Zarzadzenie nr 0050.10.2013
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
z dnia 07 lutego 2013 roku

w sprawie: funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Malogoszcz

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2001 r. Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 69 ust. I pkt. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),
oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz.84),
zarzqdzam, co nastepuje:

§1
Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy w zakresie dzialan podejmowanych w Urzedzie Miasta i Gminy funkcjonuje
system kontroli zarzadczej. :

§2
Sposob sprawowania kontroli zarzadczej zawarty jest w ,,Zasadach funkcjonowania kontroli
zarzadezej w Urzedzie Miasta i Gminy Matogoszcz" stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu odnosza si¢ do zarzqdzania na pierwszym
poziomie kontroli zarzadczej obejmujacym Urzad Miasta i Gminy w Malogoszczu

§4
Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierza sie kierownictwu Urzedu.
§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.103.2011 Burmistrza Miasta i Gminy
Matogoszcz z dnia 27 grudnia 2011 roku.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia nr 0050.10.2013
Burmistrza Miasta i Gminy
Malogoszcz z dnia 07 lutego
2013 roku.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W
URZEDZIE MIASTA I GMINY W MALOGOSZCZU

Postanowienia ogélne.

§1
Zasady sprawowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, p6éz. 1240 z p6zn. zm.)
oraz w oparciu o wytyczne zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finans6w publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.84).

2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o: - ;

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Malogoszczu,

2) kierowniku jednostki,Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy
Malogoszcz,

3) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy,

4) pierwszym poziomie zarzqdzania. - nalezy przez to rozumieé podstawowy poziom
funkcjonowania kontroli zarzadczej obowiazujacy w kazdej jednostce sektora
finanséw publicznych. Za jego realizacje w Urzedzie Miasta i Gminy w Matogoszczu
odpowiada kierownik jednostki.

3
Celem kontroli zarzadczej jest: ;
1) podejmowanie dziatan we wszystkich aspektach funkcjonowania Urzedu zgodnie
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skuteczne i efektywne dziatanie,
3) sporzadzanie wiarygodnych sprawozdan,
4) ochrona zasob6ow,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego dziatania,
6) efektywny i skuteczny system przeptywu informacj,
7) zarzadzanie ryzykiem.
§4

L. Misjg Urzedu jest sprawny i skuteczny urzad, realizujacy efektywnie we wspélpracy z
innymi partnerami okreslone prawem zadania i ustugi na rzecz rozwoju Gminy i jej
spotecznosci.

2. Nadrzgdnym celem Urzedu jest $wiadczenie ushug najwyzszej jakosci, spetniajacych
potrzeby i oczekiwania spolecznosci lokalnej oraz innych naszych Klientéw, na
podstawie i w granicach obowiazujacego prawa oraz wspieranie rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy i jej skuteczne zarzadzanie. Przyjmujac ten priorytet, dzialamy na
rzecz statego podnoszenia jakosci obstugi Klientéw oraz tworzenia profesjonalnej
administracji samorzadowej. Uznajac za niezbedne i celowe wdrazanie nowoczesnych
metod zarzqdzania doskonalimy przyjety system organizacyjny opierajac si¢ na
sprawdzonych standardach zarzqdzania.



IL Funkcjonowanie Standardéw Kontroli Zarzadczej w Urzedzie.

§5
Sprawowanie kontroli zarzqdczej w Urzgdzie zawarte jest w pieciu obszarach standardéw i
odpowiada poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1. Srodowisko wewnetrzne,

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

4. informacja i komunikacja,
5.

monitorowanie i ocena.
§6
Aby spelni¢ wymagania odnoszace si¢ do sprawowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
podejmuje si¢ nastgpujace dziatania:
1. w ramach $rodowiska wewnetrznego wdrozono nastgpujace zasady i obowigzki:

a) przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzqdzajqce oraz pracownicy Urzedu
powinni znaé i przestrzega¢ zasady okreslone w ,,Kodeksie Etycznym Pracownikow
Samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie ".

Osoby zarzqdzajqce powinny wspieraé i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych
dajac dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.
Naruszenie przez pracownika Urzedu postanowieri Kodeksu powoduje
odpowiedzialnos¢ regulaminowa (porzadkows) oraz przewidziane prawem
konsekwencje, a takze znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie dokonywanej
zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie procedura.

b) kompetencie zawodowe - osoby zarzqdzajgce i pracownicy powinni posiadaé
odpowiednie kwalifikacje i wiedz¢. W zwiazku z tym proces zatrudnienia nalezy
prowadzi¢ w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy zgodnie z zasadami okreslonymi w ,,Organizacji naboru na stanowiska
urzgdnicze". Kompleksowej ocenie wynikéw pracy pracownikéw, pod katem
realizacji wytyczonych celéw, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym
stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika, dokonuje sie na podstawie
procedury pn. ,,Dokonywanie okresowych ocen pracownikow samorzgdowych".
Celem okresowych ocen jest takze ulatwienie planowania rozwoju pracownika,
podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikéw, tworzenia
kadry rezerwowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego.
Ponadto Burmistrz zapewnia rozw6j kompetencji zawodowych pracownikow jednostki
oraz 0s6b zarzqdzajacych poprzez szkolenia.

¢) struktura organizacyjna - zakres zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw okresla »Regulamin Organizacyjny
Urzedu". Kazdemu pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie powierza sie zakres
zadan okreslony w pisemnym, indywidualnym zakresie obowiazkéw, uprawnien oraz
odpowiedzialnosci, ktéry sporzadza bezposredni przelozony, a w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach
sporzadzany jest przez Sekretarza Gminy i zatwierdzany przez Burmistrza. Ponadto w
Urzedzie obowiazuje ,,Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Malogoszcz"
ustalajacy organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.




d) delegowanie uprawniefi - zakres uprawniefi 0s6b zarzadzajacych i pracownikow
okresla indywidualny zakres czynnosci.

2) w ramach okreslania celéw dzialalnosci i zarzadzania ryzykiem - sposéb

3)

hierarchizacji celéw, zadan, zasady zwiazane z zarzadzaniem ryzykiem omowiono
szczegotowo w pkt. III niniejszego zarzadzenia.

W ramach mechanizméw kontroli - zorganizowano w Urzedzie
system kontroli zarzadczej oparty na ponizszych rodzajach kontroli, tj.: kontroli
zarzadezej funkcjonalnej, kontroli zarzadczej instytucjonalnej oraz samokontroli.

a) Kontrola zarzadcza funkcjonalna - jest zwigzana z biezacym podejmowaniem dziatan
w celu realizacji celéw i zadar. Nalezy do obowiazkéw Burmistrza,
Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Kierownikéw Referatéw oraz
innych pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, ktérym powierzono
takie obowigzki w ramach zakresu czynnosci. Kontrola zarzqdcza
funkcjonalna ma na celu realizacj¢ zadar w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i terminowy. Kontrola funkcjonalna realizowana jest poprzez:

- podejmowanie skutecznych i efektywnych dziataf, zgodnie z przepisami i
procedurami wewnetrznymi,

- biezacy przeglad funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych,

- biezacy i ciagly nadz6r nad prowadzeniem spraw, realizacja zadan przez
podlegtych pracownikow,

- zapewnienie wiarygodnosci przygotowywanych sprawozdar,

- ochrong zasobéw oraz stosowanie fizycznych $rodkéw kontroli nad majatkiem,

- przestrzeganie oraz nadz6r nad przestrzeganiem zasad etycznego postepowania
przez podleglych pracownikow,

- odpowiedni przydziat zadan dla pracownikéw zgodnie z posiadanymi zakresami
obowigzkéw,

- biezaca aktualizacja zakresu obowiazk6éw, uprawnien i odpowiedzialnodci
podleglych pracownikéw,

- rozdzielenie funkcji decyzyjnych, operacyjnych i kontrolnych,

- zapewnienie skutecznosci i efektywnosci przeptywu informacji,

- monitorowanie realizacji zadan,

- zarzadzanie ryzykiem.

b) Kontrola zarzqdcza instytucjonalna - sa to czynnosci kontrolne, ktérych celem jest
mierzenie efektéw realizowanych zadan, poréwnywanie stanu faktycznego

z przepisami prawa oraz ocena realizacji zadan pod katem efektywnosci, oszczednosci

i terminowosci.

Kontrole zarzadcza instytucjonalna prowadza:

- Burmistrz, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, ktérzy realizuja kontrole w
komérkach organizacyjnych Urzedu oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

- poszczegllne komorki organizacyjne w ramach nadzoru merytorycznego nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

- szczegblowy sposob i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okreslony jest




©)

d)

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Samokontrola:

Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli
prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw w oparciu o
obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci
stuzbowych. '

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany podjaé¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci
oraz niezwlocznie poinformowaé o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego.
Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowiazany jest podja¢ niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania

Wsréd podstawowych mechanizméw kontroli stosowanych w Urze¢dzie wymienié

nalezy:

- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - w ramach tego systemu dzialajg
procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

- W Urzgdzie jest prowadzony Rejestr Procedur Kontroli Zarzadczej.

Powyzsze regulacje dostgpne sg na strome Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu oraz u Sekretarza Gminy.

- nadzér nad realizacji zadan - zakres nadzoru wynika z
»Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Matogoszczu"
zwlaszcza w czg$ciach dotyczacych zasad kierowania praca Urzedu, podziatu
zadan pomigdzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dziatania
poszczegolnych komérek organizacyjnych, a takze wynika z indywidualnych
zakres6w czynnosci.

- ciaglos¢ dziatalnosci - mechanizm stuzacy utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci polega
m.in. na wyznaczaniu os6b petniacych zastepstwo podczas nieobecnosci
kluczowych os6b odpowiedzialnych za zarzqdzanie w Urzedzie (w formie
stosownych upowaznien oraz odpowiedniego zapisu w zakresie obowiazk6w).

Na wypadek przerw w dziataniu systeméw informatycznych w Urzedzie
zorganizowano system przechowywania danych gromadzonych na nosnikach
informatycznych gwarantujacy ich nienaruszalno$é zgodnie z ,,Polityka
bezpieczenstwa informatycznych instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Matogoszczu."

- ochrona zasob6w - dostep do zasobéw finansowych, materialnych i
informacyjnych jednostki maja wytacznie upowaznione osoby.
Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostgpie do newralgicznych miejsc
takich jak serwerownia, kancelaria tajna, archiwum. Budynek Urzedu
wyposazono w system alarmowy i podstawowy sprzet przeciwpozarowy.
Powierza si¢ pracownikom odpowiedzialno$é materialng za przekazane skladniki
majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest
ubezpieczony. Zasady gospodarowanie mieniem stanowiacym whasnogé Gminy
zostaly okreslone w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie procedur kontroli
gospodarowania mieniem stanowiacym wlasnosé Gminy Matogoszcz
obowigzujacych w Urzedzie. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i
poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze




inwentaryzacji na podstawie ,,Zasad polityki rachunkowosci".

Ochrony dokumentacji dokonuje si¢ na zasadach okre§lonych w »Instrukcji
Kancelaryjnej" oraz w ,,Polityce bezpieczetistwa i instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym".

- Szczegbélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych opisane sg w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie

wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.

Zatwierdzanie operacji finansowych odbywa sie zgodnie z zasadami zawartymi w
zarzadzeniu Burmistrza w sprawie upowazniefi pracownikéw Urzedu w zakresie
gospodarki finansowej, zawarte w "Zasadach polityki rachunkowosci."a takze na
podstawie wydanych upowaznien oraz imiennych zakreséw czynnosci.

Podziat kluczowych obowiazkéw wynika z ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
", indywidualnych zakres6w czynnosci oraz z wydanych upowaznien.
Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji, okreslona

jest w ,,Regulaminu Organizacyjnym", indywidualnych zakresach czynnosci,
wydanych upowaznieniach oraz w ,,Zasadach polityki rachunkowosci".

- Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych - w Urzedzie
funkcjonuja mechanizmy shuzace zapewnieniu bezpieczenistwa danych i systemow
informatycznych, szczegbtowo opisane w ,,Polityce bezpieczenstwa i instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie Miasta i Gminy Malogoszez".
Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych takich jak:
kontrola dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i
zmian w aplikacjach,nadawanie uprawnien, ciagtosci dziatalnosci i kontroli
aplikacji zapewniona jest przez informatyka.

4) W ramach informacji i komunikaciji

a)

b)

W ramach komunikacji wewnetrznej zapewnia sie dostep oséb zarzadzajacych oraz
innych pracownikéw do informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowiazkdéw m.in. poprzez:

- posiedzenia organizowane przez Burmistrza,

- narady pracownicze,

- pocztg elektroniczna,

- wewngtrzna sie¢ telefoniczng Urzedu.

W__ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje si¢ nastepujace sposoby
przekazywania informacji:

- sprawozdania z pracy Burmistrza,

- wspdlpraca z mediami,

- konsultacje spoteczne,

- tablice i gabloty informacyjne,

- przyjecia mieszkaficow przez Burmistrza, Sekretarza Gminy,
- dyzury Przewodniczacego Rady Miejskiej,




- sesje Rady Miejskiej,
- spotkania wladz gminy z mieszkancami,
- uczestnictwo Burmistrza w spotkaniach.
¢) Ponadto w celu wypetniania obowiazkéw wynikajacych bezposrednio z przepisow
prawa Urzad m.in.:
- przekazuje sprawozdania budzetowe Regionalnej Izbie Obrachunkowej
w Kielcach,
- przekazuje uchwaty Rady Miejskiej organom nadzoru (Wojewoda,
RIO),
- przekazuje sprawozdania Wojewodzie z zakresu administracji rzadowej.

5) w_ramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej - Oceny systemu

III1.

kontroli zarzadczej nalezy dokonywaé w sposéb ciagly i systematyczny, a pojawiajace si¢
problemy rozwiazywaé na biezaco. Skutecznoéé poszczeglnych elementéw kontroli
zarzadezej nalezy na biezaco monitorowaé i w razie koniecznosci wprowadzaé stosowne
Zmiany.

Kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sa
zobowigzani do wykonywania biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej (szczeg6lnie w
stosunku do komérki, w kt6rej pracuja). Raz w roku dokonuje sie samooceny systemu
kontroli zarzadcze;j.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie .

§7
Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celéw i zadan
dla jednostki, monitorowanie ich realizacji, a takze wdrozenie systemu zarzqdzania
ryzykiem.

Ustalenie hierarchii celéw i zadan oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagniecia celéw i realizacji zadan.

Proces zarzqdzania ryzykiem musi byé pisemnie dokumentowany.

Ryzyko to prawdopodobieristwa zaistnienia zdarzen, ktére moga mieé negatywny wplyw
na realizacj¢ zatozonych celow, planéw i zadar realizowanych w Urzedzie.

Celem wprowadzenia procesu zarzqdzania ryzykiem jest:

1) podniesienie poziomu jakosci kontroli zarzadezej,
2) poprawa we wszystkich obszarach zarzqdzania,
3) zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiaganych celéw i realizacji zadan,
4) efektywne zarzadzanie zasobami,
5) zapewnienie ochrony majatku i efektywnosci finansowej,
6) ograniczenie negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowanego poziomu.
§8
Kierownicy Referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa
zobowiazani do przeprowadzenia udokumentowanej, pisemnej analizy ryzyka na
poziomie komorki organizacyjnej, za ktéra odpowiadaja.
Zobowiazuje si¢ kierownikéw komérek organizacyjnych (w tym samodzielne stanowiska
pracy) Urzedu do:
1) okreslenia celéw i zadar swoich komérek w rocznej perspektywie,
2) wskazania os6b odpowiedzialnych za ich wykonanie,
3) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych w komérkach w odniesieniu do



realizowanych zadar,
4) przeprowadzania analizy zidentyfikowanych ryzyk,
5) okreslenia rodzaju wymaganych reakcji, rodzaju dziatan, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka,
6) wprowadzenia mechanizméw kontrolnych, monitorowanie realizacji zadan i celow w
komorce.
Wszystkie wymagane informacje nalezy wprowadzié do tzw. »Rejestru ryzyk", ktory
prowadzony jest w komoérce w formie tradycyjnej (papierowej) i elektronicznej wg wzoru
podanego nizej.
Sporzadzajac dokument nalezy oprze¢ si¢ na planach na dany rok oraz na zadaniach
zaplanowanych do realizacji w budzecie.
Analiz¢ ryzyka przedktada si¢ Burmistrzowi za poérednictwem Sekretarza
w terminie do 31 grudnia kazdego roku
§9
Kazde zidentyfikowane ryzyko. nalezy przeanalizowa¢ w celu oszacowania:
1) Prawdopodobienstwa (P) wystapienia ryzyka, w skali punktowej od 1do 5,
2) Sily (S) wptywu (wielkosé skutku,
straty), jaki bedzie miato wystapienie
tego
zdarzenia, w skali punktowej od 1 do
5.
Istotnos¢ ryzyka obliczana jest jako iloczyn tych dwu wartosci,
tj.: Istotno$¢ Ryzyka=P x S
Aby okresli¢ prawdopodobiernistwo wystapienia ryzyka nalezy postuzy¢ sie nastgpujacymi
kryteriami:

Ilosé

Prawdopodobienstwo punktéw Co oznacza, ze:
. . Ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o
?;%‘;he - 1 ile nie zostanie zmniejszone; jego
enre przypadki beda pojedyncze,
Ryzyko moze wystapi¢ okazjonalnie, badz
lz\’llai(())(}) rawdopodobne 2 w wyniku zbiegéw niezwyktych
e okolicznosci,
Ryzyko bedzie pojawiaé si¢ w miare
Srednie 3 czgsto,badz w wyniku réwnoczesnego
41-60% wystepowania réznych probleméw i
okolicznoscei,
P;‘awglopodobne 4 Ryzyko bedzie systematycznie
61-80% narastac,
Prawie pewne 5 Prawie pewne, Ze wystapi w najblizszym

81-100% roku budzetowym



4. Do okre$lenia wptywu (oddzialywania, skutku) ryzyka na realizacje zadan stosuje sie
nastgpujace kryteria:

Ilosé

Oddzialywanie punktéw

Co oznacza, ze:

Rozwigzanie tego problemu bgdzie wymagato
nieznacznego nakladu zasob6éw badz czasu, lecz nie

Nieznaczne 1 spowoduje trwalej szkody i wywrze maty wptyw na
wyniki finansowe. Moze spowodowaé krétkotrwate lub
niewielkie zakiécenia w dziatalnosci.

Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato pewnego
naktadu zasob6w badz czasu, a usuniecie skutkéow

Male 2 (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mieé
wplyw na wyniki finansowe, a takze moze spowodowaé
zaklocenia w dziatalnosci.

Rozwigzanie tego problemu bgdzie wymagato
umiarkowanego naktadu zasob6w badz czasu - w tym
kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw

Srednie 3 (strat) bedzie trudne. Wywrze wpltyw na wyniki
finansowe i moze sta¢ si¢ waznym wydarzeniem
publicznym. Moze doprowadzié do niezrealizowania
kluczowego zadania

Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato duzego
naktadu zasobéw badz czasu - w tym kierownictwa
Wwyzszego szczebla. Usunigcie skutkow (strat) bedzie

Powaine 4 bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze
istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie istotnym
wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi
do niezrealizowania kluczowego zadania.

Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato bardzo
duzego naktadu zasob6éw badz czasu - w tym

Katastrofalne 5 kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkéw
(strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe.
Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie
waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do
niezrealizowania kluczowego zadania.




5. Istotnos¢ ryzyka oceniana jest w nastepujacy sposéb:

Oddzialywanie
Katastrofalne 5 10 15 20 25
Powazne 4 8 12 16 20
Srednie 3 6 9 12 15
Male 2 4 6 8 10
Nieznaczne 1 2 3 4 5
Malo
Rzadkie prawdo- Srednie Prawdopodobne | Prawie pewne
podobne
Prawdopodobiefistwo wystgpienia ryzyka

1. Uzyskane wyniki punktowej oceny ryzyka nalezy interpretowaé nastepujaco:
Ryzyko wysokie-

(15-25)

Ryzyko $rednie-
(5-12)

Ryzyko niskie-
(1-4)

§10

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobiefistwie. Ryzyko o srednim wpltywie
i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko o wysokim wplywie oraz niskim
prawdopodobienstwie. Ryzyko o stednim wplywie oraz
o srednim lub niskim prawdopodobiefistwie. Ryzyko
o niskim wplywie i wysokim prawdopodobieristwie.

Ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim
prawdopodobienstwie




1. W Urzedzie przyjmuje sig nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) Przeniesienie ryzyka na inna instytucje, np. poprzez ubezpieczenie,

2) Tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istnieja okreslone trudnosci
W przeciwdziataniu ryzykom a takze, gdy koszty podjetych dziatan mogga przekroczy¢
przewidywane korzysci,

3) Przeciwdziatanie - dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli zarzadczej wbudowanych
W realizowane procesy (poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzér, itd.),

4) Przesuniecie w czasie (wycofanie si¢) - zawieszenie dzialan rodzacych zbyt duze
ryzyko.

2. Ustala sig, ze akceptowanym poziomem ryzyka w Urzedzie jest
ryzyko niskie.

3. Przyjeto nastgpujace podstawowe zasady akceptowalnosci poziomow ryzyka:

5) Ryzyko niskie - ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowaé i w miarg potrzeby
sprawdzac, czy ryzyko jest prawidtowo kontrolowane. Decyzje o sposobie
postgpowania podejmuje odpowiednio kierownik komérki organizacyjnej lub
samodzielne stanowisko,

6) Ryzyko $rednie - moze wywiera¢ powazny wplyw na kluczows dziatalnosé, nalezy
monitorowac i rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontroli, majac na uwadze koszty wprowadzenia kontroli.

Mozna tolerowaé $redni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sa zbyt wysokie, ale
nalezy na biezaco sprawdza¢ poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka i ewentualne
zaprojektowanie mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka.
Decyzj¢ o tolerowaniu (akceptacji) ryzyka moze podja¢, w formie adnotacii
wakeeptuje", tylko Burmistrz,

7) Ryzyko wysokie - stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnosci Urzedu lub
osiagnigcia przez nig celow dzialania. Potrzebne jest natychmiastowe dziatanie,
poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Podlega ciaglemu
rnonitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownicy komérek organizacyjnych lub
samodzielne stanowiska, zobowigzani sg do zaprojektowania mechanizméw
ograniczajacych poziom ryzyka wysokiego, natomiast Burmistrz do ich akceptacji.

4. Burmistrz ma prawo podja¢ decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka
i nie podejmowaniu dziatan zaradczych.

§12

1. Po sporzadzeniu zestawienia celow i zadan, po okresleniu ryzyk, jakie moga wystapi¢
W zwiazku z realizacja zadania oraz po przeprowadzeniu oceny istotnoéci ryzyk
w stosunku do kazdego zadania nalezy zaproponowaé mechanizmy kontrolne oraz
wyznaczy¢ osoby za nie odpowiedzialne.

2. Ostatecznie, wszystkie zebrane informacje nalezy wprowadzi¢ do tzw. ,,Rejestru ryzyk"
Wwg niniejszego wzoru:



Rejestr ryzyk (wzor)

Okreslenie | Zidentyfi- if,tz"y?Z“ o Skuti |LTOPOIOWAR | Gghy
Lp. {celu, nazwa | kowane (prawdo- ryzzglllizyHy k; ?nech . odpowie-
zadania ryzyko podobiefistw ryzy kont zuluzmy dzialne
o x skutek) ontroine
§13

Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska majg obowigzek
dokonywania ciaglego przegladu ryzyk.

Przegladu ryzyk dokonuje sig¢ w celu uzyskania informacji, czy:
1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawilo si¢ nowe ryzyko,

3) prawdopodobiefistwo i wplyw ryzyka zmienilo sig,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sa efektywne.

Przeglady ryzyk odbywajg si¢ w formie spotkania kierownika komérki organizacyjnej

Urzedu z podlegtymi pracownikami, natomiast w przypadku samodzielnych stanowisk
polegaja na indywidualnej analizie.

Z dokonanego przegladu ryzyk winny znalez¢ sig stosowne zapisy np. w formie protokotu
lub notatki shuzbowe;j.

§14

W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan w zakresie kontroli zarzadczej
powoluje si¢ - oddzielnym zarzadzeniem Burmistrza- Zesp6t d/s koordynacji kontroli
zarzqdczej i analizy ryzyka.
Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonanie przegladu i analizy opracowanych ryzyk przez komérki organizacyjne
Urzedu oraz o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej
skladanych przez kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) przygotowywanie i przediozenie Burmistrzowi zbiorczego raportu dotyczacego
istotnych ryzyk oraz wnioskéw dotyczacych stabosci kontroli zarzadczej
i proponowanie jej usprawnien.




