ZARZADZENIE Nr54/15

Burmistrza Czyzewa
z dnia 12 sierpnia 2015 r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w
Czyzewie i gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure i regulamin kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w

Czyzewie i gminnych jednostkach organizacyjnych stanowigcy zatacznik do niniejszego

Burmistiz
Anna Bogucka
n Bogy

zarzadzenia.
§ 2.Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,

1
poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr257, poz. 1726



Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Czyzewa nr 54/15
z dnia 12 sierpnia 2015 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZYZEWIE I GMINNYCH JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin sprawowania kontroli zarzadcze] zostal opracowany na podstawie
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240
z pozn. zm.) oraz w oparciu o wytyczne zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
7 dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. nr 15, poz. 84).

§ 2. Ustalenia niniejszego Regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad
wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Czyzewie i gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 3. Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia maja nastgpujgce znaczenie:

1) kontrol¢ zarzadeza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadaf W sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2) procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo sposobu
realizacji okreslonych zadan w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby
bylo zgodne nie tylko z obowigzujgcymi przepisami prawa, ale takze ze
standardami kontroli.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o jednostce nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Miejski w Czyzewie lub gminna jednostke organizacyjng.

§ 5. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnoscei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,



6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 6. Dziatania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny by¢:
1) adekwatne — czyli odpowiednie do zadan realizowanych przez jednostke
obejmujace caty zakres jego dziatalnosci,

2) skuteczne — aby faktycznie zabezpieczaty przed wystapieniem lub skutkami istotnych
ryzyk, zapobiegaly wystapieniu istotnych btedéw, pomylek i naduzy¢ oraz pozwalaty

na osiggnigcie zamierzonych rezultatow,

3) efektywne — czyli powinny umozliwia¢ osiaganie najlepszych efektéw dzialania

jednostki przy mozliwie najmniejszych poniesionych naktadach.

§ 7.1. Misja Urzedu Miejskiego jest sprawny i skuteczny urzad, realizujgcy efektywnie
we wspllpracy z innymi partnerami okre$lone prawem zadania i ustugi na rzecz rozwoju
gminy i jej spotecznosci.

2. Nadrzednym celem Urzedu Miejskiego jest $wiadczenie ustug najwyzszej jakosci
spetniajgcych potrzeby i oczekiwania spotecznosci lokalnej na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa oraz wspieranie rozwoju spofeczno-gospodarczego Gminy i jego
skuteczne zarzadzanie. Przyjmujac ten priorytet Urzad Miejski dziala na rzecz stalego
podnoszenia jakosci obstugi klientéw oraz tworzenia profesjonalnej administracji
samorzgdowej. Uznajac za niezbedne i celowe wdrazanie
nowoczesnych metod zarzadzania doskonali przyjety system organizacyjny opierajac
si¢ na sprawdzonych standardach zarzadzania, w tym wymaganiach Systemu Zarzadzania
Jakoscig zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:2009.

Rozdzial 11
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 8. System kontroli zarzadczej jest to zintegrowany zbiér elementow
1 czynnosci kontrolnych obejmujacych:

1) samokontrole,

2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontroleg instytucjonalna.

§ 9. 1. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostce bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2.Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez

pracownika w oparciu o obowiazujgce przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w toku codziennego
wykonywania zadan, w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych.

3.W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest

zobowigzany:

1) samodzielnie podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuni¢cia nieprawidlowosci,
2) poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidfowosciach i podjetych
czynnosSciach naprawczych.



4 Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 10. 1. Kontrola funkcjonalna jest wykonywana przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan, ktorych obowigzki wykonywania kontroli zostaty okreslone w zakresach
czynnosci, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepisow.

2. W szczegdlnosei kontrole, o ktérej mowa w ust.1 mogg wykonywac:

1) zastepca burmistrza,

2) sekretarz gminy,

3) skarbnik gminy,

4) kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych,

5) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zgodnie z whasciwoscia,

6) pracownicy urzedu po pisemnym upowaznieniu przez burmistrza,

7) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—
prawnej, upowaznione do tego przez burmistrza, ktore zawodowo prowadza dziatania

kontrolne .

§ 11. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez zespoty kontrolne powolywane
na podstawie zarzadzen burmistrza.

Rozdzial 111
Koordynacja kontroli zarzadcze]

§ 12. 1. Nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie sprawuje Zastepea
Burmistrza.

2. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi sekretarz gminy.
3.Sekretarz gminy, jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli
zarzadczej i sprawuje z upowaznienia Burmistrza ogélny nadzor nad skutecznoscig dziatania

tego systemu i prawidtowoscia wykorzystania sygnatléow pochodzacych z prowadzonych
dziatan kontrolnych.

§ 13. 1. Nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w gminnej jednostce
organizacyjnej oraz jej koordynacj¢ prowadzi kierownik danej jednostki.

Rozdzial IV
Kontrola finansowa

§ 14. 1. Kontrola finansowa, jako cz¢s¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:



1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkéw,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowiazan
finansowych i gromadzenia srodkéw publicznych, dokonywania wydatkow ze
srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczacych procesow,
o ktérych mowa w pkt 2.

2. Kontrole finansowa w jednostce prowadzi skarbnik gminy.

§ 15. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur
kontroli sg uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

Rozdzial V
System Kkontroli zarzadczej

§ 16. Kontrola zarzadcza wykonywana jest w oparciu o standardy obejmujace

nastepujace grupy:
1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§ 17. 1. Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania
Kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli, wplywa na $wiadomo$¢ pracownikow
oraz zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajaca realizacj¢ podstawowych celéw kontroli
zarzadczej.

2.Pracownicy wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki, kierujg si¢ osobistg i

zawodowg uczciwoscia, za$ przetozeni przez codzienne decyzje wspierajg i promujg przyjete
wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczeiwosé pracownikow.

3.W jednostce istniejag mechanizmy eliminowania zachowan nieetycznych.

4.Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosei i doswiadczenia, ktéry
pozwala im na skuteczne i efektywne wypehianie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze
rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

5.Proces naboru prowadzony jest w sposéb, ktory zapewnia wybér najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

6.Zastepca Burmistrza oraz odpowiednio kierownik gminnej jednostki organizacyjnej

zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw.

7.Kazdy pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym podlega ocenie okresowej

zgodnie z przyjeta w danej jednostce procedura.



8.Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do jego aktualnych celow i
sadaf. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz zakres podleglosci stuzbowej jest okreslony w formie pisemnej w
sposob przejrzysty i spojny.

9. Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ na pismie zakres obowigzkéw, uprawnief
i odpowiedzialnosci, ktory jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie
zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem i okresleniem daty.

10.Zakres delegowanych uprawnien pracownikom jest precyzyjnie okreslony i
odpowiednio dostosowany do wagi podejmowanych decyzji. Delegowanie uprawnien
nastgpuje w formie upowaznien i pelnomocnictw, ktore sa rejestrowane.

§ 18. 1. Cele i zarzadzanie ryzykiem to zestaw wzajemnie uzupetniajacych sie¢ celow,
o ktérych mowa w § 5 Regulaminu, pofaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach
organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celow na szczeblu dane; dziatalnosci.

2. Kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewngtrznego
i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami realizowanymi
przez jednostke.

3. Zidentyﬁkoyvane ryzyka poddawane sa analizie majgcej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Zastgpca Burmistrza
lub upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

4.Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakeji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie) Zastgpca Burmistrza, kierownik gminnej jednostki
organizacyjnej lub upowaznieni pracownicy okreslaja dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 19. 1. Mechanizmy kontroli to zasady, procedury, przepisy wewnetrzne, zarzadzenia
i instrukcje, przy pomocy ktérych zapewnia si¢ realizacje wytycznych kierownictwa w
odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow. Wszystkie mechanizmy kontroli powinny
by¢ maksymalnie jasne 1 proste.

2.W jednostce istnieje rejestr przepisOw wewnetrznych, ktorymi sa procedury,
regulaminy, instrukcje oraz inne dokumenty stanowigce dokumentacj¢ systemu kontroli
zarzadezej. Dokumentacja ta jest spojna, aktualizowana i dostepna dla wszystkich osoéb,
ktérym jest niezbedna. Rejestr prowadzi sekretarz gminy lub odpowiednio kierownik gminnej
jednostki organizacyjnej.

3.Prowadzony jest wlasciwy nadzér nad wykonywaniem zadaf w celu ich efektywnej
i skutecznej realizacji, ktore obejmuje w szczegblnoscei:
1) jasne komunikowanie —obowiazkow, zadan 1 odpowiedzialnosci kazdego
z pracownikow i system oceny ich pracy w niezbednym zakresie,
2) zatwierdzanie wynikOw pracy w decydujgcych momentach, w celu uzyskania
zapewnienia, ze sg one zgodne z zamierzeniami.



4.Zapewnione jest istnienie mechanizméw shuzacych utrzymaniu cigglos$ci dzialalnosci
jednostki poprzez:
1) wskazanie os6b zastepujacych kazdego z pracownikéw, w tym kadry kierowniczej,
w przypadku jego nieobecnosci,
2) istnienie cigglosci dziatania systeméw informatycznych poprzez zapobieganie utracie
danych, w przypadku przerw w dziataniu systeméw informatycznych.

5.Dostep do zasobow jednostki maja wytgcznie upowaznione osoby.

6.Kierownictwo i pracownicy maja powierzona odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony zasobéw oraz wlasciwe wykorzystanie zasobow.

7.W  jednostce istnieja mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych w tym:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw,

2) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

3) zatwierdzanie operacji finansowych przez Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione,

4) podziat  kluczowych  obowiazkéw  dotyczacych zatwierdzania,  realizacji
1 rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych pomigdzy poszczegdlnych
pracownikéw,

5) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji.

8.W jednostce zapewnia si¢ bezpieczenstwo systemow informatycznych i ochrone
danych osobowych.

§ 20. Informacja i komunikacja

1.Pracownicy jednostki maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow.

2.Informacje istotne dla osiggnigcia celow (realizacji zadan) jednostki, zwlaszcza celow
krytycznych, sa regularnie przekazywane przez kierownictwo i pracownikow w kierunku
pionowym i poziomym.

3.Urzgd w wyrazny sposob komunikuje podmiotom zewnetrznym, jakie maja
uprawnienia i obowiazki w zakresie, w ktérym prowadzi on dzialalno$é oraz jaki jest dla nich
sposob komunikacji, w szczegdlnosci: w jakim trybie i terminie zalatwiane sg okreslone
sprawy, ktorzy pracownicy sa uprawnieni do kontaktow, w jaki sposob podmiot moze
przedstawi¢ swoje stanowisko i argumenty itp.

4.Wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi, ktére moga mie¢ znaczenie dla
osiggni¢cia celow jednostki, w szczegdlnosci informacje zwiazane z nowymi przepisami
prawa lub innymi regulacjami, zmianami politycznymi i ekonomicznymi, sg zbierane
1 przekazywane pracownikom.



5.W jednostce funkcjonuja formalne =zasady kontaktow jego pracownikow
z przedstawicielami podmiotoéw zewngtrznych, kazdy pracownik zna i rozumie te zasady oraz
wie czy 1 w jakim zakresie moze takie kontakty utrzymywac.

6.Wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy zapytania sg zbierane 1 przekazywane
odpowiednim komérkom organizacyjnym.

§ 21. Monitorowanie i ocena

1.Sekretarz lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej w ramach wykonywania
biezacych obowigzkow monitoruje skutecznos¢ poszczeg6lnych elementow kontroli
zarzadczej.

2.Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa pracownicy
petigcy funkcje kierownicze.

3.Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej,
a jej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

Rozdzial VI
Obowiazki Kierownikéw Referatéw w zakresie kontroli zarzadczej

§ 22. W zakresie rejestrowania dokumentacji kontroli zarzadczej

1.Dokumentacje kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowig procedury zawarte w
wewnetrznych regulacjach majacych posta¢ uchwat, zarzadzen, instrukcji, regulaminow,
zakresOw czynnosci, polecen stuzbowych i innych dokumentow.

2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 podlega rejestracji.

3 Kierownicy Referatow dokonujg przegladu procedur kontroli zarzadczej, ktdre
dotycza pracy danego referatu (ktére opracowywali i za aktualizacje ktorych sg
odpowiedzialni). Analiza powinna obejmowac:

1) zgodno$¢ z przepisami,
2) aktualno$¢ z punktu widzenia struktury organizacyjnej,
3) aktualnos¢ z punktu widzenia realizowanych zadan.

4. Wyniki dokonanej analizy przesyltaja, w formie papierowej oraz elektronicznej w
terminie do 31 stycznia roku nastepnego za rok poprzedni do Sekretarza Gminy.
5Na tej podstawie Sekretarz Gminy dokonuje aktualizacji rejestru dokumentacji

kontroli zarzadczej.

§ 23. W zakresie dokonywania samooceny kontroli zarzgdczej

1.Pracownicy dokonuja samooceny kontroli zarzadczej wedlug wzoru stanowigcego
zataczniki nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2.Wypelniony kwestionariusz samooceny pracownicy przekazuja w terminie do 31
stycznia roku nastgpnego za rok poprzedni do whasciwego Kierownika Referatu.



3.Kierownicy Referatow dokonujg samooceny kontroli zarzadcze] wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4.Wypetniony kwestionariusz samooceny przekazujg w terminie do 28 lutego roku
nastepnego za rok poprzedni do Sekretarza gminy.

5.Sekretarz gminy na tej podstawie zlozonych kwestionariuszy samooceny dokonuje
analizy systemu kontroli zarzadczej, a jej wyniki przedstawia Burmistrzowi.

§ 24. Przepisy rozdziatu VI stosuje si¢ odpowiednio w gminnych jednostkach
organizacyjnych.
Rozdzial VII
Zarzadzanie ryzykiem

§ 25. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w jednostce jest zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiggania celow jednostki i realizacji zadaf.

2. Zarzgdzanie ryzykiem odbywa si¢ wedhug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania;
2) powigzania z celami i zadaniami jednostki;
3) przypisania odpowiedzialnosci;
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

§ 26. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) monitorowanie realizacji zadan;
2) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
3) ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku;
4) przeciwdziatanie ryzyku.

§ 27 1. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku
dokonywane jest podczas przygotowywania propozycji do rocznego planu kontroli w
jednostce.

2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja
kierownicy komoérek organizacyjnych.

§ 28 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym
celom i zadaniom realizowanym przez dang jednostke.

2. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowaé:

1) cele i zadania jednostki;

2) zagrozenia, zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadan jednostki, wraz z ich
wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju
zdarzen.

3. Podcezas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala si¢ nastgpujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich;



3) ryzyko dziatalnosci;

4) ryzyko zewngtrzne.
5.Przyktady ryzyka wystgpujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 29. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢
ryzyka a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 30.

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow jakie bedzie
miato, dla realizacji zadania lub osiagania celu, wystapienie zdarzenia obj¢tego ryzykiem. Do
okreslenia wptywu uzywana jest nastepujaca skala ocen: wysoki — 3 punkty, $redni — 2
punkty, niski — 1 punkt. 3. Ustalenie prawdopodobienstwa ziszczenia sig ryzyka polega na
okresleniu przewidywanej czgstotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem
w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobiefistwa stosowana jest nastepujgca skala ocen:
wysokie — 3 punkty, $rednie — 2 punkty, niskie — 1 punkt.

4. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sig¢ ryzyka stosowane sa
zasady zawarte w zataczniku nr 4 do Regulaminu.

§ 30. 1. W oparciu o dokonana oceng wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.
2. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powazne, j. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 6 lub 9 punktow,
2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacj¢ wynosi 3 lub 4 punkty;
3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 1 lub 2 punkty.

§ 31. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane
i powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka.
'2. Ryzyko. pr;ekracz?jqce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia ipodjecia
dziatan ogramcza.Je}cych je do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu
lub prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).

§ 32. 1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia;
2) przeciwdzialanie — stosowanie mechanizmow kontroli.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédha) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka.

§ 33. 1. Na podstawie dokonane] identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, kierownicy komorek organizacyjnych wypehiajg ,,Arkusze
identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku” wedlug wzoru zamieszczonego w zafgczniku
nr 5 do Regulaminu.

2 Odnotowania w arkuszu, oktorym mowa wust. 1, wymagajg wszystkie
zidentyfikowane ryzyka. W przypadku ryzyka powaznego i umiarkowanego w arkuszu nalezy
poda¢ planowang metodg ograniczania go do akceptowanego poziomu. W przypadku ryzyka
nieznacznego — ewentualng planowang metodg jego ograniczenia
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3. Arkusze, o ktérych mowa w ust. 1, przedktadane sa do sekretarza. Arkusze podlegaja
zatwierdzeniu przez Zastepce Burmistrza.

4. W gminnych jednostkach organizacyjnych arkusze, o ktérych mowa w ust. 1 wypelniaja
wyznaczeni pracownicy a zatwierdzaja kierownicy jednostek.

§ 34. W przypadku istotnych zmian w warunkach funkcjonowania jednostki, identyfikacja
1 ocena ryzyka jest przeprowadzana ponownie.

§ 35. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do

akceptowanego poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez:
1) kierownikéw komorek organizacyjnych, ktorzy oceniajg poziom zidentyfikowanego

ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania;
2) kierownictwo jednostki w ramach biezgcego zarzadzania, w tym w szczegdlnosci

w trakcie narad najwyzszego kierownictwa.

2. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega niezalezne;j
1 obiektywnej ocenie audytora wewnetrznego.

3. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 22. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych
niniejszym regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy skiadaé u Sekretarza gminy.

§ 23.1. Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
referatéw Urzedu zobowigzuje sie do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescia
niniejszego Regulaminu.

2.Wszyscy pracownicy Urzedu oraz gminnych jednostek  organizacyjnych
zobowiazani sg do przestrzegania postanowien niniej szego Regulaminu.

Bupfhisfpzﬁ
Anna Bogucka
| /", (4
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Zatgceznik nr 3
do regulaminu

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych
zrddet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Kategoria ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia
srodkéw publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochoddw.

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga byé
przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych i zle-
cania zadan publicznych

Zwigzane zpodejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
zamowien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym
podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy
— Prawo zaméwien publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem, np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dot. zasoboéw ludzkich

Personelu

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikdéw.

Bhp

Zwiazane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwiazane z istnieniem i adekwatno$cig regulacji wewnetrznych.

Organizacji i podejmowania
decyzji

Zwiazane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem  obowigzkow iuprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjnie  okreslonych obowiazkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzgdczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np.

ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontrolnych.

Informacji Zwigzane zjakoscig informacji na podstawie ktérych
podejmowane s3 decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzedu, np. ryzyko negatywnych

opinii.

Systemdéw informatycznych

Zwiazane zuzywanymi w Urz¢dzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych wnich danych, np.
ryzyko awarii, ryzyko udostgpnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych.




Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalowa,
$rodkami transportu i sSrodkami facznosci.

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

Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem izmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem.

Zatacznik nr 4
do regulaminu

1. Zasady oceny wptywu ryzyka:

Wplyw Przestanki

Wysoki | Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy
wplyw na osiagniecie celéw strategicznych ina realizacje kluczowych zadan —
powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zdan, powazna strata
finansowa albo na wizerunku.

7 wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze si¢ dlugotrwaty itrudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni | Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg stratg posiadanych zasobdw, ma
negatywny wptyw na efektywno$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek
Urzedu.

7 wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka stratg finansows, zaktocenie lub
opdZznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacj¢ Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usungc.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia sig ryzyka:

Prawdopodobiefistwo Przestanki

Wysokie [stnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie kilkukrotnie w ciagu roku.

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




Zalacznik nr 5
do regulaminu

Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE
RYZYKU

lp.| Cel- Ryzyko Wptyw | Prawdopo- Poziom Planowana metoda

zadanie (wraz dobienstwo | istotnodci | przeciwdziatania ryzyku
z podaniem ryzyka
kategorii)
1 2. 3. 4. 5. 6. 7.
(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
Zasady wypelniania Arkusza:
Kolumna Sposob wypetnienia

1

Numer kolejny celu i zadania wedtug propozycji do planu dziatania jednostki

2 Nazwa celu i zadania zamieszczonego w propozycji do planu dziatania jednostki

3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis ryzyka np. ryzyko finansowe — zwigzane
z nieterminowym odprowadzaniem dochodéw

4 Ocena wptywu w skali wysoki — $redni — niski od 1 do 3 punktow

5 Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie — srednie — niskie od 1 do 3 punktow

6 Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobiefistwa
i wplywu (powazny, umiarkowany, nieznaczny)

7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np. powierzenie

odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor Gtoéwnego
Ksiggowego.




ap



