wskazywanie sposobéw i $rodkéw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu
nieprawidlowosci,

3) profilaktyczng: poprzez zapobieganie, w wyniku wnioskéw pokontrolnych,
wystgpowania niekorzystnych zjawisk oraz oddzialywanie w celu wywolania
pozadanych zachowan,

4) korygujaca: poprzez uzyskanie stanu pozadanego.

§4.
1. Za zapewnienie funkcjonowania skutecznej kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest Wit
Gminy.
2. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie sprawuje
Sekretarz Gminy.

§5.

1. Kierownicy referatéw wraz z pracownikami samodzielnymi odpowiadaja za skuteczne
funkcjonowanie kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez:

1) realizowanie zadaf w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2) okreslenie celow i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji,

3) biezace identyfikowanie i monitorowanie ryzyk zwigzanych z realizacig celow
i zadan,

4) prawidlowa realizacj¢ ustalonych mechanizméw kontroli, procedur, zasad etycznych
oraz zarzadzania ryzykiem w podlegtych referatach z uwzglednieniem zasad kontroli
zarzadczej oraz ogolnie obowigzujacych przepiséw prawa,

5) biezacy aktualizacjg istniejacych procedur i w razie potrzeby opracowywanie nowych,

6) przeprowadzanie samooceny i jej dokumentowanie.

2. Sekretarz Gminy, kierownicy referatow wraz z pracownikami samodzielnymi oraz
pozostali pracownicy realizujg poszczegdlne zadania i procesy, monitorujg efekty kontroli
zarzadczej oraz podejmujg lub inicjujg dzialania zmierzajace do poprawienia tego
systemu.

ROZDZIAL 2
Cel i zakres kontroli zarzgdczej

§6.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:
1) zgodnosei dziatalnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz obowiazujacymi
procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdaf,
4) ochrony zasobdw,
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5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§7.
Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie zawarte sg w pieciu obszarach
standardow i odpowiadaja poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;:
1) srodowisko wewngtrzne — odnosi si¢ do sposobu przestrzegania wartosci etycznych,
kompetencji zawodowych, struktury organizacyjnej oraz delegowanych uprawnien,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem — wskazuje na cele, zadania i monitoring ich realizacji,
identyfikacjg, analizg i reakcje na ryzyko,
3) mechanizmy kontrolne — odnoszg si¢ do dokumentacji systemu kontroli zarzadczej,
nadzoru i ciaglosci dziatania, ochrony zasobow,
4) informacja i komunikacja — wskazuje na biezaca informacje, komunikacje wewngtrzna
1 zewnetrzng,
5) monitorowanie i ocena — wskazujg na dokumentacje z monitorowania systemu
kontroli zarzadczej i samooceny.

ROZDZIAL 3
Elementy kontroli zarzadczej
Dzial 1
Srodowisko wewnetrzne

§8.
1. Przestrzeganie wartoSci etycznych — pracownicy Urzedu zobowigzani sg przy
wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania warto$ci etycznych okreslonych
w Kodeksie Etycznym pracownikéw Urzedu Gminy Zawady.

2. Kompetencje zawodowe:

1) osoby zarzadzajace i pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do stalego poglebiania
wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztalcenie, szkolenie i doksztalcanie
w celu realizacji zadan,

2) pracownicy podejmujagcy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
przechodza przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby
przygotowawczej,

3) pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych poddawani
sg okresowej ocenie kompetencji i wywiazywania si¢ z powierzonych obowigzkéw
oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy. Uzyskany wynik oceny pozwala
przelozonemu na dokonywanie analizy nalozonych na danego pracownika
obowigzkéw i podjecie dalszych czynnoéci zmierzajacych do podnoszenia
efektywnosci jakos$ci pracy ocenianego pracownika,
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 87.2015 Wéjta Gminy Zawady
z dnia 1 pazdziernika 2015 roku

4) w Urzedzie istnieja dobre praktyki w zakresie uniwersalizacji umiejetnosci
pracownikéw i wielozadaniowosci na stanowiskach pracy, ktére pozwalajg
na przejmowanie obowiazkoéw za nieobecnego pracownika. Zakres zastepstw
za nieobecnego pracownika okresla sie w zakresie czynnosci.

3. Struktura organizacyjna:

Organizacj¢ i1 zasady funkcjonowania Urzedu oraz zakres dzialania okresla Regulamin

Organizacyjny. Uszczegotowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowig zakresy

czynnosci poszczegélnych pracownikéw, ktore kierownicy sg zobowigzani na biezaco

aktualizowad.

4. Delegowanie uprawnien:

1) Wojt Gminy w celu sprawnego wykonywania zadan deleguje poszczegdlnym osobom
zarzadzajagcym lub pracownikom swoje uprawnienia wynikajace z przepiséw prawa,
Statutu i Regulaminu Organizacyjnego na podstawie pisemnych imiennych
upowaznien. Przyjgcie upowaznienia potwierdzane jest podpisem pracownika. Rejestr
upowaznien prowadzi Referat Ogdlno-organizacyjny.

2) kazdemu pracownikowi zostaje przedstawiony na pismie zakres obowigzkéw
1 odpowiedzialnosci, ktory przyjmuje on do wiadomosci potwierdzajac podpisem.

Dzial 2
Cele i zarzadzenie ryzykiem

§9.

1. Rola Gminy jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego, gospodarnego
i skutecznego wykonywania zadan samorzadu.

2. Og6lng wizjg dzialania Urzgdu jest profesjonalna administracja $wiadczaca na rzecz
wspdlnoty samorzadowej ustugi o coraz lepszej jakosci, majaca $wiadomos¢ spoteczne;
odpowiedzialnosci za rzetelne wykonanie natozonych zadan.

3. Celami Gminy sa w szczeg6lnoscei:

1) zaspokojenie  zbiorowych  potrzeb  wspolnoty —samorzadowej w  sposéb
satysfakcjonujacy mieszkancow,

2) aktywna wspdlpraca ze wszystkimi podmiotami majagcymi wplyw na realizacije
wyznaczonych zadan,

3) konsekwentne dziatanie i doradztwo przy uwzglednianiu uzasadnionych i stusznych
oczekiwan Urzedu,

4) zadania strategiczne wynikajace z Uchwal Rady Gminy dotyczace m.in., Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy Zawady na lata 2015-2033.

4. Prawdopodobienstwo osiggni¢cia przez Urzad zamierzonych celéw zwicksza realizacja
procesu zarzadzania ryzykiem.

5. Procedura zarzgdzania ryzykiem w Urzgdzie stanowi zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Wéjta
Gminy w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zawady.

Urzad Gminy Zawady Strona 4



s INL 1

do Zarzadzenia nr 87.2015 Wojta Gminy Zawady
z dnia | pazdziernika 2015 roku

Dzial 3
Mechanizmy kontrolne

§10.
1. Standardy kontroli zarzadczej zawierajg zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére
mogg funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzgdezej. Koszty wdrozenia
i stosowania tych mechanizméw nie powinny by wyzsze niz uzyskane dzieki nim

korzysci.
2. Mechanizmy kontroli zarzadczej w Urzgdzie sg nastepujace:
1) dokumentowanie systemu Kontroli zarzadezej — na dokumentacje kontroli

zarzadezej skladajg si¢ w szczeg6lnogcei:

a) procedury kontroli zarzadczej,

b) instrukcje, wytyczne i inne dokumenty wewnetrzne zwlaszcza okreslajace zakres
obowiazkdw, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikdw,

¢) wyniki kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

d) analizy i sprawozdania,

¢) wyniki przeprowadzanej identyfikacji i analizy ryzyka,

f)  wyniki przeprowadzanej samooceny kontroli zarzgdczej.

2) nadzér — w Urzedzie w ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktory
ma na celu uzyskanie, zapewnienia, ze Urzad:
a) osiaga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny,
b) dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi 1 wytycznymi
kierownictwa,
¢) posiada mechanizmy, ktore umozliwiajg zapobieganie i wykrywanie bledow
i nieprawidlowosci,

3) ciaglo$¢ dzialalno$ci — na biezaco podejmowane s3 w Urzedzie dziatania majace
nacelu utrzymanie w kazdym czasie i okolicznosciach cigglosci dziatalnosci,
w szczego6lnosei operacji finansowych. Dzialaniami takimi sg m.in.: biezgca kontrola
operacji finansowych i monitoring obszaréw ryzyka. W zakresach czynnosci ustalono
system zastepstw pracowniczych,

4) ochrona zasobéw — w Urzedzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace
ochrong zasoboéw majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych
1 przechowywanych danych. Zakres informacji i dokumentéw objetych klauzulami
niejawnosci prowadzi pelnomocnik ds. informacji niejawnych. Wprowadzono
odpowiednie ograniczenia dostgpnosci do budynkéw i jego pomieszczen. Prowadzony
jest monitoring Urzedu. Ubezpieczono majatek Urzedu.

5) szczegolowe mechanizmy  kontroli  dotyczace operacji  finansowych
i gospodarczych — kwestie z zakresu gospodarki finansowej oraz gospodarowania
mieniem stanowigcym wtlasnos¢ Urzedu, uregulowane zostaly odrebnymi przepisami
wewnetrznymi — Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Ogoélne zasady obowigzujace w tym zakresie 3 nastgpujace:

— przebieg proceséw finansowych jest na biezaco monitorowany,
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 87.2015 W¢jta Gminy Zawady
z dnia 1 pazdziernika 2015 roku

—  okreslono zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom w zakresie
prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i  sprawdzania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych z pozyskaniem
i wydatkowaniem $rodkéw publicznych, przy czym poszczegélne zadania
sg rozdzielone pomiedzy réznych pracownikéw Urzedu,

— kazda operacja finansowa jest utrwalona w postaci odpowiedniego dokumentu
i rejestrowana w ksi¢gach rachunkowych,

- informacje finansowe s3 rzetelne i tworzone terminowo oraz podlegaja
kontroli.

6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych:
a) dzialania techniczno-organizacyjne na rzecz danych osobowych w Urzedzie
poprzez:
— wprowadzenie polityki bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych,
- wprowadzenie Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,
b) do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych naleza w szczegélnoscei:
— sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych,
— dostep do poszczegdlnych elementow systemu tylko upowaznionych
pracownikéw (bazy danych, dane ksiegowe itp.),
— biezacg ochrong w sieci przed wirusami, serweréw i stacji roboczych
za pomocg zainstalowanych programéw i urzadzen typu Firewall,
— zabezpieczenia systemow pod wzgledem legalnosci oprogramowania.

Dzial 4
Informacja i komunikacja

§11.
W Urzedzie funkcjonuja metody przekazywania informacji pomigdzy pracownikami
(przelozonymi i podwladnymi) i komoérkami organizacyjnymi Urzedu, ktére zapewniajg
przepltyw informacji zaréwno w kierunku poziomym jak i pionowym.
Nalezg do nich w szczegdlnosci:
1) korespondencja pisemna oraz adnotacje na pismach dekretowanych,
2) elektroniczny obieg dokumentéw jako system wspomagajacy,
3) ustne przekazywanie informacji (telefoniczne lub w kontaktach bezposrednich),
4) poczta elektroniczna,
5) spotkanie kierownictwa z kierownikami komorek organizacyjnych i 0s6b
wyznaczonych,
6) spotkania i narady kierownikéw z podlegtymi pracownikami,
7) umieszczanie informacji na tablicy ogloszen, stronie internetowej, Biuletynie
Informacji Publiczne;.

e e
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Zalacznik Nr |
do Zarzadzenia nr 87.2015 Wojta Gminy Zawady
z dnia | pazdziernika 2015 roku

Dzial 5
Monitorowanie i ocena

§12.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw.

2. Ocena sytemu kontroli zarzadezej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1) samooceng,
2) nadzor,
3) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

3. Kierownicy referatow z udzialem pracownikéw merytorycznych oraz samodzielni
pracownicy przeprowadzaja samoocen¢ systemu kontroli zarzadezej za rok poprzedni,
ajej wyniki w terminie do 31 stycznia kazdego roku przekazuja Sekretarzowi Gminy.
Samoocena powyzsza powinna uwzglednia¢  wyniki monitorowania skutecznosci
poszczegdlnych elementéw kontroli zarzadczej, w tym oceny skutecznosci dzialan
podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu oraz wyniki
przeprowadzonych kontroli. Kwestionariusze samooceny analizuje Sekretarz Gminy.
Informacje z analizy przedstawia Woéjtowi Gminy.

§13.
W przypadku zastrzezeri do funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej Wojt Gminy okresla plan dziatan majagcych na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadczej. Podjete w tym zakresie decyzje sa przekazywane do realizacji w formie
polecen.

§14.
Wsparcie w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowi niezalezna i obiektywna
dzialalno$¢ audytw/ kontroli wewnetrznej jak i zewnetrznej, ktorej celem jest wspieranie
Wojta Gminy w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczna oceng kontroli zarzadcze;.

§15.
Sekretarz Gminy prowadzi i aktualizuje wykaz procedur kontroli zarzadcze;j.

T
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 87.2015 Wo¢jta Gminy Zawady
z dnia | pazdziernika 2015 roku

Procedura Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Zawady

§1.

Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia,
dziatania badz zaniechania, majacego negatywny wplyw na wykonanie zadan badz
osigganie celow,

2) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla zrealizowania zadan i osiagania
celow spowodowane przez zdarzenia objete ryzykiem,

3) prawdopodobienstwie wystgpienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwo$¢
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,

4) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ iloczyn wplywu ryzyka
i prawdopodobienstwo jego wystapienia,

5) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dzialan
przeciwdziatajgcych ryzyku,

6) zarzadzaniu ryzkiem — nalezy przez to rozumie¢ system metod i dzialan zmierzajacych
do obnizenia ryzyka do akceptowalnego poziomu poprzez identyfikacj¢ i oceng
ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie, wycofywanie si¢, dzialanie). Zarzadzanie
ryzykiem obejmuje ryzyko wystgpujace we wszystkich procesach decyzyjnych
i na kazdym poziomie zarzadzania,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Zawady.

§2.

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania i zarzgdzania,
2) wazrost efektywnosci zarzadzania,
3) usprawnienie przeplywu informacji, kierowania oraz monitorowania,
4) lepsze wykorzystanie zasobow Urzedu i zasobdw ludzkich,
5) zapobieganie stratom finansowym,
6) pelne wykorzystanie wszystkich dostepnych i pojawiajacych sie¢ mozliwosci.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania,
2) powiazania z celami i zadaniami Urze¢du,
3) przypisania odpowiedzialnosci,
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdzialajacych ryzyku do jego istotnosci.

3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka,
2) oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu,
3) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
4) przeciwdzialanie ryzyku (reakcja na ryzyko).

Urzad Gminy Zawady Strona 1
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5) monitorowanie procesu oraz dokonywanie zmian.

§3.

1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalania metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja
kierownicy referatow przy udziale podlegltych pracownikéw oraz pracownikow
samodzielnych.,

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:

1) systematycznego monitorowania zidentyfikowanych ryzyk w ciggu roku,
2) aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk w przypadku istotnych zmian warunkéw
funkcjonowania podlegtych im referatow badz zadan.

3. W celu zapewnienia realizacji obowiazkéw o ktérych mowa w ust. 2 w Urzedzie
prowadzony jest rejestr ryzyk — wzér nr 3 i 4.

4. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzka zagrazajacego celom i zadaniom dzialania
Urzedu.

5. Przed przystgpieniem do identyfikacji ryzyka wystepujacego w  poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych, ustala si¢ listg celow i zadan do realizacji — wzér nr 5.

6. Identyfikacji ryzyka nalezy dokonywa¢ w odniesieniu do wyznaczonych celow i zadan.

§4.
Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszary ryzyka):
a) ryzyko finansowe,
b) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
¢) ryzyko dziatalnosci,
d) ryzyko zewnetrzne.
3. Kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych zrodet (przyczyn)
oraz skutkdw:

O —

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia
srodkéw publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochoddw

Podlegajace ubezpieczeniu Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamowien publicznych i Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien

zlecania zadan publicznych publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom
np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy Prawo
zamOwien publicznych

Odpowiedzialnosci Zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem
np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych

Realizacja programow Zwigzane z wystgpieniem nieprawidiowosci przy wykorzystaniu

wspotfinansowanych ze $rodkéw z UE

$rodkow UE

Ryzyko dot. zasob6éw ludzkich

Personelu Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia
ctatowego

%
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Bhp | Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy
Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulaciji wewnetrznych
Organizacji i podejmowania Zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz
decyzji przekazywaniem obowigzkéw i  uprawnien np. ryzyko

nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkdw, ryzyko braku formalnie
powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidlowo wydanej  decyzji,
zapewnienie terminowego oglaszania aktéw normatywnych, w
tym przepiséw prawa migjscowego

Kontroli wewngtrznej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np.

ryzyko  niedostatecznej  kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontroli

Informacji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktorych
podejmowane sa decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej

Reputacji Zwiazane z reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii

Systemdéw informatycznych Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami

informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np.
ryzyko  awarii, ryzyko udostgpnienia danych  osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa,
srodkami transportu i $rodkami tacznosci
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem

§5.

1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka,
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Okreslenie wplywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie
mialo wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem, dla realizacji zadan lub osiggania celow
Urzgdu. Wplyw ryzyka jest oceniany w skali od 1 do 4 wedtug opisu zamieszczonego
w tabeli punktowej oddziatywania ryzyka.

Tabela punktowa wplywu ryzyka

Wplyw (punktacja)

Opis

Bardzo wysoki
“4)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje krytyczne zagrozenie dla realizacji
celow strategicznych i kluczowej dziatalnoéci Urzedu oraz skutkuje bardzo
powaznymi stratami finansowymi a prawdopodobiefistwo jego wystapienia
Jest bardzo wysokie. Potrzebne jest natychmiastowe dziatanie poprzez
wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli i ciagly monitoring. Z
wystgpieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wiaze si¢ trudny i diugotrwaty
proces przywracania stanu poprzedniego, przy czym w niektérych
wypadkach negatywne skutki wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem
moga by¢ nieodwracalne

Wysoki
3

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy duzy wplyw na
realizacj¢ kluczowych zadan albo osiaganie zalozonych celéw — skutkuje
powazng stratg finansowg lub uszczerbek na reputacji. Zdarzenie ma
negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan,
reputacj¢ Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze wiazaé
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sie trudny proces przywracania stanu poprzedniego

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje strat¢ o charakterze finansowym lub

2) posiadanych zasobéw, przy czym nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkach.

Wystgpienie zdarzenia moze ujemnie wplyna¢ na jakos¢ wykonywanych
zadan lub reputacje Urzedu, przy czym zastosowanic przewidzianych
mechanizméw kontroli powinno zapobiec ~wystgpieniu negatywnych
skutkéw zdarzenia

Niski Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa, zaktocenie
(1) lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu.

Skutki zdarzenia mozna fatwo usungé

3. Okreslenie prawdopodobiefistw ziszczenia si¢ ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci
wystapienia danego zdarzenia objetego ryzykiem. Prawdopodobienstwo wystapienia
ryzyka jest oceniane w skali od 1 do 4 wedhug opisu zamieszczonego w tabeli punktowe;.

Tabela punktowa prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

Prawdopodobienstwo Opis

(punktacja)

Bardzo wysoki Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objgte ryzykiem
“4) zdarzy si¢ wielokrotnie w okresie krétszym niz rok

Wysokie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
3) zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku

Srednie Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
2) zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciagu roku

Niskie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem
(1) zdarzy sie raz w ciggu roku lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku

4. W oparciu o dokonang ocen¢ wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.
Tabela punktowa poziomu istotnosci ryzyka.

Ryzyko bardzo wysokie Ryzyko o bardzo wysokim wplywie i bardzo wysokim
(12-16) prawdopodobienstwie
Ryzyko o bardzo wysokim wptywie i wysokim prawdopodobiefistwie
Ryzyko o wysokim wptywie i bardzo wysokim prawdopodobiefistwie
Ryzyko wysokie Ryzyko o bardzo wysokim wplywie oraz
(6-9) $rednim prawdopodobienstwie

Ryzyko $rednim wplywie i bardzo wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko o wysokim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko o wysokim wptywie i srednim prawdopodobienstwie
Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobiefistwie

Ryzyko umiarkowane
(3-4)

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie
Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko o srednim wplywie i $rednim prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne

(1-2)

niskim
prawdopodobienstwie
Ryzyko o niskim lub $rednim wptywie i niskim prawdopodobienistwie

Ryzyko o wplywie oraz  $rednim  lub  niskim
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§6.
1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane, wysokie
i bardzo wysokie przekracza akceptowalny poziom ryzyka.
2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajagcych je do poziomu akceptowalnego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatanie ryzyku).

§7.
4. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sg:
1) przeniesienie ryzyka — dzialanie polegajace na przeniesieniu skutkéw wystapienia
ryzyka na inne podmioty (np. w drodze umowy ubezpieczenia),
2) przeciwdzialanie ryzyku - polega na podejmowaniu okreslanych dziatan
prowadzonych do zmniejszenia prawdopodobienstwa lub skutkéw ryzyka,
3) akceptowanie ryzyka — nie podejmuje si¢ zadnych dziatan, ktére majg zapobiec
ewentualnemu wystapieniu ryzyku,
4) wycofanie si¢ — polega na zawieszeniu dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowa¢:
1) przyczyny (zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg
ryzyku, a poprzez to ulatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan,
3) adekwatnos¢ metody w stosunku do istotnosci ryzyka.

§8.
Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu
sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez:
1) kierownikéw,  pracownikow  samodzielnych,  ktérzy  oceniaja  poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania,
2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem, w tym
w szczegolnosci w trakcie prowadzonych narad.

§9.

1. Wyniki oceny wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz
usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

2. Kierownicy oraz pracownicy samodzielni w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku,
przekazuja do Sekretarza Gminy informacj¢ dotyczaca oceny zidentyfikowanych
i zaistnialych w roku poprzednim ryzyk, zawierajaca w szczegdlnosci oceng skutecznosci
zaproponowanych metod przeciwdziatania ryzyku oraz wptywu tych metod na poziom
istotnosci ryzyka.

3. Na podstawie informacji, o ktéorych mowa w ust. 2, Sekretarz Gminy sporzadza
sprawozdanie, ktére po zaopiniowaniu przez Radc¢ Prawnego przedklada Wojtowi
Gminy. .

We/Jd T

KrzysztpfIWadotowski
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