ZARZADZENIE NR 94/13
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 17 stycznia 2013 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Grodek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.
1806, 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, 2005 r. Nr
172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr
157, poz. 1241, 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz 675, 2011 r. Nr 21, poz.
113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, 2012 r. poz. 567), art. 69 ust.
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, 2010 r. Nr 28, poz.
146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726, 2011 r. Nr
185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429, Nr 291, poz. 1707) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Grodek,
wprowadzam:

1) "Procedure kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Grodek", stanowigcg zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

2) "Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej", stanowiacy zalgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

3) Wzér "Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Grodek", stanowigcy zatacznik Nr
3 do niniejszego zarzadzenia,

4) Wz6r "Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzedu
Gminy Grodek, stanowigcy zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

5) "Polityke zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Groédek", stanowigcg zalacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia;

6) "Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Grodek", stanowigce zatacznik Nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu oraz dokumentach, o ktérych mowa w § 1 jest mowa o:
1) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grodek;
2) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Grodek;
3) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grodek;

4) komorkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowiska
pracy;
5) Regulaminie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grodek;

6) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ dokument o chrakaterze wewnetrznym obowiazujacy w Urzedzie,
zatwierdzony przez Wojta, ktéry okresla sposdb postepowania wymagany w zwigzku z realizacja
okreslonego zadania. W drodze procedury mozna uregulowac kazdy aspekt dziatalnosci Urzedu, w tym
prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych.

§ 3. Misja Urzedu jest zapewnienie prawidlowej realizacji wszystkich przewidzianych prawem zadan
Gminy 1 Wdjta w sposob poglebiajacy zaufanie obywateli do administracji samorzadowe;.

§ 4. Wizja dziatania Urzedu jest dazenie do skutecznej realizacji zadan zgodnie z obowigzujacym
prawem oraz zapewnienia wysokiego poziomu §wiadczonych ustug publicznych.

§ 5. Celami strategicznymi Urzedu s3:
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1) skuteczna i zgodna z prawem realizacja natozonych zadan;

2) budowanie wizerunku Urzedu jako organizacji przyjaznej klientom, otwartej na nowe wyzwania w celu
poprawy $wiadczonych ushug;

3) funkcjonowanie sprawnego i efektywnego systemu zarzadzania Urzgdem;

4) systematyczne rozwijanie systemow informatycznych wspomagajacych prace w Urzedzie.
§ 6. Zadania Urzedu okre$laja:

1) Regulamin Urzedu;

2) plan dzialania okreslajacy kluczowe cele i zadania Urzedu zaplanowane na dany rok przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu.

§ 7. Kontrola zarzadcza to ogdt dziatan, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, stuzacych zapewnieniu w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 8. Skuteczno$¢ kontroli zarzadczej zapewnia si¢ poprzez realizacj¢ ustalonych procedur, zasad
etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem z uwzglgednieniem standardow
kontroli zarzadczej oraz ogolnie przyjetych przepisow prawa.

§ 9. Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowig réwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez Najwyzsza Izbe Kontroli, Regionalng Izb¢ Obrachunkows,
Podlaski Urzad Wojewodzki, Urzad Kontroli Skarbowe;j, itp.;

2) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie
w odniesieniu do podlegtych pracownikdéw, polegajaca w szczegdlnosci na: sprawdzaniu prawidtowosci
i terminowos$ci zalatwiania spraw, prowadzeniu spisow spraw, rejestrow oraz teczek aktowych, a takze
prawidlowosci redagowania pism i stosowania pieczgci oraz pobierania oplaty skarbowe;j;

3) kontrola wewnetrzna 1 zewnetrzna, wykonywana zgodnie zzasadmi okreslonymi w przepisach
odrebnych;

4) samokontrola pracownicza, polegajaca na kontroli prawidlowosci pracy wtasnej pod katem zgodnosci
z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w Urzedzie procedurami. Do samokontroli zobowigzani sa
wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 10. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej w Urzedzie to:
1) monitorowanie stopnia realizacji ustalonych celéw i zadan oraz ocena prawidlowosci ich wykonywania;

2) dostarczanie kierownictwu i pracownikom Urzedu informacji niezbednych do podejmowania decyzji
oraz o wystepujacych nieprawidtowosciach, zaniedbaniach, naduzyciach;

3) wskazywanie kierunkow prawidlowego dziatania oraz sposoboéw likwidacji ewentualnych
nieprawidtowosci;

4) zapobieganie wystgpowaniu niekorzystnych zjawisk oraz stymulowanie pozadanych zachowan.

§ 11. 1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej
odpowiedzialny jest Wojt.

2. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie sprawuje Sekretarz.

Id: 8A1588A3-9059-4C31-86ED-5S8AB60BE344A. Podpisany Strona 2



§ 12. 1. Kierownik referatu oraz pracownicy realizujgcy poszczegélne zadania iprocesy monitorujg
efektywno$¢ kontroli zarzadczej iposzczegolnych jej elementdw oraz podejmuja lub inicjuja dziatania
zmierzajace do poprawy funkcjonowania tego systemu.

2. Zobowiazuje si¢ komorki organizacyjne Urzgdu do:
1) okreslenia celow i zadan swoich komorek;
2) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych w komorkach;
3) przeprowadzania analizy zidentyfikowanych ryzyk;
4) wprowadzenia mechanizméw kontrolnych;
5) sporzadzania "Arkusza identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku".

3. Zaplanowane do realizacji na dany rok cele izadania oraz arkusze zidentyfikowanych ryzyk,
przygotowane przez poszczegodlne komorki organizacyjne przedkladane sa Wojtowi w terminie do 10
grudnia roku poprzedzajacego.

4. W odniesieniu do 2013 r. cele i zadania oraz arkusze zidentyfikowanych ryzyk, o ktorych mowa w ust.
3 winny by¢ przedtozone w terminie do 28 lutego 2013 r.

§ 13. 1. Sekretarz przeprowadza, zudzialem pracownikéw, w terminie do 31 stycznia samooceng
systemu kontroli zarzadczej za rok poprzedni z uwzglednieniem standartéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanso6w publicznych. Wzdér kwestionariusza samooceny stanowi zalagcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Samoocena, o ktérej mowa wust. 1, powinna uwzglednia¢ wyniki monitorowania skuteczno$ci
poszczegdlnych elementdw kontroli zarzadczej, w tym oceng skutecznosci dziatan podejmowanych w celu
zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli.

3. Kwestionariusze samooceny analizuje Sekretarz, ktory przedstawia wnioski z analizy Wojtowi.

§ 14. 1. Wyniki samooceny, oktorej mowa w§ 13, zuwzglednieniem informacji zawartych
w o$wiadczeniach o stanie kontroli zarzadczej w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych Urzedu, sa
podstawa do zlozenia przez Wojta oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Ztozenie o$wiadczenia moze zostaé poprzedzone
omoOwieniem wynikdw samooceny na zebraniu Wojta z pracownikami Urzegdu.

2. Kierownik referatu oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przedkladaja Wojtowi
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w poszczegolnych komorkach organizacyjnych, wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia, w terminie do 31 marca za rok poprzedni.

3. W przypadku zastrzezen do funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
Sekretarz i Skarbnik uzgadniaja z Wojtem plan dziatan majacych na celu poprawe funkcjonowania kontroli
zarzadczej. Podjete w tym zakresie decyzje przekazywane sg do realizacji w formie polecen Wojta.

§ 14. Postanowienia § 13, § 14 ust. 1 i 2 maja zastosowanie do kontroli zarzadczej za 2013 r.
§ 15. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 94/13
Wojta Gminy Grodek

z dnia 17 stycznia 2013 r.

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY GRODEK

I. Postanowienia ogolne

Procedury kontroli zarzadczej zostaty opracowane na podstawie:

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

2) standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych
w komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84);

3) wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych okreslonych w komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011 r. w sprawie szczegblowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz.
11).

Wedlug definicji ustawowej kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow
publicznych stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

Kontrolg zarzadcza nalezy zatem wiaza¢ z kompleksowo rozumianymi procesami zarzadzania
jednostka, przy czym najistotniejszym elementem tej kontroli powinien by¢ system
wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej nalezy

do obowiagzkoéw kierownika jednostki.

1
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I1. Postanowienia szczegolowe

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie zawarte sa w pigciu obszarach

standardow 1 odpowiadajg poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;:

1.

2
3
4.
5

srodowisko wewnetrzne;
cele i zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacja i komunikacja;

monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne
Srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wplywa na strategie i cele Urzedu oraz
na jako$¢ kontroli zarzadczej. Srodowisko wewnetrzne to pracownicy i otoczenie w jakim

pracuja. Podstawowe czynniki sktadajace si¢ na sSrodowisko wewnetrzne to:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych

Kierownictwo Urzedu odpowiedzialne jest za propagowanie wartos$ci etycznych, ktore
powinni respektowaé pracownicy Urzedu. Standardy zachowania w Urzedzie powinny
wykracza¢ poza zwykla zgodnos$¢ z prawem. Wartosci etyczne i standardy zachowania
zostaty sprecyzowane W Kodeksie Etyki Pracownikow Urzgdu Gminy Grodek, opartym
na fundamentalnych wartos$ciach: uczciwos$ci, sprawiedliwo$ci, szacunku, prawdzie,
godnosci i lojalnosci. Kodeks Etyki jest znany pracownikom Urzedu i przez nich
przestrzegany. Kodeks Etyki jest opublikowany na oficjalnej stronie internetowej
Gminy Grodek.

Kwestie uczciwego 1 etycznego postgpowania poruszane sg na naradach kierownictwa
oraz na spotkaniach z pracownikami Urzedu. Kierownictwo Urzedu identyfikuje
obszary, ktére moga sprzyja¢ podejmowaniu niewtasciwych dziatan.

Kazdy przypadek nieetycznego zachowania podlega analizie z uwzglednieniem
»Procedury postepowania w przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania Kodeksu Etyki”.
Pracownicy wiedzg jakie sg wobec nich oczekiwania zgodnie z opisem stanowisk,
wskazujacym realizowane zadania, wymagane kompetencje, kwalifikacje i zakres
odpowiedzialnosci, a takze znaja kryteria oceny Wywigzywania si¢ z obowigzkéw
pracownika samorzadowego, w tym wynikajagcych z zakresu czynnosci na

zajmowanym stanowisku.

2
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2) Kompetencje zawodowe
W Urzedzie ustalono i sformalizowano procedury w takich obszarach jak: nabor,
ocena i wynagradzanie pracownikow, a takze szkolenia i odpowiedzialno$¢
pracownikow. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy
okreslenie poziomu kompetencji, wiedzy, umiej¢tnosei i predyspozycji potrzebnych
do wykonywania okre$lonych zadan, co ma odzwierciedlenie w zatwierdzonych przez
Wojta opisach poszczegolnych stanowisk pracy. Pracownicy zapoznajg si¢ z opisem
stanowiska pracy. Opisy te sg aktualne. Aktualizacji opisow stanowisk dokonuje
Sekretarz zgodnie z zasadami zatwierdzonymi przez Wojta.
Kryteria naboru przygotowywane w oparciu o wymagania okreslone w opisach
stanowisk pracy zapewniaja wyboOr najlepszego kandydata na dane stanowisko.
W przypadku wakatoéw stosowana jest rowniez procedura naboru wewnetrznego
umozliwiajgca pracownikom Urz¢du awansowanie.
Kierownictwo Urzedu, w oparciu o roczny plan szkolen, zapewnia wszystkim
pracownikom udziat w szkoleniach podnoszacych i doskonalgcych ich kwalifikacje
oraz rozwijajacych zakres posiadanej przez nich wiedzy. Pracownikom, skierowanym
do odbycia stuzby przygotowawczej zapewnia si¢ szkolenie teoretyczne zgodnie
z zakresem przewidzianym w harmonogramie stuzby przygotowawcze;.
W oparciu o ustalone procedury i zasady przeprowadzane sa okresowe oceny
pracownikow dotyczace sposobu realizowania powierzonych im zadan. Oceny
okresowe sporzadzane s3 na piSmie, a oceniani pracownicy majg mozliwos¢

zapoznania si¢ z nimi i odniesienia si¢ do nich.

3) Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng ustalono W Regulaminie Urzedu. Jest ona dostosowywana do
zmieniajacych si¢ warunkow dzialania, celow 1 zadan.

Regulamin Urzgdu okresla w sposdb przejrzysty i spdjny zasady kierowania Urzedem
oraz zakres dziatan poszczegdlnych komorek organizacyjnych. Zapisy Regulaminu sa
na biezaco aktualizowane i1 uwzgledniajg zmieniajace si¢ wewnetrzne 1 zewnetrzne
warunki funkcjonowania Urzedu.

O kazdej zmianie organizacyjnej wszyscy pracownicy Urzedu sa niezwlocznie
informowani. Tekst Regulaminu Urzedu wraz ze zmianami jest opublikowany w BIP.

Aktualna struktura organizacyjna jest takze dostgpna w systemie ProMos.

3
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Kazdemu pracownikowi Urzedu okreslono zakres obowigzkow, odpowiedzialno$ci

1 uprawnien, ktory w razie potrzeby jest uaktualniany.

4) Delegowanie uprawnien

W Urzedzie zakres dodatkowych uprawnien i obowigzkéw  powierzonych
poszczegdlnym pracownikom jest precyzyjnie okreslony w imiennych, pisemnych
upowaznieniach udzielonych przez Wojta. Przyjecie uprawnien potwierdzane jest
podpisem pracownika, a wydanie upowaznienia rejestrowane jest na samodzielnym
stanowisku do spraw kadrowych. Upowaznienia deleguja przede wszystkim
uprawnienia do podejmowania decyzji o biezacym charakterze. W Urzedzie na
biezagco monitoruje si¢ czy pracownicy wywiazuja si¢ ze swoich obowigzkow
okreslonych w upowaznieniach oraz w jaki sposob wykorzystuja przyznane im
uprawnienia.

Kazdy pracownik jest swiadomy swoich uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
w zakresie wykonywanej pracy oraz obowigzkéw zwiazanych z kontrolg zarzadcza.
Kierownik Urzedu jest swiadomy, ze ponosi odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki
finansowej Urzedu, niezaleznie od stopnia w jakim przekazal uprawnienia

i obowigzki w tym zakresie pracownikom Urzgdu.

2. Zarzadzanie ryzykiem

Jednym z glownych elementéw kontroli zarzadczej jest zarzadzanie ryzykiem.

Realizacja tego procesu zwigksza prawdopodobiefistwo osiagnigcia przez Urzad

zamierzonych celow.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w Urzedzie w oparciu o:

1) Polityke zarzadzania ryzykiem, w ktorej okreslono ogélne zasady postgpowania
z ryzykiem w Urzedzie;

2) Zasady zarzadzania ryzykiem — okreSlajagce dziatania operacyjne zwigzane
z zarzadzaniem ryzykiem, takie jak: podziat zadan, metodologia postepowania, ktore

wykorzystywane sag w codziennej pracy Urzedu.

Proces zarzadzania ryzykiem w Urzedzie obejmuje:
1) identyfikacj¢ ryzyka;

2) oceng ryzyka;

3) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;

4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

4
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Identyfikacja ryzyka w Urzedzie nastgpuje w odniesieniu do celow o charakterze
ogblnym oraz powigzanych z nimi zadan szczegotowych zglaszanych przez poszczegélne
komorki organizacyjne do rocznego Programu Dziatania Urzedu.

Identyfikacja ryzyka w Urzedzie odbywa si¢ nie rzadziej niz raz do roku, przy czym
w przypadku istotnej zmiany warunkow funkcjonowania Urzegdu identyfikacja ryzyka jest

ponawiana. Decyzja w tym zakresie nalezy kazdorazowo do Wojta.

3. Mechanizmy kontroli
Standardy kontroli zarzadczej zawieraja zestawienie podstawowych mechanizmow,
ktére moga funkcjonowaé¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Koszty wdrozenia
i stosowania tych mechanizmow nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki nim
korzysci.
Mechanizmy kontroli zarzadczej w Urzgdzie sg nastepujace:
1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej
Dokumentacj¢ kontroli zarzadczej tworzg wszystkie procedury wewngtrzne,
instrukcje, wytyczne i inne dokumenty wewnetrzne, zwlaszcza okreslajace zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.
Dokumentacja jest dostepna dla wszystkich pracownikow, dla ktorych jest niezbedna

do realizacji zadan.

2) Nadzor
W Urzedzie w ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktéry ma na celu
uzyskanie zapewnienia, ze Urzad:
a) osiaga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny,
b) dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi
kierownictwa,
C) posiada mechanizmy, ktore umozliwiaja zapobieganie i wykrywanie btedow
1 nieprawidtowosci.
Przetozeni poprzez nadzér, uzyskuja pewno$¢, ze pracownicy znajg Oraz stosuja
procedury i zasady obowigzujagce w Urzedzie oraz wymagania i wytyczne
przetozonych, wykrywaja i eliminuja btedy 1 nieprawidlowe praktyki oraz zapobiegaja

ich powtarzaniu.
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Przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okoliczno$ci odstapiono od
procedur, s3 uzasadnione i zatwierdzane przez kierownika jednostki lub

upowaznionego pracownika.

3) Cigglosé dziatalnosci
Na biezaco podejmowane s3 w Urzgdzie dziatania majace na celu utrzymanie
w kazdym czasie 1 okoliczno$ciach cigglosci dziatalnosci, W szczegolnosci operacji
finansowych. Dziataniami takimi s3, m.in.: biezaca kontrola operacji finansowych,
monitoring obszaréow ryzyka. W zakresach czynno$ci ustalono system zastepstw

pracowniczych.

4) Ochrona zasobow

Dostgp do zasobdéw finansowych, materialnych 1 informacyjnych Urzgdu maja
wylacznie upowaznione osoby. Wyznaczono pracownikéw odpowiedzialnych za
zapewnienie ochrony 1 wlasciwego wykorzystania zasobow Urzedu. Prowadzone sa
okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobOw z zapisami w Stosownych
dokumentach. Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa stan skladnikow
majatkowych jest sprawdzany w trakcie inwentaryzacji, przeprowadzanej metoda
tradycyjna na arkuszach spisowych. Sprawowany jest dorazny nadzoér nad ruchem
sktadnikow majatku.

W Urzedzie wprowadzono odpowiednie ograniczenia i $rodki kontroli dostepu do

budynkow, obiektow i pomieszczen oraz zapewniono ich ochroneg.

5) Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
W Urzedzie kwestie z zakresu gospodarki finansowej oraz gospodarowania mieniem
stanowigcym wlasno§¢ Urzedu uregulowane zostaly odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi. Ogolne zasady obowigzujace w tym zakresie sg nast¢pujace:

a) przebieg proceséw finansowych jest stale monitorowany,

b) precyzyjnie okreslono zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom w zakresie prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych, przy czym

poszczegbdlne zadania sg rozdzielone pomigdzy réznych pracownikow Urzedu,
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c) kazda operacja finansowa jest utrwalana w postaci odpowiedniego dokumentu
i rejestrowana w ksiegach rachunkowych, nastgpnie za§ uwzglgdniania
w sprawozdawczo$ci okresowej,

d) informacje finansowe sg rzetelne i tworzone terminowo,

e) kontrole operacji finansowych prowadzi si¢ w formie kontroli wstepnej, biezacej
1 nastepczej:

- kontrola wstepna — przeprowadzana jest przed podjeciem czynno$ci powodujace;j
skutki finansowe lub majatkowe w celu zapobiezenia zaistnieniu zjawisk
niezgodnych z obowigzujacymi procedurami. Obejmuje sprawdzenie projektow
umow, porozumien, kosztorysow 1 innych dokumentéw ujmujacych tres¢
przysztych operacji finansowych,

- kontrola biezaca — polega na sprawdzaniu czynnos$ci i wszelakiego rodzaju operacji
finansowych w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia czy realizacja
przebiega prawidtowo 1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

- kontrola nastgpcza - dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych

czynnosci juz dokonane.

6) Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych
W Urzedzie prawidtowe funkcjonowanie mechanizméow stuzacych zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych zapewnia pracownik na
samodzielnym stanowisku informatyka, ktory jest administratorem bezpieczenstwa
informacji i odpowiada za funkcjonowanie systemow informatycznych oraz serwis
sprzetu i oprogramowania informatycznego.
Mechanizmy kontroli systemow informatycznych stanowia:
a) dokumentacja systemow,
b) kontrola dostgpu,
¢) kontrola oprogramowania systemowego,
d) kontrola zmian w aplikacjach,
e) podziat obowigzkow,
f) ciaglos¢ dziatalnosci,
g) kontrole aplikacyjne.
Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna
i instrukcje obstugi oprogramowania stosowanego w Urzedzie. W celu zapewnienia

cigglosci pracy wykonywane sg kopie oprogramowania oraz baz danych.
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W Urzedzie obowigzuje Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
i Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, ktora okresla, m.in. cele
bezpieczenstwa systemoéw informatycznych, zasady bezpiecznego uzywania systemow
informatycznych, a takze =zasady postepowania w przypadku naruszenia
bezpieczenstwa informacji oraz prawidlowej reakcji na incydenty.

Wszyscy pracownicy — uzytkownicy systemu informatycznego podpisuja
porozumienie w sprawie korzystania z oprogramowania, zgodnie z ktorym dozwolone
jest korzystanie wytacznie z oprogramowania niezbednego do realizacji obowigzkéw
stuzbowych. Zakazane jest instalowanie na komputerach Urzedu prywatnych
programéw komputerowych oraz pobieranie z Internetu oraz przesylanie

nieautoryzowanego oprogramowania.

4. Informacja i Komunikacja

W  Urzedzie funkcjonuja wlasciwe metody przekazywania informacji pomigdzy

pracownikami (przetozonymi, podwiladnymi) Urzedu, ktére zapewniaja przeptyw

wiadomosci, zar6wno w kierunku poziomym jak i pionowym. Nalezg do nich:

1) korespondencja pisemna oraz adnotacje na pismach dekretowanych;

2) ustne przekazywanie informacji (telefonicznie lub w kontaktach bezposrednich);

3) poczta elektroniczna dostepna dla uzytkownikéw sieci informatycznej Urzedu;

4) spotkania kierownictwa Urzgdu z pracownikami;

5) umieszczanie informacji na tablicach ogloszen (np. o uruchomieniu naboru na wolne
stanowiska pracy);

6) system ProMos;

7) system ,,FlowER Urzad” jako narzgdzie wspomagajace tradycyjny system czynno$ci
kancelaryjnych.

Kierownictwo Urzgdu przekazuje podlegtym pracownikom wszystkie oceny i informacje
dotyczace ich dzialalnosci oraz zadania do realizacji, wystuchuje tez sprawozdan
podlegtych pracownikow ze stanu realizacji biezacych spraw, trudnosci 1 problemow
w codziennej pracy. W ramach sprawowanej w sposob ciagly kontroli funkcjonalnej,
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu monitorujg prawidlowo$¢ i terminowos$é
zalatwiania spraw, sposob prowadzenia dokumentacji, redagowania pism, stosowania

pieczeci.
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Ze wzgledu na szczegélne znaczenie stosowania przez Urzad przepisOw prawa,
zapewnia si¢ pracownikom dostep do aktualnie obowigzujacych przepiséw. W tym celu
Urzad dysponuje dostegpem do Systemu Informacji Prawnej ,,LEX Samorzad
Terytorialny” oraz publikacji w ramach INFORLEX.PL Urzad. Nadzor nad zmianami
prawa prowadza pracownicy merytoryczni w zakresie dotyczacym wykonywanych

obowigzkow oraz Sekretarz — na potrzeby caltego Urzedu.

Klienci Urzedu maja mozliwo$¢ uzyskania informacji o ustugach $wiadczonych przez

Urzad, sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie i obowigzujacych ich przy tym wymogach,

oraz zasadach wnoszenia odwotan:

1) od pracownikéw merytorycznych;

2) z Kart Ustug dostepnych w sekretariacie Urzedu i na poszczegolnych stanowiskach
pracy;

3) z Katalogu Ustug w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) z informacji umieszczanych na tablicach ogloszen;

5) z publikacji w lokalnej prasie.

5. Monitorowanie i ocena

W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej Wojt monitoruje skuteczno$¢ jej poszczegdlnych elementéw. Do
biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze Sekretarz
i Skarbnik. Zidentyfikowane problemy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie sag sygnalizowane 1 na biezaco rozwigzywane.
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej na
podstawie kwestionariusza samooceny, ktorej wyniki sa dokumentowane.

Wszelkie uzyteczne informacje dotyczace kontroli zarzadczej przekazywane przez
pracownikOw na spotkaniach, naradach, szkoleniach  s3 wykorzystywane przez
kierownictwo w celu identyfikacji wad lub niedoskonato$ci w systemie kontroli

zarzadcze;j.
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Zatacznik Nr 2
do zarzgdzenia Nr 94/13

Wojta Gminy Grodek
z dnia 17 stycznia 2013 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

zarok..........
W Urzedzie Gminy Grodek

- pracownik - kierownik

Prosze zakresli¢ te odpowiedz, Kktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na Kkazde

z ponizszych pytan:

L.p. PYTANIA Tak Nie Nie
wiem
Czes¢ I - Srodowisko wewnetrzne

1. Czy w Urzedzie obowigzuja zasady etycznego postepowania
(np. w formie kodeksu) ?

2. Czy Pan/i jest §wiadomy zasad etycznych przyjetych w Urzedzie oraz
konsekwencji za zachowania niewtasciwe ?

3. Czy w przypadku ujawnienia w Pani/a wydziale niewlasciwego
zachowania pracownika wyciaggnigto wobec niego odpowiednie
konsekwencje ?

(w przypadku nie wystgpienia takiej sytuacji w Pani/a wydziale
prosze pytanie pozostawic¢ bez odpowiedzi)

4. Czy znajomos¢ zasad etycznych Pan/i potwierdza podpisem ?

5. Czy w Urzgdzie zostal okre$lony zakres wiedzy, umiejetnosci
i do$wiadczenia, ktore sa niezbedne dla prawidtowego wykonywania
zadan na poszczegdlnych stanowiskach (np. opis stanowisk pracy) ?

6. Czy przy zmianie zadan wykonywanych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w wydziale dokonywane sg aktualizacje opisow
stanowisk pracy ?

7. Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci ?

8. Czy pracownicy w Pani/a komoérce maja zapewnione szkolenia
niezbedne do wlasciwej realizacji zadan ?

9. Czy Urzad umozliwia podnoszenie kwalifikacji (np. doptaty do
studiow, kursy jezykowe) ?

10. | Czy jest opracowywany w Urzedzie plan szkolen stosownie do
uzasadnionych potrzeb poszczegdlnych pracownikow ?

11. | Czy proces rekrutacji jest jawny i otwarty ?

12. | Czy informacja o naborze jest ogolnie dostgpna ?

13. | Czy Urzad ma ustalone pisemne procedury i zasady naboru, ktore sa
dostgpne dla wszystkich starajacych si¢ o prace (np. podlegaja
publikacji w BIP) ?
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14.

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do celéw
i zadan realizowanych w Urzedzie ?

15.

Czy zostat okreslony w formie pisemnej zakres zadan poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu ?

16.

Czy procedury wewnetrzne funkcjonujace w Pani/a referacie, Urzgdzie
sg udokumentowane ?

17.

Czy w Urzedzie zostalty wprowadzone procedury i zasady
dokonywania ocen pracownikéw ?

18.

Czy pracownik moze zapoznaé si¢ z ocena jego pracy dokonang przez
bezposredniego przetozonego ?

19.

Czy powierzanie uprawnien lub obowiazkéw dokonywane jest
w formie pisemnej (np. zapisy w regulaminie organizacyjnym,
indywidualne upowaznienia)?

20.

Czy pracownicy potwierdzaja podpisem przyjecie delegowanych im
uprawnien ?

21.

Czy Pan/i ma mozliwo$¢ zglaszania bezposredniemu przetozonemu
uwag i sugestii w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy ?

Czes¢ I - Cele i zarzadzanie ryzykiem

Czy Urzad ma okres$long, wyrazong krotkim opisem i ogodlnie dostepng
Misje jednostki ?

Czy okreslono zadania szczegdtowe dla poszczegdlnych stanowisk
pracy na dany rok (np. w formie rocznego programu dziatania) ?

Czy osoby odpowiedzialne monitoruja realizacje zadan szczegétowych
okreslonych dla Referatu, samodzielnego stanowiska pracy ?

Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie ?

Czy kierownicy i pracownicy dokonuja identyfikacji ryzyk
w zakresie swego dzialania w odniesieniu do realizowanych celow
i zadan Urzedu ?

Czy identyfikacja ryzyka jest dokumentowana ?

Czy kierownictwo Urzedu okreslito akceptowalny poziom ryzyka ?

Czy pracownicy podejmuja dzialania w celu zmniejszenia skutkow
oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

Czy w Pani/a referacie oraz na samodzielnych stanowiskach pracy
osoby odpowiedzialne monitoruja zidentyfikowane ryzyka oraz
skuteczno$¢ zastosowanych metod przeciwdziatania ich wystgpieniu ?

Czes¢ 11T - Mechanizmy kontroli

Czy dokumentacja kontroli zarzadczej (procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okre$lajace zakres obowigzkow itp.)
prowadzona jest w formie pisemnej ?

Czy dokumentacja kontroli zarzadczej jest tatwo dostepna dla
pracownikow, ktorym jest niezbedna do wykonywania obowigzkoéw ?

Czy w Urzedzie prowadzony jest wiasciwy nadzor w ramach hierarchii
stuzbowej, ktorego celem jest upewnienie si¢ ze zadania s3
prawidtowo realizowane ?

Czy w Pani/a Urzgdzie osoby odpowiedzialne podejmuja dziatania
zaradcze w przypadku stwierdzenia zagrozenia wiasciwej realizacji
zadan ?

Czy Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie dostgpu do zasobow
materialnych, finansowych i informatycznych ?

Czy w Urzedzie s3 wprowadzone wewnetrzne procedury regulujace
zasady przeprowadzania i dokumentowania operacji finansowych
i gospodarczych ?

Czy dokumentacja wptywajaca do Urzedu i w nim wytworzona jest
odpowiednio przechowywana i chroniona ?
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Czy w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycznych ?

Czy dostgp do zasobow informatycznych Urzgedu majg wylacznie
uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu ?

10.

Czy w Urzedzie dziatajg odpowiednie mechanizmy stuzace utrzymaniu
ciggtosci funkcjonowania, w szczegdlnosSci operacji finansowych
i gospodarczych ?

11.

Czy zostaly ustalone zastepstwa pracownikdw podczas ich
nieobecnosci ?

12.

Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie $rodki ograniczenia
i kontroli dostgpu do budynkow, obiektow i pomieszczen ?

13.

Czy sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio oznakowane ?

14,

Czy prowadzone sg okresowe pordéwnania rzeczywistego stanu
zasobOw z zapisami w ksi¢gach i rejestrach, a réznice sa wyjasniane ?

15.

Czy ma Pan/i $wiadomo$¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie
ogoblnodostepne 1 powierzone oraz swoich obowigzkéw w zakresie
jego ochrony i wlasciwego wykorzystania ?

Czes¢ IV - Informacja i komunikacja

Czy ma Pan/i zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania powierzonych obowiazkow ?

Czy istniejacy w Urzedzie system komunikacji wewngtrznej zapewnia
wlasciwy przeptyw informacji ?

Czy zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie jest monitorowane ?

Czy skargi badaja whasciwi pracownicy — niezalezni od tych, ktorzy
byli pierwotnie zaangazowani w sprawg ?

Czy informacje na stronie internctowej Urzedu sa na biezaco
aktualizowane ?

Czes$¢ V - Monitorowanie i ocena

Czy monitorowana jest skuteczno$¢ poszczegdlnych elementow
kontroli zarzadczej ?

Czy obowigzujace w Pani/a referacie, Urzedzie procedury, instrukcje,
itp. s3 pomocne w zapewnieniu wiasciwej realizacji zadan Urzedu ?

Czy w Urzegdzie przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej ?
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Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 94/13
Wojta Gminy Grodek

z dnia 17 stycznia 2013 r.

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY GRODEK
zarok...........

Dzial I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6lnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewn¢trznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i1 skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, iz w kierowanym przeze mnie Urzedzie Gminy Grodek:

Cze$é A

O w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza *

Czes¢ B
O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza *
(Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore

zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane W Dziale 11
oswiadczenia)

Czes¢ C
[ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza *
(Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore

zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgqdczej, zostaly opisane w Drziale II
oswiadczenia)

Czes¢ D
Ninigjsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:

00 monitoringu realizacji celow i zadan *

OO samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanso6w publicznych *

O procesu zarzadzania ryzykiem *

O audytu wewnetrznego *

O kontroli wewngtrznych *

[ kontroli zewnetrznych *

Jednoczesnie o§wiadczam, ze nie s mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby wptynaé¢ na
tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

Grodek, dnia ..o
(podpis kierownika jednostki)

*) Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,,X” odpowiednie wiersze
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Dzial IT **

1) Zastrzezenia dotycza:

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

2) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

(Nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzqdczej W odniesieniu do ztoZonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich realizacji)

Grodek, dnia ..o
(podpis kierownika jednostki)

**) Dzial II jest integralng czgsécia o$wiadczenia w przypadku zaznaczenia Czgsci B lub Czgsci C Dziatu 1
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Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 94/13
Wojta Gminy Grodek

z dnia 17 stycznia 2013 r.

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
W poszczegolnych komérkach organizacyjnych
URZEDU GMINY GRODEK
zarok ...........

Ja NIZE] POAPISANA/Y .o .vvittit ettt ettt et et e et et et et et et et et et e et e e et e et e et e e aae e
(imi¢ i nazwisko)

jako kierownik komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko pracy

(poda¢ nazwe)
W zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, iz:

- informacje zawarte w sprawozdaniu z realizowanych w roku ........ celow i1 zadan przedstawiaja
prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji komorki,

- posiadam wystarczajacg pewno$¢ / wystarczajacg pewnos¢ z zastrzezeniami*, iz zasoby przydzielone
do realizacji zadan komorki organizacyjnej, okreslonych w sprawozdaniu, zostalty wykorzystane
w zamierzonych celach i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania finansowego oraz, ze procedury
kontroli zarzadczej sa ustanowione i zapewniaja realizacje operacji gospodarczych zgodnie
z prawem 1 wewngtrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego postepowania.

Zastrzezenia dotycza nastepujacych obszarow dziatalnosci komorki: ...l

(Nalezy wymieni¢ istotne ryzyka lub stabosci kontroli zarzqdczej, ktore zostaly zidentyfikowane w okreslonych
obszarach dziatalnosci komorki organizacyjnej wraz z opisem dziatan planowanych lub podjetych w celu
ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontroli zarzqdczej).

Powyzsze oS$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodzg z:
samooceny/kontroli wewnetrznej/wynikéw kontroli zewnetrznych *.

Oswiadczam, iz nie posiadam informacji, ktore nie zostaly umieszczone w sprawozdaniu, a ktore
moglyby negatywnie wptywac na obraz sytuacji jednostki.

Zatacznik — sprawozdanie z realizacji celow i zadan

Grodek, dnia .....oovin i
(podpis i pieczec)

*) wlasciwe podkresli¢
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SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI CELOW I ZADAN

Sprawozdanie z realizacji celow i zadan winno zawierac:

1) informacj¢ o realizacji zatozonych celow i zadan, wedtug tabeli Nr 1,

2) zestawienie planowanych i poniesionych wydatkow na realizacj¢ zadan, wedtug tabeli Nr 2,

3) efekty przeciwdzialania wystepowania ryzyka, wedtug tabeli Nr 3,

4) inne istotne informacje, majace wptyw na obraz sytuacji komorki organizacyjne;.

Tabela Nr 1
Lp. Zaplanowane cele i zadania Poziom realizacji Przyczyny nieosiagnigcia
zakladanego celu badz zadania
1.
2.
Tabela Nr 2
Zadanie Planowane wydatki Poniesione wydatki Stopien realizacji
zadania
Tabela Nr 3
Zadanie Rodzaj Punktowa ocena Podjete metody | Uzyskane efekty
zidentyfikowanego ryzyka przeciwdziatania
ryzyka ryzyku
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Zatagcznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 94/13
Wojta Gminy Grodek

z dnia 17 stycznia 2013 r.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY GRODEK

Ryzyko jest nieodtagcznym elementem dziatalnosci kazdej jednostki, w tym urz¢du

administracji publicznej. Wszelkim dziataniom, podejmowaniu decyzji towarzyszy ryzyko.

Przez uzyte w ,,Polityce” okreslenia nalezy rozumie¢:

1) ryzyko to prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, dziatanie, brak dzialania majacego
negatywny wplyw na wykonanie zadan lub osiaganie celow. Skutkiem ryzyka moze by¢
takze szkoda w majatku Urzedu lub jego reputacji, ewentualnie utrata szansy w zwiazku
z niewykorzystaniem wszystkich mozliwosci (osiggnigcie mniej niz to byto mozliwe).
Ryzyko odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych;

2) zarzadzanie ryzykiem to system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia stopnia

oddziatywania ryzyka.

Skoro wigc ryzyko jest nieodtgcznym elementem w procesie zarzadzania, zjawiskiem
ktorego nie jesteSmy w stanie catkowicie wyeliminowac, to nalezy koncentrowac si¢ na tym,
aby ryzyko rozpozna¢ i okresli¢ dziatania, ktore nalezy podjac, aby zmniejszy¢ ryzyko do
akceptowanego poziomu. Nacisk w zarzadzaniu ryzykiem ktadziony jest nie na ograniczenie
wystgpowania okreslonych zdarzen, lecz na minimalizowaniu negatywnych ich

konsekwencji.

Istota ryzyka zwigzana jest z realizacja celu oraz przeszkodami w jego osiagnigciu.
W  Urzedzie sformutowano i przyjeto do realizacji cele o charakterze ogdlnym, ktore sg
znane wszystkim pracownikom oraz powigzane z nimi zadania szczegoélowe komorek
organizacyjnych okreslone w rocznym Programie Dziatania Urzgdu. Poprzez analize celow
kierownictwo Urzedu uzyskuje obraz potencjalnych zagrozen dla realizacji swoich zadan.
Ustaleniu hierarchii celow 1 zadan, przed jakimi stoi Urzad, sprzyja okreslenie misji, wizji

oraz strategicznych celow Urzedu.
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1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrznej;
4) zapewnienie kierownictwu Urz¢du wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji

wyznaczonych celow i zadan.

2. W Urzedzie ustalono nastgpujacy podziat kompetencji zwigzany z zarzadzaniem ryzykiem:
1) Sekretarz Gminy:

a) dba o zrozumienie potrzeby minimalizowania zagrozen, aby osigga¢ zamierzone
cele,

b) odpowiada za prawidtowe zarzadzanie ryzykiem Urzedzie,

C) zapewnia systematyczne realizowanie procesu analizy i oceny ryzyka w Urzedzie,

d) opracowuje kluczowe czynnosci zwigzane z analizg ryzyka oraz dziataniami
zaradczymi (metody przeciwdziatania ryzyku),

e) prowadzi Rejestr Ryzyk w oparciu o ,Arkusze identyfikacji, oceny
1 przeciwdziatania ryzyku” przedstawione przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu,

f) sporzadza, w oparciu o informacje przedstawione przez poszczegodlne komorki
organizacyjne, roczne sprawozdanie z efektow zarzadzania ryzykiem w danym

roku kalendarzowym;

2) Skarbnik Gminy, jako Kierownik Referatu Finansowego oraz pracownicy na

samodzielnych stanowiskach pracy:

a) odpowiadajg za identyfikacje ryzyk w komorce organizacyjnej, ich ocene,
monitorowanie, a takze aktualizacje zidentyfikowanych ryzyk,

b) ustalaja metody przeciwdziatania zidentyfikowanym ryzykom,

C) przygotowuja ,Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku” oraz
przedktadaja go Sekretarzowi w celu wprowadzenia do Rejestru Ryzyk,

d) przedstawiajg informacje dotyczace oceny ryzyk oraz skutecznosci podjetych

dzialan zaradczych.
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3. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen (zdarzen), ktore moga
wystapi¢ jako przeszkody w realizacji celow 1 zadan, a nastepnie ich usystematyzowaniu

wedtug przyjetych kategorii.

W Urzedzie wyodrebniono 4 kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe dotyczace, m.in. gospodarowania $rodkami finansowymi,
wydatkow majatkowych, realizacji zamowien publicznych oraz wykorzystywania
srodkéw unijnych;

2) ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich, zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami
pracownikow Urzgdu;

3) ryzyko dzialalno$ci zwigzane, m.in. ze zgodnoscia dziatalnosci Urzedu z wymogami
prawnymi i regulacjami wewngtrznymi, z terminowoscig realizacji natozonych zadan,
bezpieczenstwem systemow informatycznych, komunikacja wewngtrzna;

4) ryzyko zewnetrzne determinowane czynnikami zewng¢trznymi takimi jak zmiany
przepisow prawa, czynniki ekonomiczne, infrastruktura.

4. Ocena ryzyka dokonywana jest w dwoch wymiarach: poprzez ocen¢ prawdopodobienstwa
jego wystapienia oraz jego wplywu (skutku) na sposob realizacji zadania.
Zaréwno dla prawdopodobienstwa, jaki i wptywu ryzyka dokonuje si¢ podziatu ryzyk na:
1) bardzo wysokie;
2) wysokie;
3) Srednie;
4) nieznaczne.
Ryzyko to skutek pomnozony przez prawdopodobienstwo.
Niskie prawdopodobienstwo oraz niski wptyw 0znaczaja ryzyko nieznaczne. Ryzyko
o0 skutkach krytycznych to ryzyko bardzo wysokie. Wysokie prawdopodobienstwo oraz
dotkliwe skutki oznaczaja ryzyko wysokie. Ryzykiem posrednim jest ryzyko
umiarkowane

5. Przeciwdziatanie ryzyku polega na okresleniu metod reakcji na zidentyfikowane ryzyka.
Reakcje na ryzyko moga by¢ nastepujace:

1) przeniesienie ryzyka - to dziatanie polegajace na przeniesieniu skutkow wystapienia
ryzyka na inny podmiot (np. w drodze umowy ubezpieczenia);

2) przeciwdzialanie ryzyku - polega na podejmowaniu okreslonych dziatan
prowadzacych do zmniejszenia prawdopodobienstwa lub skutkow ryzyka;

3) akceptacji ryzyka - nie podejmuje si¢ zadnych dziatan, ktore maja zapobiec
ewentualnemu wystgpieniu ryzyka;

Id: 8A1588A3-9059-4C31-86ED-58 AB60BE344A. Podpisany Strona 22



4) wycofanie si¢ — polega na zawieszeniu dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

Przy ustalaniu metody reakcji na ryzyko bierze si¢ pod uwage istniejgce mechanizmy
kontroli, ktore przewidziane s3 w wewnetrznych zarzadzeniach, instrukcjach,
procedurach itp.

Przy ustalaniu i wdrazaniu mechanizméw kontrolnych nalezy kierowac si¢ zasadg, aby

byty one adekwatne i proporcjonalne do zidentyfikowanego ryzyka.

6. Monitorowanie procesu i dokonywanie zmian

Jest to proces obserwacji i nadzorowania zidentyfikowanych ryzyk, identyfikacji
nowo powstalych zagrozen oraz systematycznego oceniania skutecznosci
podejmowanych dziatan prewencyjnych. Monitorowanie ryzyka dostarcza informacji
niezbednych do podejmowania decyzji wyprzedzajacych pojawienie si¢ niekorzystnych

zdarzen. Celem monitorowania ryzyka jest ustalenie czy:

1) wdrozono zaplanowane metody przeciwdziatania ryzyku;

2) dziatanie podejmowane w ramach reakcji na ryzyko skutkuja oczekiwanymi
rezultatami;

3) wystapily czynniki wyzwalajace zidentyfikowane ryzyka;

4) wystgpity nowe ryzyka, nierozpoznane uprzednio.

7. Korzysci wynikajace z zarzadzania ryzykiem:
1) wazrost swiadomosci zagrozen wsrod kierownictwa urzedu i jego pracownikow;
2) eliminowanie lub ograniczanie liczby nieprzewidzianych zdarzen majacych
negatywny wptyw na realizowane zadania;
3) zapewnienie skutecznej ochrony posiadanych zasobow;

4) umiejetnos¢ skutecznego przeciwdziatania konsekwencjom negatywnych zdarzen.
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Zatacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 94/13
Wojta Gminy Grodek

z dnia 17 stycznia 2013 r.

ZASADY ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY GRODEK

1. Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:
1) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia majgcego
negatywny wptyw na wykonywanie zadan badz osiaganie celow;

2) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania
celow spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

3) prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka - nalezy przez to rozumieé czestotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,;

4) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kombinacj¢ wplywu ryzyka i
prawdopodobienstwa jego ziszczenia sig;

5) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku;

6) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i
przeciwdziatania ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkow
podejmowanych w celu jego ograniczenia;

7) mechanizmach kontroli - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania i procedury
podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan
1 osiggania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacj¢ systemu kontroli (procedury, instrukcje, wytyczne),
b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,

C) zatwierdzanie operacji,

d) podziat obowigzkéw,

e) nadzor,

f) rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach
czy wytycznych,

g) ograniczenie dostepu do zasoboéw materialnych, finansowych i informacyjnych.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania,

2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu;
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3) przypisania odpowiedzialnosci;

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacj¢ i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;
3) przeciwdziatanie ryzyku;

4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

4. ldentyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku dokonywane
jest raz w roku podczas przygotowywania propozycji do rocznego Programu Dziatania
Urzedu.

5. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
Kierownik referatu oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

6. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego celom i zadaniom
proponowanym do zamieszczenia w rocznym Programie Dziatania Urzegdu.

7. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania proponowane do zamieszczenia w programie dziatania Urzedu;

2) zagrozenia, zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadan wymienionych
w pkt 1, wraz z ich wewngtrznymi 1 zewngtrznymi przyczynami oraz mozliwymi
scenariuszami rozwoju zdarzen.

8. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
9. Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotyczace zasoboéw ludzkich;

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewngtrzne.

10. Kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrodet (przyczyn)
oraz skutkéw przedstawia ponizsza tabela. Tabela nie okre$la zamknigtego katalogu
ryzyka.
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KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodow i wydatkow, dostepnoscia srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkdéw i pobieraniem dochodow

Podlegajace ubezpieczeniu

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

Zamowien publicznych i
zlecania zadan publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien
publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np.
ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy

0 zamo6wieniach publicznych

Odpowiedzialnosci Zwigzane z obowiazkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych
Realizacja programow Zwiagzane z wystgpieniem nieprawidlowosci przy wykorzystaniu

wspotfinansowanych ze
srodkow UE

srodkéw z UE

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Personelu Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego

Bhp Zwiazane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych Zwiazane z istnieniem i adekwatno$cig regulacji wewngtrznych

Organizacji Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz

i podejmowania decyzji

przekazywaniem obowigzkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych obowiazkow, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidlowo wydanej decyzji, zapewnienie terminowego oglaszania
aktow normatywnych, w tym przepisow prawa miejscowego

Kontroli wewnetrznej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrznej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontroli

Informacji Zwiazane z jako$cia informacji na podstawie ktérych podejmowane sa
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
Reputacji Zwiazane z reputacjg Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii

Systemow informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko
awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewne¢trzne

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

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem
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11. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka,
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci, wedlug zasad okreslonych w pkt 14.

12. Okreslenie wplywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkéw jakie bedzie
mialo wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem, dla realizacji zadan lub osiagania celow
wymienionych w rocznym Programie Dziatania Urz¢du. Do okre$lenia wptywu uzywany
jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: bardzo wysoki, wysoki, $redni, niski.

13. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na ustaleniu przewidywanej
czestotliwosdci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen:
bardzo wysokie, wysokie, $rednie, niskie.

14. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sg
ponizsze zasady:

Tabela 1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw Przestanki
Bardzo wysoki Zdarzenie objete ryzykiem powoduje krytyczne zagrozenie dla realizacji
4 celow strategicznych i kluczowej dziatalno$ci Urzedu oraz skutkuje bardzo

powaznymi stratami finansowymi a prawdopodobienstwo jego wystapienia
jest bardzo wysokie. Potrzebne jest natychmiastowe dziatanie poprzez
wprowadzenie silnych mechanizmow kontroli i ciagty monitoring.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze si¢ trudny i dlugotrwaty
proces przywracania stanu poprzedniego, przy czym w niektorych
wypadkach negatywne skutki wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem
moga by¢ nieodwracalne

WysoKi Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy duzy wplyw na

3 realizacje kluczowych zadan albo osiaganie zatozonych celow — skutkuje
powazng stratg finansowa lub uszczerbek na reputacji. Zdarzenie ma
negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan,
reputacj¢ Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze wigzaé
si¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego

Sredni Zdarzenie obje¢te ryzykiem powoduje strate o charakterze finansowym lub
(2) posiadanych zasobow, przy czym nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkach.
Wystapienie zdarzenia moze ujemnie wplynac na jakos¢ wykonywanych
zadan lub reputacj¢ Urzedu, przy czym zastosowanie przewidzianych
mechanizmoéw kontroli powinno zapobiec wystapieniu negatywnych
skutkow zdarzenia

Niski Zdarzenie obje¢te ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa, zaktocenie
@ lub op6znienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usung¢
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Tabela 2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

Prawdopodobienstwo Przestanki
Bardzo wysoki Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie obj¢te ryzykiem
4) zdarzy si¢ wielokrotnie w okresie krotszym niz rok
Wysokie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
3) zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku
Srednie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
(2) zdarzy sie¢ kilkakrotnie w ciggu roku
Niskie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie obj¢te ryzykiem
1) zdarzy si¢ raz w ciagu roku lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku

Tabela 3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko bardzo wysokie | Ryzyko o bardzo wysokim wptywie i bardzo wysokim

(12-16) prawdopodobienstwie

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

Ryzyko o wysokim wptywie i $rednim prawdopodobienstwie

Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko umiarkowane Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie

(3-4) Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko o §rednim wptywie i $rednim prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne Ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim lub niskim

(1-2) prawdopodobienstwie

Ryzyko o niskim lub $rednim wplywie i niskim prawdopodobienstwie

15. W oparciu o dokonang ocen¢ wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka
ustalany jest poziom istotno$ci ryzyka wskazany w pkt 14, tabela 3.

16. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane, wysokie i
bardzo wysokie przekracza akceptowany poziom ryzyka.

17. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan

ograniczajagcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

18. Metodami przeciwdziatania ryzyku sg:
1) przeniesienie ryzyka;

2) przeciwdziatanie ryzyku;
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3) akceptacja ryzyka;
4) wycofanie sig.

19. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) skutecznos¢ istniejagcych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja
ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniaja realizacje ustalonych celéw i zadan;

3) adekwatnos¢ metody w stosunku do istotnosci ryzyka.

20. Na podstawie dokonanej identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz okre§lenia metody
przeciwdziatania ryzyku, Kierownik referatu oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy wypetniaja ,,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku”,
zwane dalej ,,Arkuszami”, wedtug ponizszego wzoru:

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY
PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

Ryzyko Przeciwdzialanie
ryzyku
L.p. | Cel - zadanie Ryzyko Wplyw Prawdopodobienistwo Istotnosé¢ Planowana metoda
(wraz z ryzyka przeciwdziatania
podaniem (kol. 4x5) ryzyku
kategorii)
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
1.
2.

podpis kierownika Referatu/
pracownika na samodzielnym stanowisku

Zasady wypelniania Arkusza:

Kolumna | Sposéb wypelnienia

1 Numer kolejny celu lub zadania wedtug propozycji do programu dziatania Urzgdu

2 Nazwa celu lub zadania zamieszczonego w propozycji do programu dziatania Urzedu

3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe-zwigzane
z nieterminowym odprowadzaniem dochodow

4 Ocena wptywu w skali bardzo wysoki-wysoki-§redni-niski

5 Ocena prawdopodobienstwa w skali bardzo wysokie-wysokie-srednie-niskie

6 Poziom istotnos$ci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wpltywu
(bardzo wysoki, wysoki, umiarkowany lub nieznaczny)

7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku, np. powierzenie
odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor Gtoéwnego
Ksiggowego
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21. Odnotowania w Arkuszach wymagajg wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla
ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyko bardzo wysokie, wysokie
1 umiarkowane) nalezy poda¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego
poziomu.

22. Arkusze przedktadane sg do zatwierdzenia Wojtowi wraz z propozycjami do rocznego
Programu Dzialania Urzedu, w terminie do 10 grudnia kazdego roku.

23. Kierownik Referatu oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa
obowigzani do:

1) systematycznego monitorowania zidentyfikowanych ryzyk w ciagu roku;

2) aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk w przypadku istotnych zmian warunkow
funkcjonowania Referatu badZ samodzielnych stanowisk pracy.

24. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu s3 na biezaco oceniane (monitorowane) przez:

1) Sekretarza, ktory ocenia poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosé
stosowanych metod jego ograniczania;

2) kierownictwo Urzedu w ramach biezgcego zarzadzania Urzgdem.

25. W celu zapewnienia realizacji obowigzkow, o ktorych mowa w pkt 23 i 24, Sekretarz
prowadzi Rejestr Ryzyk Urzedu, wedlug ponizszego wzoru:

REJESTR RYZYK
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26. Sekretarz, w terminie do dnia 31 marca kazdego roku, przekazuje Wojtowi sprawozdanie
dotyczace ryzyk zidentyfikowanych w roku poprzednim, zawierajace w szczegdlnosci
oceng skutecznosci zaproponowanych metod przeciwdzialania ryzyku oraz wptywu tych
metod na poziom istotnosci ryzyka.

27. Wyniki oceny zidentyfikowanych ryzyk oraz ustalonych metod jego ograniczania do
akceptowanego poziomu sa wykorzystywane do poprawy efektywnos$ci zarzadzania
ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.
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