Zarzadzenie Nr 91.2016
Wojta Gminy Wieniawa z dnia 14 pazdziernika 2016 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu
Kontroli Zarzadczej oraz Regulaminu Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Gminy w Wieniawie

i jednostkach organizacyjnych Gminy Wieniawa

Na podstawie art. 69 ust. | pkt. 2 13 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r, poz. 885 z pozn. zm.) w zwiazku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF z 2009 1., Nr 15, poz. 84), Komunikatem Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011 r. w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r., Nr 2, poz. 11), Komunikatem Nr 6
Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora

finansow publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r,, poz. 56)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza sie
Regulamin Kontroli Zarzadczej oraz Regulamin Zarzgdzania Ryzykiem stanowigcy odpowiednio

Zatacznik Nr 11 Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta.

§3
Traci moc: Zarzadzenie Nr 26/2010 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 17 maja 2010 roku w sprawie

okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Wieniawa i jednostkach

organizacyjnych Gminy Wieniawa oraz zasad jej koordynac;ji

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 75.2016
Wajta Gminy Wieniawa z dnia 10 sierpnia
2016 roku

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin kontroli zarzadcze] okreslany Regulaminem dotyczy sposobu organizacji systemu kontroli

zarzadczej w Urzedzie, jako jednostce sektora finansow publicznych (I poziom kontroli zarzadczej)

i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Wieniawa (II poziom kontroli zarzadczej).

§2
Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli zarzadczej
w szczegoOlnosci jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci 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.
Kontrola Zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbednych
informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, sygnalizuje naruszenia

prawa, zaniedbania i nieprawidtowosci.

§3

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

)
2)
3)

Wajcie - nalezy prze to rozumie¢ Wojta Gminy Wieniawa,
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wieniawa

Kierownikach - nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéw komorek organizacyjnych lub osoby

[
\

pracujace na samodzielnym stanowisku pracy,




4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Wieniawa,

komérce organizacyjnej - nalezy rozumie¢ Referat, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne
stanowisko pracy,

identyfikacji ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalenie wystepujacego lub mozliwego do
wystapienia zdarzenia zagrazajacego realizacji celow i zadan, y

istotnym ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ ryzyko, ktérego poziom moze zagrozi¢ realizacji
celow jednostki,

ryzyku nieakceptowalnym - nalezy przez to rozumie¢ ryzyko, ktérego poziom jest zbyt
wysoki i nalezy podjac¢ dziatania, aby zmniejszy¢ go do poziomu akceptowalnego,
prawdopodobienstwie zaistnienia ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢, wystapienia
zdarzenia,

obszarze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kazde ryzyko, ktore jest przypisane do jednego
z trzech obszarow: strategicznego (ryzyka zwiazane ze zdarzeniami majacymi bezposredni
wplyw na osiggnigcie celow strategicznych lub ich zaniechanie), finansowego (ryzyka zwigzane
z dzialaniami finansowymi Urzedu) lub operacyjnego (ryzyka zwigzane bezposrednio
z zadaniami realizowanymi przez poszczegélne komorki organizacyjne i wynikajace
z niedoskonato$ci procesdw wewnetrznych, bledoéw ludzkich, bledéw systeméw komputerowych
oraz zdarzen zewnetrznych),

wladcicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za zarzadzanie
ryzykiem w okre§lonym obszarze funkcjonowania komorki organizacyjnej,

kontroli - nalezy przez to rozumie¢ czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
1 poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach 1 procedurach oraz sformulowaniu wnioskoéw 1 zalecen
pokontrolnych, majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki,

kontroli biezgcej - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci polegajace na biezacym sprawdzeniu
stosowania procedur kontrolnych i samokontroli w trakcie realizacji procesu/zadania/dziatania,
mechanizmie kontroli - nalezy przez to rozumie¢ rozwigzania organizacyjno-techniczne lub
prawno- finansowe stuzace do ograniczenia poziomu ryzyka,

procedurze - nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji zadania (standard), zatatwienia sprawy,

realizacji projektu, zalecony przez kierownictwo jednostki w wewnetrznych uregulowaniach,

ﬁ——%f/

stanowigcy dla pracownikow wymagany sposob postgpowania,



16) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, ktore mogg miec

wplyw na osiagniecie zamierzonych celow lub powodujacych odchylenia od oczekiwanych

rezultatow,

17) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumiec¢ proces systematycznej identyfikacji,

analizy, oceny i1 postepowania z ryzykiem; w tym monitorowanie ryzyka i S$rodkow

podejmowanych w celu jego ograniczenia,

18) PZR - nalezy przez to rozumie¢ proces zarzgdzania ryzykiem,

19) ZKZ - nalezy przez to rozumie¢ Zespd! ds. kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem.

b2

§4

. Na System Kontroli Zarzadczej sktada si¢ odpowiedzialnos¢ osob petnigcych nast@pﬁjafce funkcje:

1) Woit,

2) Zastepca Woijta,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Kierownicy,

6) Dyrektorzy,

7) osoby, ktorym powierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
1 gospodarowania mieniem jednostki,

8) pozostali pracownicy Urzedu w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

Zakres przedmiotowy i podmiotowy odpowiedzialnosci osob wymienionych w-ust. 1 wynika

z zadan okreSlonych regulaminem organizacyjnym dla poszczegélnych komorek

organizacyjnych oraz z podporzadkowania tych komoérek, ustalonego w schemacie

organizacyjnym jednostki.

. Powierzenie obowiazkow w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem nastepuje

w formie pisemnego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

§5

Odpowiedzialnymi za utrzymanie i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej sa Wojt oraz ZKZ.



Rozdzial 2

Elementy systemu kontroli zarzadczej

§6

Zgodnie z obowigzujgcymi standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
elementami systemu kontroli zarzadczej sa:

1) srodowisko wewngtrzne,

2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja 1 komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 3

Srodowisko wewnetrzne

§7
1. Wszyscy pracownicy Urzedu powinni kierowaé sie uczciwoscig, przestrzega¢ zasad 1 wartosci
etycznych przy realizacji powierzonych zadan i obowiazkow.
2. Podstawowe zasady etyczne oraz wilasciwego postgpowania, obowigzujace kazdego pracownika

Urzedu zawarte zostaty w kodeksie etyki pracownikéw Urzedu oraz regulaminie pracy.

§8
Rekrutacja nowych pracownikéw winna przebiega¢ w taki sposob, aby zapewni¢ wybdr najlepszego
kandydata i odbywaé si¢ zgodnie z przyjetym regulaminem naboru na wolne stanowisko

urzedniczce, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie.

§9
1. Kazdy pracownik w Urzedzie podlega okresowe] ocenie przez bezposredniego przelozonego
zgodnie z zarzadzeniem Wojta dotyczacym okresowych ocen pracownikow.
2. Pracownicy maja rowniez obowigzek podnosié¢ swoje ﬁmiejetnoéci, rozwija¢ wiedze i zdobywac
doswiadczenie. Zgtaszanie potrzeb szkoleniowych 1 wysytanie pracownikow na szkolenie odbywa

sie zgodnie z zasadami okre$lonymi w Urzedzie.



§10
1. Statut Gminy oraz regulamin organizacyjny urzedu okresla strukture organizacyjna Urzedu,
zakres i sposob dziatania, oraz zadnia: Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

Kierownikéw oraz komorek organizacyjnych.

S}

W Urzedzie funkcjonuja takze inne wewnetrzne regulacje w formie regulaminoéw i1 procedur
systemu zarzadzania jakoscia, ktore poprzez okreslenie zakresu dziatania oraz trybu
postepowania, stuza dyscyplinowaniu i kontroli przy realizacji zadan.

Kazdy pracownik Urzedu posiada okreslone obowiazki, uprawnienia oraz odpowiedzialnosci

L2

w postaci zakresu czynnosci.

§11

Uprawnienia i obowiazki delegowane poszczegdlnym pracownikom w Urzedzie sa definiowane
w sposob precyzyjny, a ich przyjecie jest potwierdzone podpisem przyjmujacego. Informacje
dotyczace przyznanych upowaznien i pelnomocnictw znajduja si¢ w rejestrzc; upowaznien
1 petnomocnictw. W sprawach finansowych Wojt moze powierzy¢ okreslone obowiazki z zakresu

gospodarki finansowej wyznaczonym pracownikom w Urzedzie.

§12
Glownym celem dziatalnosci Urzedu jest prowadzenie polityki rozwoju z punktu widzenia wartosci

za pomocj standardow zachowan organizacyjnych.

Rozdzial 4
Cele Urzedu

§13

1. Strategia Gminy Wieniawa wyznacza cele strategiczne o dlugoterminowej realizacji. Glowne

zalozZenia strategii stanowig podstawe do opracowywania planow szczegdtowych 1 budzetu gminy,
odpowiadajacych przyjetej hierarchii celow i zadan.

Zatozenia zawarte w strategii stanowig podstawe do opracowania rocznych planéw dziatalnosci

[

Urzedu. Plany dziatalnosci wskazuja cele, ktorych realizacja w danym roku przyczynia si¢ do
osiagniecia celow strategicznych.
3. Realizacja celé6w jest monitorowana za pomoca wyznaczonych miernikOw przez poszczegoOlne
komorki organizacyjne i nadzorowana przez ZKZ, a wyniki sg corocznie przekazywane do Wojta.
4. Plan dziatalnosci komorki organizacyjnej stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Plan dziatalnosci Urzedu stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



)

§14
Kierownicy, do dnia 30 listopada kazdego roku, opracowuja plan dzialalnosci komorek
organizacyjnych na rok nastepny. :
Kierownicy przedstawiaja sprawozdanie z realizacji celow ujetych w planach dziatalnosci
komorki organizacyjnej
1) za I potrocze do konca lipca, na dany rok do ZKZ:

2) roczne do kofica stycznia za rok poprzedni.

. Wz6r sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci komoérki organizacyjnej stanowi Zatacznik

Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
ZKZ sporzadza sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Urzedu za rok poprzedni na
podstawie sprawozdan rocznych z wykonania planu dziatalnosci komorek organizacyjnych

i przeklada je Wojtowi do konca marca.

. Wzér sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci Urzedu stanowi Zatacznik Nr 4 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5

Zarzadzanie ryzykiem

§15

. W odniesieniu do celéw wskazanych w planach dziatalnosci dokonuje sie corocznej identyfikacji

zagrozen, ktorych wystapienie moze mie¢ negatywny wplyw na ich osiagniecie.
Zasady identyfikacji oraz analizy ryzyka, jak rowniez przygotowania i wdrozenia planow
postgpowania zostalty zawarte w procedurze zarzadzania ryzykiem stanowigcej Zatgcznik nr 5 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6

Mechanizmy kontroli

§16

Stosowane w Urzedzie mechanizmy kontroli, stanowigce system kontroli zarzadczej sg

wprowadzone w formie procedur, instrukcji, zarzadzen Wéjta i uchwat Rady Gminy w Wieniawie.

Dokumentacja ta jest udostgpniana w Sekretariacie Urzedu, intranecie oraz Biuletynie Informacji

Publiczne;j.



§17
Nadzor nad sposobem realizacji zadan w celu ich oszczednego, legalnego, efektywnego 1 skutecznego
wykonania okreslajg regulamin organizacyjny Urzedu oraz stosowne przepisy prawa i zarzadzenia

Wojta.

§18
1. Podstawowe informacje dotyczace odpowiedzialnosci za operacje finansowe i gospodarcze

zawarte zostaly w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

]

Przebieg prac nad budzetem reguluje zarzadzenie Wojta.

3. Osoba bezposrednio odpowiedzialng za przygotowanie projektu budzetu, jego wlasciwa realizacje
oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j jest Skarbnik Gminy.

4. W przygotowaniu projektu budzetu uczestnicza Kierownicy.

5. Zgodnie z zakresem czynnosci kazdy z Kierownikow jest zobowigzany zapewnic¢ sprawne i zgodne
z prawem wykonywanie zadan komoérki organizacyjnej, ktérg zarzadza w tym prawidiowa
realizacje dochodow 1 wydatkow budzetowych.

6. Realizacja budzetu Gminy jest nadzorowana przez Skarbnika Gminy, ktory ma uprawnienie do
sktadania kontrasygnaty czynnosci prawnej, powodujace] powstanie zobowigzania pieni¢znego.

7. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych, kontrole oraz wstepna ocene celowosdci wydatkow,

zaciggania zobowigzan finansowych w Urzedzie reguluje instrukcja okreslajaca zasady

sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania 1 zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych

1 ksiag rachunkowych w Urzedzie.

§19
W Urzedzie stosuje sie mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, ktore
zapewniajg rzetelne 1 petne dokumentowanie i1 rejestrowanie operacji finansowych 1 gospodarczych,
zatwierdzanie operacji finansowych przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione, podziat

kluczowych obowiazkow, weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji.

§ 20
Wszystkie stosowane w Urzedzie mechanizmy kontroli stanowia czg$¢ przeprowadzanych analiz

ryzyka 1 sa uwzgledniane podczas identyfikacji i analizy zagrozen.

o
—




§21
1. Pracownicy UrZedu zobowiazani sa do przestrzegania regulaminu pracy, porzadku i dyscypliny
pracy, przepisow ppoz. | BHP. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzony
im sprzet i mienie. Przekazanie sprzetu odbywa si¢ w formie pisemne;.
2. W Urzedzie szczeg6lnej ochronie podlegaja dane osobowe i informacje niejawne. Pracownicy majg

obowiazek dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczego6lnoéci w zakresie dostepu do

ochrony danych osobowych.

Rozdzial 7

Informacja i komunikacja

§22
1. Kazdy z pracownikow Urzedu ma dostep do biezacych informacji potrzebnych do realizacji zadan.
2. Kierownicy zapoznajg pracownikow z obowiazujacymi przepisami prawa oraz zapewniaja im
dostep do obowiazujgcych aktow prawnych dotyczacych zakresu ich dziatania.
§23
Komunikacja wewnetrzna opiera si¢ na:
1) kontakcie bezposrednim,
2) zebraniach z pracownikami,
3) komisjach 1 zespotach,
4) sieci telefonicznej i faks,
5) poczcie elektroniczne;,

6) siecl wewnetrznej,

§24

Komunikacja zewnetrzna odbywa sie z wykorzystaniem:

1) srodkéw masowego przekazu,

2) publikacji,

3) strony internetowej,

4) Biuletynu Informacji Publicznej,

5) tablic ogtoszen,

0) przyjmowania skarg 1 wnioskow,

7) udzielania informacji publicznej,

8) ankiet i badan satysfakc;ji.

U



Rozdzial §

Monitorowanie i ocena

§25
Monitorowanie celow 1 zadan oraz stosowanych mechanizmow kontroli odbywa sie poprzez:
1) biezace monitorowanie skutecznosci funkcjonowania mechanizmow kontrolnych przez kadre
kierowniczg 1 pracownikow,
2) plany dzialalnosci 1 sprawozdania z ich realizacji,
3) zebrania i narady,

4) przeprowadzane kontrole wewnetrzne 1 zewngtrzne.

§ 26

1. Samoocena kontroli zarzadczej dokonywana jest w terminie do konca stycznia roku nastepnego za
rok poprzedni.

2. Wzor formularza ankiet samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikéw stanowi Zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

3. Wzor formularza ankiet samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikow stanowi Zatacznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu.

4. Wypetnione formularze ankiet samooceny kontroli zarzadczej zbierane sa przez ZKZ w okreslonym

terminie. .
5. Zarok 2015, samooceny KZ nalezy odda¢ do konca pazdziernika 2016 1.

6. Formularze ankiet samooceny KZ za rok poprzedni, nalezy przekaza¢ ZKZ do konca stycznia roku

nastepnego

§27
Informacje na temat systemu kontroli zarzadczej oraz samooceny stanowia zrodto informacji dla
Wojta.
Rozdzial 9
Obowigzki Dyrektorow
§28

1. Dyrektorzy zobowiazani sa do wdrozenia standardow kontroli zarzadczej w kierowanych przez

nich jednostkach organizacyjnych i zapewnienia ich stosowania.




2. Dyrektorzy do dnia 31 stycznia kazdego roku skladaja do ZKZ oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadcze] za rok poprzedni.

3. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze] stanowi Zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 10

Doskonalenie Systemu Kontroli Zarzadczej

§29
Doskonalenie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ poprzez wprowadzanie zmian bedacych

wynikiem monitorowania i pomiaru mechanizmoéw kontrolnych, planowania zmian i ich wdrozeniu.

§ 30
Monitorowanie 1 pomiar systemu kontroli zarzadczej odbywa sie poprzez ocene mechanizmow

kontroli zgodnie z procedurg zarzadzania ryzykiem, okresowg sprawozdawczo$¢.

Rozdzial 11

Postanowienia Koncowe

§ 31
1. Regulamin podlega przegladowi i weryfikacji, dokonywanej co najmniej raz w roku przez ZKZ.
2. Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawniania

kontroli zarzadczej.
Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak




PLAN DZIALALNOSCI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Kontroli
Zarzadcze]

Plan dziatalno$ci komorki organizacyjnej urzedu narok ........

Miernik ok.reslﬁj acy stopien Planowane
Cel realizacji celu )
‘ . zadania
Obszar Cel operacyjny Planowana .
Lp. . 1 ) 2 : .. szczegotowe
strategiczny strategiczny /zadaniowy — wartos¢ do diizace realizac
/budzetowy osiggniecia na celu?) - 'ne]o
koniec roku peracyjneg
1 2 3 4 3 6 7
I,
2, -
3.
4
.......... (dampodpls) e,
Wojt Gminy Wieniawa

' Domena strategiczna w strategii urzedu
- Cel znajdujacy si¢ w domenie strategii

mgr inz. Krzysztof Sobczak




PLAN DZIALALNOSCI URZEDU NA ROK

s

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Kontroli

Zarzadczej

-----------------------

Miernik okreslajacy stopien

Cel realizacji celu Planow?ne
. zadania
Obszar Cel operacyjny Planowana :
Lp, " 3 : 4 - 5 szczegOtowe
strategiczny strategiczny /zadaniowy wartos¢ do -~ S e
: Nazwa A stuzace realizacji
/budzetowy osiagnigciana | o L oo
koniec roku peracyjneg
1 2 3 4 5 6 7
1.
2,
3.
4. .
(datalpodpls) ...........
Wojt Gminy Wieniawa

* Domena strategiczna w strategii urzedu
* Cel znajdujacy sie w domenie strategii

mgr inz. Krzysztof-Sobczak




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

(nazwa komorki organizacyjnej)
ZATPOLROCZE /ROK®. ... ... ..

Czes¢ A

Jako osoba odpowiedzialna za realizacje celow i zadahw ............... ujetych w planie dziatalnoscinarok ............

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczam, iz zalozone cele i zadania zostaly zrealizowane w nast¢pujacym stopniu:

Miernik okreslajgcy stopien realizacji celu

Cel Planowane zadania Podjete zadania
L Obszar Cel operacyjny/ Planowana Osiagnieta szczegolowe sluzgce szczegolowe stuzace
P- 1 strategiczny® strategiczny’ zadaniowy/ warto$é¢ do warto$¢ na realizacji celu realizacji celu
budzetowy Nawwat osiggniecia na koniec I operacyjnego operacyjnego
koniec roku pélrocza/roku
1 2 3 4 5 6 7 8 9

* niepotrzebne skreglic
® Dénena strategiczna w strategii urzedu
*Cel znajdujgey si¢ w domenie strategii




Cze¢s¢ B

Informacja dotyczgca niezrealizowania celow objetych planem dzialalnosci w okresie sprawozdawczym

(nalezy wypelni¢ w przypadku niezrealizowania celow, wystapienia istotnych roznic wplanowanych i osiagnigtych wartosciach miernikow lub podjgeia innych
niz zaplanowane zadan sluzgcych realizacji celow)

1. Cel, ktorego dotyczg wyjasnienia

(data i podpis)

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak




Czeéé A

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI URZEDU

Realizacja celow i zadan

Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Kontroli Zarzadczc)

Cel Miernik okreslajacy stopien realizacji celu Planowiiszadiiia R
I Obszar . Cel , operacyjny/ Planowana Osiagnigta szczegolowe stuzgce szczegblowe stuzgce
" | strategiczny strategiczny zadaniowy/ o wartoé¢ do warto$¢ na realizacji celu realizacji celu
budzetowy osiggnigcia na koniec 1 operacyjnego operacyjnego
koniec roku polrocza/roku
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Cze¢s¢ B

Informacja dotyczgca niezrealizowania celéw objetych planem dzialalnosci w okresie sprawozdawczym

(nalezy wypelni¢ w przypadku niczrealizowania celéw, wystapienia istotnych réznic wplanowanych iosiggnigtych warto$ciach miernikow lub podjecia innych

# Do?4
? Cel znajdujgcy si¢ w domenie strategii

ena strategiczna w strategii urzedu

niz zaplanowane zadan stuzacych realizacji celow)




1. Cel, ktorego dotycza wyjasnienia

Zatwierdzam:

(data i podpis Wojta)

Wajt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak




Zalacznik Nr 9 do Regulaminu Zarzadzania
Ryzykiem

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
W ottt ZA ROK...convriirnsniensnssansns

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, a w szczeg6lnosci dla
zapewnienia
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, - skutecznosci
1 efektywnosci dzialania,
. 2) ochrony zasobow - przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania, -
efektywnosci 1 skutecznosci przepltywu informacii,
3) zarzadzania ryzykiem.
Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce kontrola zarzadcza funkcjonowata’*:
1) w stopniu wystarczajacym™,
2) w stopniu ograniczonym™’,

3) nie funkcjonowata™.

Uzasadnienie:
Zgodnie z dokonana udokumentowana samooceng oraz przyjetym systemem zarzadzania ryzykiem
oswiadczam, ze system kontroli zarzadczej zostal wdrozony poprzez podjete wroku .............

nastepujace dziatania:

W zaleznosci od wynikéw ocenv kontroli zarzadczej, zaznacza si¢ jedng z pomzszych odpowiedzi podkreslajac

Ja o _

" Wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila Iacznic wszystkie nastepujace
clementy: zgodnos¢ dzialalnosci 7 przepisami prawa oraz procedurami wewnetrzoymi, skuteczno$e, efektywnosé
dziatania, wiarvgodnos¢ sprawozdan, ochrong zasobdw, przestrzeganmie 1 promowanic zasad etycznego
postepowania, efektywnosc i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem

* Wypetnia sie w przypadku. gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopnin jednego lub wiecej
z wymienionych elementow: zgodnos¢ drialalnosci =z przepisami prawa oraz procedorami wewnetrznymi,
skutecsnos¢, cfektywnos¢ dzialania. wiarvgodnosc sprawozdan, ochrone zasobow, przesirzeganie i promowanie
zasad stycznego postgpowania. efelctywnosE 1 skutecznose przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem

* Wypeluta sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopnin  zadnego
z wymienionych elementow: zgodnosé dzialalnosci =z przepisami prawa oraz procedurami  wewnetrzaymi,
skutecznosé, efektywnosé dzialania, wiarygodnose sprawozdan. ochrone zasobdw, przestrzeganie 1 promowanie
etycziego postepowania, efektywnosc 1 skutecznos¢ przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem




Czyv obowigzujace Pamia/Pana procedury/instrukceje sg aktualne. tzn. zgodne z obowigzujgcymi

19 | przepisam prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20 | Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

27 Czy wie. Pani/Pan j.ak pos't.n;powaé w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

o) Czy vx"? Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady zastgpstw na Pani/Pana stanowisku
pracy’

23 Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

24 Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych niezbgdnych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?
Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komorce organizacyjnej zacheca

25 pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjngj?

26 Czy w prgypadku wysta{pi.enia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezposrednicgo przelozonego z prosba o pomoc?

27 Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji wewngtrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

28 Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji pomigdzy poszczegolnymi
komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie?

29 Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow Urzedu z podmiotami zewngtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?
Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami

30 zewngetrznymi, ktore majg wplyw na realizacjg jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31 Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez pracownikow

obowigzujacych w Urzedzie zasad, procedur, instrukeji itp.?

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak




11

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM:
* Misja,
« Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
* Identyfikacja ryzyka,
« Analiza ryzyka,
* Reakcja na ryzyko.

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu ?

12

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiggnigeia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dzialalnosci itp.)?

13

Czy cele 1 zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki bagdz inn¢ kryteria, za pomocg ktorych mozna sprawdzic czy cele 1 zadania zostaly

zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi
TAK

14

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan komorki organizacyjnej

(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej?

16

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryvzyk, w szczegolnodci tych istotnych?

11T

MECHANIZMY KONTROLI:
* Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
* Nadzor,
» Ciaglosc dzialalnosci,
» Ochrona zasobow,
* Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
* Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

17

Czy posiada Pani/Pan biczacy dostgp do procedur/instrukeji obowigzujacych w Urzedzie (np.
poprzez intranet)? :

18

Czy istniejace procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg zadania realizowane przez
Panig/Pana?




Ankieta samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw

Zalacznik Nr 8 do Regulaminu Zarzgdzania Ryzykiem

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

LP. TAK NIE NIE UWAGI
PUNKTY KONTROLNE DOTYCZY
1 2 3 4 5 6
SRODOWISKO WEWNETRZNE:
* Przestrzeganie wartos$ci etycznych,
4 * Kompetencje zawodowe,
» Struktura organizacyjna,
* Delegowanie uprawnien.
1 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg w Urzedzie za nieetyczne?
5 Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie?
3 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promujg wlasng
postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?
4 Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?
5 Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na zajmowanym stanowisku?
6 Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przelozonego o wynikach okresowej oceny
Pani/Pana pracy?
Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejgtnosci 1
7 do$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?
] Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow okreslony na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?
9

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg na biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?




Czyvstnigjgee w Urzedzie procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania osab, ktore posiadajg

0 pozadane na danym stanowisku pracy wiedze 1 umigjetnosci?
10 Czy struktura orgamizacyjna Pani/Pana komdrki organizacyine; jest dostosowana do aktualnych jej
celow 1 zadan?
1] Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacvinej jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?
12 Czy w Pani/Pana komoéree organizacyinej zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikow, w tym
080b zarzadzajgcych, w odniesieniu do celow i zadan komorki?
13 Czy przekazanie zadan 1 obowigzkéw pracownikom w Pani/Pana komorce organizacyjnc nastgpujc
w drodze pisemnej (zakres obowigzkow)?
14 Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biczacym charakterze, s delegowane
na nizsze szczcble Pani/Pana komorki organizacyjnej?
CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM:
* Misja,
1 » Okreslanie celow 1 zadan, monitorowanie i1 ocena ich realizacji,
* Identyfikacja ryzyka,
+ Analiza ryzyka,
« Reakcja na ryzyko. -
15 Czy zostal okreslony ogoélny cel istnienia Urzedu np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa
powolujgca jednostke)?
16 1Czyvw Urzedzie zostaly okreslone cele do osiagnigeia lub zadania do realizacji w biezacym roku w
inngj formie mz regulamin organizacyny czy siatut (np. jako plan pracy. plan dzialalnosei itp.)?
Czy cele 1 zadania Urzg¢du na biezgey rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
17 za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania zostaly zrealizowanc? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 16 brzmi TAK
18 Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigeia 1 zadanta do zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana komorki organizacyine] w biezgcym roku? .
19 Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom

zadan?




Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Zarzadzania Ryzykiem

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikow

. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ AK NIE NIE -
' PUNKTY KONTROLNE DOTYCZY
1 2 3 4 5 6

SRODOWISKO WEWNETRZNE:
* Przestrzeganie wartosci etycznych,
i * Kompetencje zawodowe,
» Struktura organizacyjna,
* Delegowanie uprawnien.

1 Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego post¢gpowania?

9 Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac¢, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Lo

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
4 umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

5 Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow z Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg zapewniony w wystarczajgcym stopniu
dostcp do szkolen niezbgdnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce crganizacyjnej posiadajg wiedzg 1 umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?




Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy poszezegolnymi

30 komorkami organizacyjnymi w Urzedzie?
Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywna wymiana waznych informacji z podmiotami

31 zewngtrznymi (np. z mnymi urzgdami, dostawcami, klientami) majgcymi wplyw na osiaganie
celow 1 realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

32 Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami, dostawcami)?
Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach

33 obowigzujacych w Urzgdzie w kontaktach z podmiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34 Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji

powierzonych im zadan?

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak




20

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do
wykonania zadan?

21

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanic rcjestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosze przejsc¢ do nastgpnych pytan, jesli NIE prosze przejsc do
pytania nr 25)

22

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

111

MECHANIZMY KONTROLI:
» Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;,
» Nadzor,
 Cigglos¢ dziatalnosci,
» Ochrona zasobow,
« Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
* Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

29

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg biezacy dostgp do procedur/instrukeji
obowigzujacych w Urzgdzie (np. poprzez intranet)?

26

Czy w Urzgdzic zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci
dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK - prosze
przejs¢ do nastgpnego pytania, jesli NIE proszg przejs¢ do pytania nr 28)

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani z mechanizmami
(procedurami) shuzgcymi utrzymaniu dzialalnosci na wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej s3 ustalone zasady zastgpstw zapewniajacych sprawng
pracg komorki w przypadku nieobecnosci poszezegolnych pracownikow?

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




Lp. Obszar kontroli zarzgdczej w zakresie Podjete dzialania, wydane procedury

! Zgodnosci dzialan jednostki z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi

> Skutecznosci 1 efektywnosci dzialan w obszarach
finansowych 1 statutowych

2 Wiarygodnosci,  rzetelnosci 1 terminowosci

) sprawozdawczosct

4 | Ochrona zasobow

5 Przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego
postepowania

6 Efektywnosé 1 skuteczno$é przeplywu informacji
wewnatrz jednostki oraz na zewnatrz

7 | Zarzadzaniem ryzykiem przy realizacji zadan 1 celow

g Wdrozenie udokumentowanego systemu kontroli

zarzadczej

(data i podpis Dyrektora)

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak




Zalagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 75.2016
Wojta Gminy Wieniawa z dnia 10 sierpnia
2016 roku

REGULAMIN ZARZADZANIA RYZYKIEM

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne -

§1
Celem niniejszej procedury jest opisanie struktury odpowiedzialnosci w zakresie zarzgdzania
ryzykiem, szczegolowego trybu postepowania oraz metodyki oceny ryzyka. Procedura stanowi

integralng cze$¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie. Do niniejszego Regulaminu nalezy

stosowac definicje okreslone w Regulaminie Kontroli Zarzadcze;.

Rozdzial 2

Struktura odpowiedzialnosci w ramach Procesu Zarzadzania Ryzykiem

§2
1. W skiad struktury PZR w Urzedzie wchodza:
1) Woit,
2) ZKZ,
3) Wiasciciel ryzyka,
2. Wojt w szczegolnosci:
1) powolyje ZKZ,
2) wyznacza kierunki rozwoju PZR,
3) ustala zakres obowigzywania PZR,
4) wyznacza kierunki rozwoju poprzez wskazanie celow strategicznych,
5) ostatecznie zatwierdza cele szczegotowe Urzedu na dany rok,
0) ostatecznie zatwierdza wyznaczony poziom akceptowalnosci ryzyka,
7) analizuje list¢ ryzyk oraz mechanizmy kontroli,
8) podejmuje decyzje o przeciwdzialaniu ryzyku, polegajace na zwiekszeniu skutecznosci,
efektywnosci stosowanych mechanizmow kontroli lub wdrozeniu dodatkowych.

3. ZKZ:



1) jest organem doradczym Wojta sprawujacym bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej

w Urzedzie w ramach I poziomu kontroli zarzadczej oraz w wszystkich pozostatych

jednostkach organizacyjnych Gminy Wieniawa w ramach II poziomu kontroli zarzadcze;.

2) prace ZKZ organizuje przewodniczacy.
3) do glownych zadan ZKZ nalezy:

a) wspolpraca z Wéjtem w celu przyjecia przez ZKZ celow strategicznych,

b) weryfikacja 1 opiniowanie planu dziatalnosci na dany rok oraz rekomendowanie go Wojtowi,

c) opiniowanie wynikéw analizy i oceny ryzyka oraz wynikow analizy i oceny stosowanych
srodkow kontroli m. in. w zakresie:

- kompletnosci listy ryzyk,

- ocen poszczegolnych ryzyk oraz mechanizmow kontroli,

d) rekomendowanie poziomu akceptowalnosci ryzyka,
e) opiniowanie proponowanych metod postgpowania z ryzykiem i rekomendowanie ich Wojtowi,
f) rekomendowanie sposobu zabezpieczenia srodkow na zarzadzanie ryzykiem,
g) wspieranie dziatan na rzecz zwigkszenia $wiadomosci w zakresie kontroli zarzadczej,
h) rekomendowanie Wojtowi kierunkéw rozwoju PZR.
4. Whasciciel ryzyka.
1) whascicielami poszczegolnych ryzyk w Urzedzie sa Kierownicy.
2) wiasciciel ryzyka moze powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za ryzyko w okreslonym obszarze
funkcjonowania komérki organizacyjnej pracownikowi.
3) w zakres odpowiedzialnosci wlasciciela ryzyka wchodza w szczegolnosci:

a) zarzadzanie podleglym ryzykiem, w tym okresowa analiza i ocena ryzyka, jak réwniez
analiza i ocena stosowanych mechanizméw kontroli,

b) przekazywanie ZKZ niezbednych informacji w zakresie kontroli zarzadczej w podlegltym
obszarze,

c) przygotowanie propozycji sposobu postepowania z ryzykiem oraz wdrazanie plandéw
postepowania z ryzykiem,

d) biezace monitorowanie ryzyka dostarczanie na czas kompletnej i wiarygodnej informacji na
temat ryzyka oraz mechanizmow kontroli oraz mozliwych dziatan w zakresie minimalizacji
ryzyk,

e) wspolpraca z ZKZ w zakresie niezbednym dla zapewnienia efektywnego ﬂnkcjonowania

PZR.
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Rozdzial 3

Okreslenie celdw i zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji

§3

. Kierownicy do dnia 30 stycznia kazdego roku przesylaja do ZKZ Arkusz identyfikacji i oceny ryzyka

- Wykaz zadan i celow komorki organizacyjnej wraz z identyfikacja ryzyk na rok nastepny,
ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

Kierownicy monitoruja osobiscie lub poprzez wyznaczone osoby przebieg realizacji zadan i stopien
realizacji poszczegolnych celéw w podlegtej komorce za pomocg przyjetych miernikow.

ZKZ przeklada Wojtowi konca marca kazdego roku sprawozdanie z realizacji celow kontroli

zarzadcze] za rok poprzedni.

Rozdzial 4
Identyfikacja i ocena ryzyka

§4

. Identyfikacja ryzyka polega na rozpoznaniu, okresleniu i opisaniu ryzyk, ktore mogg wystapic jako

przeszkody w realizacji celow 1 zadan jednostki.

W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie zagrozenia zwigzane z wystgpieniem jakiegokolwiek
zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktére moze zniszczy¢ mienie lub wizerunek jednostki albo
uniemozliwi¢ realizacje jej celow.

Identyfikacji 1 oceny ryzyka w Urzedzie oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonuja
kierownicy - wlasciciele ryzyk, nie rzadziej niz raz na rok.

Zidentyfikowane ryzyka ZKZ wpisuje si¢ w rejestru ryzyk wg poziomu istotnosci, ktorego

wzor stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

Rozdzial 5
Analiza ryzyka

§5

. Wszystkie zidentyfikowane ryzyka poddawane sg catosciowej analizie.

Celem analizy ryzyka jest jego pomiar polegajacy na okresleniu prawdopodobiefistwa wystapienia
danego rodzaju ryzyka oraz mozliwych skutkow jego wystapienia.

Ocena zarowno prawdopodobienstwa, jak 1 potencjalnych skutkow wystapienia ryzyka, pol

nadaniu im wartosci szacunkowych w przyjetych skalach jakosciowo ilosciowych.



4. W analizie ryzyka jako jeden ze wskaznikow prawdopodobiefnstwa wystapienia ryzyka uwzgltednia

2
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sie czestotliwosé wystapienia ryzyka (liczbe mozliwych powtdrzen).

Na podstawie oszacowanego prawdopodobienstwa oraz skutkéw wystapienia ryzyka okresla sie
wspolczynnik istotnosei kazdego zidentyfikowanego ryzyka.

Okreslenie wspolezynnika istotnosci ryzyka umozliwia dokonanie oceny istotnosci ryzyka
i pozwala na uporzadkowanie listy zidentyfikowanych 1 oszacowanych rodzajow ryzyka wedhug

kryterium ich znaczenia dla realizacji celow i zadan jednostki.

Rozdziat 6
Prawdopodobiefnstwo wystapienia ryzyka

§6
Oceniajac prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwg czestotliwosc
wystapienia zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W odniesieniu do czynnosci
powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wiclokrotnie) uwzglednia si¢ liczbe
mozliwych powtorzen (ile razy wzgledem ogdlnej liczby spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).
Do okreslenia prawdopodobiefistwa nalezy stosowac nastepujace definicje:
1) 0 - 20 % - prawdopodobienstwo rzadkie - przypadki wystapienia ryzyka bedg pojedyncze,
zagrozenie jest znikome,
2) 21 - 40 % - prawdopodobienistwo malo prawdopodobne - ryzyko bedzie krystalizowaé
okazjonalnie, badz w wyniku zbiegu niezwyklych okolicznosci,
3) 41 - 60% - prawdopodobienstwo $rednie - ryzyko bedzie krystalizowa¢ si¢ w miarg czgsto,
badz w wyniku rownoczesnego wystapienia roznych problemow i okolicznosci,
4) 61 - 80% - prawdopodobienstwo prawdopodobne - ryzyko wystapi w nadchodzacym roku,

o ile nie zostanie zmniejszone (lub bedzie systematycznie narastac),

5) 81 - 100 % - prawdopodobienstwo prawie pewne - ryzyko na pewno wystapi w najblizszym

roku budzetowym.
Jakosciowa ocene prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka wyraza sie rowntez ilosciowo
(punktowo), poprzez nadanie prawdopodobienstwu, oszacowanemu w sposob jakosciowy
wartosci w skali od 1 do 5, wg nastepujacego wzoru:
1) prawie pewne - 5
2) prawdopodobne - 4
3} érednie -3
4) mato prawdopodobne - 2
5) rzadkie - 1
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Rozdzial 7
Skutki wystapienia ryzyka

§7
Ocena skutkow wystgpienia ryzyka opiera sie na oszacowaniu potencjalnych skutkow
(wynikéow oddziatywania) zaistnienia danego ryzyka (zdarzenia), ktore moga mie¢ wplyw na
jednostke i realizacjg jej celow oraz zadan. Uwzglednia sie przy tym w szczegdlnosci konsekwencje
prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek

jednostki 1 bezpieczenstwo pracownikdw.

. Ocena skutkoéw wystapienia ryzyka dokonywana jest przez oceniajgcego poprzez dokonanie

wyboru sposrod nastgpujacych definicii

1) nieznaczny - rozwigzanie problemu bedzie wymagato nieznacznego nakladu czasu/ zasobow
lecz problem nie spowoduje trwalej szkody 1 wywrze maty wptyw na wyniki finansowe. Moze
spowodowac krotkotrwate Jub niewielkie zaktéeenia w dziatalnosci,

2) maly - rozwiazanie problemu bedzie wymagato pewnego nakiadu czasu/ zasobdéw. Moze mieé
wplyw na wyniki finansowe, ktorych ranga bedzie wymagata ujawnienia. Moz‘é spowodowacd
zaklocenia w dziatalnosci.

3) sredni - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu czasu/zasobéw w tym
kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkdw bedzie trudne. Moze doprowadzi¢ do nie
zrealizowania kluczowego celu.

4) powazny - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu czasu/zasobow w tym
kierownictwa wyzszego szczebla. Ujecie skutkéw (strat) bedzie trudne lub nieraz wrecz
niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe.

5) katastrofalny - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo bardzo duzego nakladu czasw/
zasobow w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow bedzie bardzo trudne.
Wywrze istotny plyw na wyniki finansowe 1 stanie si¢ waznym wydarzenieth publicznym.

Doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu.

- Ocene mozliwych skutkéw wystapienia ryzyka wyraza sie rdwniez ilo$ciowo (punktowo),

poprzez nadanie rozmiarom skutkow, oszacowanym w sposob jakoSciowy wartosci w skali od 1
do 5 wedlug nastepujacego wzoru:
1) skutki katastrofalne - 5

2) skutki powazne - 4

3) skutki srednie - 3 | D
4) skutki mate - 2 ‘ ||




5) skutki nieznaczne - 1

Rozdzial 8

Istotno$é¢ ryzyka

§8
1. Okreslenie prawdopodobiefistwa 1 skutkow wystapienia ryzyka w skalach pigciostopniowych
umozliwia ustalenie wspolczynnika istotnosci ryzyka wedlug wzoru: .

IR=PxS
edzie:
IR - wspotczynnik istotnosci ryzyka
P - prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,
S - skutki wystapienia ryzyka.
2. Z uwagi na pieciostopniowa skale zarowno prawdopodobienstwa jak i skutkow Wyste;pienia
ryzyka wspolczynnik istotnosci ryzyka moze przyja¢ wartos¢ od 1 do 25.

Poziom istotnosci ryzyka okresla si¢ w nastgpujacy sposob:

(O8]

1) Ryzyko wysokie - gdy IR wynosi 15-25;
2) Ryzyko $rednie - gdy IR wynosi 8-12;
3) Ryzyko niskie - gdy IR wynosi 2-0.
4. Ocena poziomu istotnosci ryzyka jest mozliwa poprzez naniesienie wartosci tego
wspotczynnika na mape ryzyka.

5. Mapa ryzyka stanowi Zatagcznik Nr 3 do niniejszej procedury.

Rozdzial 9

Ustalenie progu akceptowalnoSci i sposobu postepowania z ryzykiem

§9
1. ZKZ ustala na podstawie Rejestru Ryzyk zidentyfikowanych w Urzedzie wartoéé progu
akceptowalnosci ryzyka, ktéry pozwala na oddzielenie ryzyk akceptowalnych od

nieakceptowalnych.

[§)

Narzedziem pomocnym w zakresie wskazywahia ryzyk nieakceptowanych moze by¢ kryterium
akceptowalnosci ryzyka oparte na regule Pareto. Przyjmuje sie, ze 20% ryzyk o najwiekszej wartosci
powoduje 80% strat. Z tego tez wzgledu nalezy zaja¢ sie gormymi 20% ryzyk:

Poziom akceptowalnosci ryzyka: (MAX_WRS - MIN_WRS) x 0,8

gdzie:



MAX_ WRS - najwieksza warto$c ryzyka,

MIN_WRS - najmniejsza wartos$¢ ryzyka.

3. ZKZ okresla na podstawie propozycji od wiascicieli ryzyk sposob postepowania z ryzykami
nieakceptowalnymi. W celu okreslenia metody postepowania z ryzykiem nalezy
przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodla) ryzyka 1 mozliwe scenariusze rozwoju,
2) skutecznos¢ istniejacych mechanizméow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja one ryzyku.

4. Przyjmuje sie, iz w odniesieniu do ryzyk nieakceptowalnych mozna podjaé nastepujace sposoby
postepowania (reakcja na ryzyko):

1) unikanie ryzyka - odejscie od dzialan, ktore wiazg sie¢ z ryzykiem, np. rezygnacja
z wykonywania danego dziatania.

2) minimalizacja ryzyka - polega na podjeciu dzialan majacych na celu zmniejszenie
prawdopodobienstwa lub skutkéw wystapienia ryzyka lub obu jednoczesnie.

3) transfer ryzyka - ograniczenie prawdopodobienstwa i1 efektu wystapienia danego zdarzenia
poprzez przekazanie w catosci lub czgsciowo innej stronie.

4) akceptacja ryzyka - przyjmuje sig, iz ryzyka skrajne, nieakceptowalne mozna zaakceptowac
w przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan ograniczajgcych poziom danego ryzyka.

5. Wiasciciel ryzyka sporzadza plan postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym stanowigcy
zalgcznik Nr 4 do niniejszej procedury i przekazuje do ZKZ w ustalonym terminie. .

6. Ustalony 1 zaakceptowany przez ZKZ Rejestr Ryzyk wraz z rekomendacja dotyczaca progu
akceptowalnosci ryzyka oraz propozycjami planow postepowania z ryzykami nieakceptowalnymi
przekazywany jest do weryfikacji 1 akceptacji Wojta. Weryfikacja Wojta powinna polegaé na:

1) ocenie kompletnosci listy ryzyk,
2) weryfikacji ocen poszczegdlnych ryzyk
3) weryfikacji propozycji progu akceptowalnosci zaproponowanego przez Zespot
4) weryfikacji planow postepowania z ryzykiem.
7. Wszelkie niezgodnosci 1 uwagi Wojta przekazywane sa do ZKZ, ktory dokonuje odpowiednich

zmian.

Rozdzial 10
Reakcja na ryzyko

§ 10

I. W odniesieniu do wszystkich zidentyfikowanych i oszacowanych ryzyk okresla si¢ odpowi

sposob reakcji na ryzyko.
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Podstawowym sposobem reakcji na ryzyko w jednostce jest kontrolowanie i ograniczenie ryzyka.
W stosunku do kazdego ryzyka wskazuje sie odpowiednie dziatania, stuzace wdrozeniu
okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko (juz podjete lub planowane do podjecia w jednostce).

W odniesieniu do kazdego rodzaju ryzyka wobec ktorego przyjeto rodzaj reakcji w formie

kontrolowania i ograniczenia ryzyka wskazuje sie odpowiednie mechanizmy kontrolne.

Rozdzial 11
Kategoryzacja ryzyk

§11

. Wszelkie ryzyka zidentyfikowane w ramach zadan realizowanych przez Urzad

przyporzgdkowywane sa do jednego z trzech obszaroéw ryzyka:

- ryzyko strategiczne

- ryzyko finansowe

- ryzyko operacyjne ( w tym ryzyko zwiazane z realizacja zadan)

Podzial ryzyka na obszary i kategorie oraz lista preferencyjnych ryzyk zostal okreslony
w Zataczniku Nr 5 do niniejszej procedury.

Rozdzial 12
Rejestr ryzyk

§12

1. Rejestr ryzyka podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

2. Wojta zatwierdzajac rejestr ryzyka, podejmuje decyzj¢ o:

1.

1) rodzaju reakcji na ryzyko w stosunku do kazdego ryzyka,

2) czestotliwosci raportowania w zaleznosci od poziomu istotnosci ryzyka.

Rozdzial 13

Monitorowane

§13
Wojt oraz kierownicy komorek organizacyjnych na biezaco monitoruja ryzyka wystepujace

w Urzedzie.
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Kierownik potwierdza znajomos¢ i stosowanie zasad zawartych w Procedurze zarzgdzania
ryzykiem poprzez wypetnienie i1 podpisanie formularza - Deklaracja zarzadzania ryzykiem,

stanowigcego Zatacznik Nr 6 do niniejszej procedury.

W przypadku stwierdzenia wystepowania nowego ryzyka Burmistrz oraz kierownicy przekazuja
niezwlocznie informacje o zidentyfikowanym ryzyku ZKZ.

Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad 1 procedur okreslonych w procedurze

zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial 14
Aktualizacja polityki zarzadzania ryzykiem

§14
Procedura Zarzgdzanie ryzykiem podlega raz na rok przegladowi dokonywanemu w celu jej

ewentualnej aktualizacji.

. Projekt aktualizacji Procedury Zarzadzanie ryzykiem przygotowuje ZKZ.
. Kazda aktualizacja Procedury Zarzadzanie ryzykiem podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

Wéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak




Nazwa komorki organizacyjnej

Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Zarzadzania Ryzykiem

ARKUSZ IDENTYFIKACH I OCENY RYZYK

Wykaz zadan i celow komorki organizacyjnej wraz z identyfikacja ryzyk

Cel, | ..y 12 Opis Przyczyna 15 16 17 Mechanizm | Osoba
zadanie'’ Kategoria™ | Nrryzyka ryzyka'® ryzyka"! ¥ S o ]R“_ kontroli'”® | odpowiedzialna"
1 2 3 4 5 6 7 8 (6*7) 9 10
"""""" (data i podpis Kierownika)
Waijt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak

" W kolumnic ,,Cel, zadanie” nalezy wpisaé najwazniejsze zadania wykonywane przez dang komorke organizacyjng lub istotne czynnosci z punktu widzcnia realizacii celow dzialania
komorki ich wplywu na dzialanie calej jednostki

"' W kolumnie , Kalegora” nalezy wpisa¢ katcgoric okreélona w § 11, ust. 2 Procedury Zarzadzania Ryzykiem

"2 W kolummnie ,,Nr ryzyka” nalezy wpisac - symbol wydzialu, kolejny nr zadania, kolejny nr ryzyka np. ABC.1.1

¥ W kolumnie ,,Opis ryzyka” nalczy opisaé zdarzenic, ktore w przypadku gdy wystap bed~ic zagrazaé realizacji zadan i osiggnieciu celu. .

M W kolumnie ,, Przyczyna ryzyka™ nalezy wpisaé potencjalne przyczyny wystapienia powyzszego zdarzenia

' W kolumnic P nalezy wpisaé prawdopodobicnstwo wystapienia ryzyka w skali od 1 do 5

' W kolumnie ,,S” nalesy wpisa¢ skutck wystapicnia ryzyka w skait od 1 do 5

= W kolumnic IR ,, nalcry wpisad wspotczynnik istotnosei ryvyka

Jolumnic : , Mechanizmy kontroli ” nalezy wpisaé dzialania zaradcre, kidre maja na celu ograniczenie ryzyka

kolumnie ,,Osoba odpowiedzialna” wpisujemy wiasciciela ryzyka badz pracownika kiéremu powicrzono odpowiedzialnos¢ za ryzyko w okreslonym obszarze

b

1
Lol



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Zarzadzania Ryzyvkiem

REJESTR RYZYK
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
. . Reakcja na \
Cel . 21 Nr Opis Przyczyna 25 26 27 | Mechanizm Akceptowalnosé Osoba
Lp. T 20 | Kategoria 22 23 24 P S IR 28 ryzyko 30 P 31
zadanie ryzyka™ | ryzyka ryzyka kontroli nieakeeptowane® TAK/NIE odpowiedzialna
1 2 3 -+ 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Zatwierdzam:
.......... : dalalpodpls) SR

** W kolumnie ,,Cel, zadanie” nalezy wpisa¢ najwazniejsze zadania wykonywane przez dang komoérke organizacyjna lub istotne czynnosci z punktu widzenia realizacji celéw dzialania
komorki ich wplywu na dzialanie calej jednostki

*' W kolumnie . Kategoria” nalezy wpisa¢ kategorie okreslong w § 11, ust. 2 Procedury Zarzadzania Ryzykiem

** W kolumnie ,Nr ryzyka” nalezy wpisaé : symbol wydzialu, kolejny nr zadania, kolejny nr ryzyka np. ABC.1.1

> W kolumnie ,,Opis ryzyka” nalezy opisa¢ zdarzenie, ktore w przypadku gdy wystapi bedzie zagrazaé realizacji zadan i osiagnigciu celu.

* W kolumnie ,, Przyczyna ryzyka” nalezy wpisaé potencjalne przyczyny wystgpienia powyzszego zdarzenia

W kolumnie ,,P” nalezy wpisa¢ prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka w skali od 1 do 5

%54 kolumnie ,.S” nalezy wpisac skutek wystapienia ryzyka wskaliod 1 do 5

YW kolumnie IR ,, nalezy wpisaé wspélczynnik istotnosci ryzyka

W kolumnie : ,,Mechanizmy kontroli ” nalezy wpisa¢ dzialania zaradcze, ktére majg na celu ograniczenie ryzyka

kolumnie ,, Reakcja na ryzyko nieakceplowalne” nalezy wpisac dzialania jakie zostang podjete w celu wyeliminowania ryzyka

*J W kolumnie ,, Akceptowalnosé ryzyka », ZKZ po ustaleniu progu akceptowalnosci wpisuje TAK lub NIE

' W kolumnie , Osoba odpowiedzialna” wpisujemy wlasciciela ryzyka badz pracownika ktoremu powierzono odpowiedzialno$¢ za ryzyko w okreslonym obszarze

29




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Zarzadzania
Ryzykiem

MAPA RYZYKA

[KATASTROPALNY (5

PLOWAZINY (4)

SREDMNE ()

MRS TR bl el

= i Bl o W I

MALY (2)

1
|
I

WIEZNACZNY (1)

RZADKIE | | pRAWDO- | | $reonie | | ERAWDO- | | PRAWIE
s POO&B"\E {3} . i {4y {12

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Zarzadzania

Ryzykiem

PLAN POSTEPOWANIA Z RYZYKIEM NIEAKCEPTOWALNYM

1. Opis ryzyka

Nr ryzyka Cel, zadanie

Kategoria ryzyka

Opis ryzyka

2. Potencjalne przyczyny wystapienia ryzyka

3. Reakeja na ryzyko

4. Osoba odpowiedzialna

5. Mozliwe do wystgpienia trudnosci i sposoby zapobiegania

6. Niezbedne zasoby (w tym pracownicy, sprzet, szkolenia)

7. Termin realizacji

8. Szacowany koszt

9. Mechanizm kontrolny




(podpis pracownika
opracowujacego/podpis
Przewodniczacego Zespohu)

(podpis pracownika odpowiedzialnego za
/potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow —
Jesli realizacje/ wypelniono pkt 8 przez
Skarbnika)

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak '




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Zarzadzania
Ryzykiem

OBSZARY I KATEGORIE RYZYKA

Obszar ryzyka

Kategoria ryzyka

| Opis

I. Ryzyko strategiczne

Ryzyka zwigzane ze zdarzeniam
majgcymi bezposredni wplyw na
ostagniecie celow strategicznych lub ich
zaniechanie.

Ryzyka w tym obszarze maja charakter
dlugotermmowy

L1 Reputacja

Postrzeganie dzialan Urzedu na
ZEWNJLrz

1.2 Planowanie

Ryzyka zwigzane z planowaniem
dzialalnosci Urzedu

1.3 Otoczenie zewngtrzne

Ryzvko zwiazane z zmianami
dhugotermunowy w  otoczeniu
zewnetrznym m.in. stan
sospodarki, demografia

IL. Ryzyko finansowe
Ryzyka zwigzane z finansowaniem
dzialalnosci Urzgdu

11.1 Pozyskiwanie srodkow
finansowych

Ryzvka zwigzane z mozliwoscia
zdobywania $rodkdw finansowych
i przez Urzad

{ Ryzyka zwigzanc z wszelkimi

11.2 Wydatkowanie $rodkow | nieprawidlowosciami
finansowych wynikajgeymi  z  wydatkowania
srodkéw finansowych przez Urzad
Ryzyka Zwigzane z
I1.3 Ksiggowanie nieprawidlowosciami w procesie
ksiggowania
Rvzyka zwigzane z
1.4 Sprawozdawczoéé przygotowaniem, przekazaniem

sprawozdai finansowych

II1. Ryzyko operacyjne

Ryzyka zwigzane bezposrednio z
zadaniami sprzgtow realizowanymi
przez poszczegolne komorki
organizacy)n¢ 1 wynikajace z
niedoskonaloser procesow
wewnetrznych, bledow ludzkich, bledow
systemow komputerowych oraz zdarzen
zewnetrznych

II1.1 Infrastruktura

Ryzyka zwigzane z utrzymaniem
budynkoéw pomieszczen,

H1.2 Bezmeczenstwo

Ryzyka zwiazane z nadzorem nad
imformacjami bedacymi w

informacji posiadaniu Urzedu
Y : Ryzyka zwigzane z zatrudnianiem,
1113 Zasoby ludzkie szkoleniem zasobow ludzkich

L4 Zdarzema losowe

Ryzvka o charakterze losowym z
ograniczong mozliwoscia

zarzadzania

II1.5 Zasoby materialne

Ryzyka zwiazane z zasobami
bedacymi w dyspozyc)i Urzedu

111.6 Organizacja

Ryzyka zwigzane z problemami w
codziennej pracy Urzedu

IIL.7 Prawo

Ryzyka zwigzane z¢ zni¢nnoscia
przepisow pravwnych dotyczacych
Gminy




. LISTA REFERENCYJNYCH RYZYK

komorki merytoryczne

Lp. Nazwa ryzyka Opis
| ! N1eefekty_wny przep%,yw mformacjl Wszelkiego rodzaju problemy w  komunikacii, |
miedzy komorkami . . S . ;
. . . przekazywaniu danych i informacji miedzy komérkami
organizacyjnymi
Nieefektywna komunikacja z Wszelkie _problem)_r. w komunikacji - pr,zekazywame ,
2 | . . | danych, informacji, wytycznych, zaréwno przez
jednostka nadrzedna /jednostkami | . . ) L
. jednostke organizacyjna do Urzedu, jak 1 przez Urzad
podlegtymi : i
do jednostki
3 Niewlasciwa wspolpraca miedzy | Problemy we wspdlpracy pomiedzy komorkami
komorkami organizacyjnymi
Niewystarczajaca obsada etatowa
w stosunku do tloscei Ryzyko zwigzane z niedoborami kadrowymi,
4 realizowanych zadan { ntedobor | trudnosciami  w pozyskiwaniu  pracownikow o
pracownikow posiadajacych odpowiednich kwalifikacjach
odpowiednie kwalifikacje) ,
5 Absencia pracownikéw Nleobecnosg pracownika spowodowana roznymi
przyczynaini
6 Rotacja pracownikéw Wszelklel , problemy  zwigzane z  fluktuacja
pracownikow
Wszelkie problemy zwigzane z trudnosciami w
7 Brak zastepowalnosci zapewniemu cigglo$cl  dzialamia  spowodowanymi
brakiem mozliwosci zastgpowania si¢ -lub brakiem
Systemu zastepstw
Niska efektywnosé pracy- . . . L
, . : T Ryzyko zwigzane z nierdwnomiernym obcigzaniem
8 nierownomierne oblozenie praca ! ..
ey pracownikow zadaniami
pracownikow
Ryzyko zwigzane z niechgcia pracownikéw do zmian
9 Opor przed zmiang np. nowymi zadaniami, obowigzkami, bardzie]
ambitnymi zadaniami
Nieterminowe 1 nieprawidlowe | Ryzyko zwigzane z nierealizowaniem poszczegolnych
10 | wywigzywanie sig z zadan przez | zadan lub nieprzekazywaniu odpowiednich informacji !

na czas

Utrata danych osobowych /lub
innych ustawowo chronionych

Ryzyko zwigzane z zagubieniem lub utrata danych w
wers]i elektroniczne]

Nieuprawniony dostep do

Ryzyko zwiazane z dostgpem do danych przez osobe,

12 informagji ktéra nie ma do tego odpowiednich uprawnien
13 | Utrata informacji, w tym danych Ry; yko zwiazane 2 utrat 11_1forma’c:]l1, pu.azalezne od Je]
nosnika, co wigze sie z koniecznoscia jej odtworzenia
Nieprawidtowe lub nieterminowe . . i ) i
. S Ryzyko zwigzane z nieterminowym realizowante
wykonanie obowiazkow ) : .
14 ) : , zadan  zwigzanych z  przygotowaniem  lub
legislacyjnych przez komorke . . .
opiniowaniem aktow prawa
merytoryczng
' Ryzyko zwiazane z awariami wszelkich urzadzen
i5 Awaria urzadzen wykorzystywanych w jednostce (drukarki, komputery
itd.)
Prrestarzaly i niewvstarczaiac Ryzyko zwigzane z brakami w sprzecie, szczegdlnie
16 z ¥ WY Jacy komputerowym lub jego zlym stanem lub

sprzet

niewystarczajagcymi wiasciwosdciami ze wzgledu naf




stopien eksploatac)i, zuzycie, wiek

Korupcja

Lapowkarstwo, defraudacja, nepotyzm, kumoterstwo

Bledna interpretacja

Ryzyko zwigzane z wszelkiego rodzaju bigdami w
interpretacji lub stosowaniu przepisow prawa

Wypadki w pracy i drodze do
pracy

Ryzyko zwigzane z wszelkiego rodzaju wypadkami‘
powstatymi w wyniku nieprzestrzegania zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy

Awarle

Sieci wodno-kan, elekirycznej, itp.

Utrata dostaw (prad , gaz, woda)

Utrata medidw - awarie po stronie dostawcow

Nieprawidlowy lub nieterminowy
obieg dokumentow

Problemy w przekazywaniu dokumentow, biedne
przekazywanie, przetrzymywanie, nieprzekazywanie,
wydtuzony czas przekazywania

Nieprawidlowe korzystanie z
systemu informatycznego

Btedy w uzytkowaniu systemow, biad uzytkownika
nieprawidtowosci we wprowadzonych danych

Btedy w dowodach ksiegowych

Ryzyko zwigzane z wszelkimi nieprawidiowosciami w
dowodach ksiggowych np. braku  weryfikacji,
nieprawidlowym opisem itp.

Nieterminowe przekazywanie

Przekroczenie termindw przekazywania odpowiednich

sprawozdan dokumentow
Bledy w przekazywanych Ryzyko zwigzane z nieprawidfowosciami danych
sprawozdaniach przekazywanych w sprawozdaniach

Uchybienia przy sporzadzaniu
planu firansowego

Nieprawidlowosci, nieterminowose, bledy

nieprawidiowe szacowanie itp.

Nieprawidlowe zaplanowanie
wydatkow budzetowych

Przeszacowanie lub niedoszacowante

Przekroczenie planowanych
wydatkow

Ryzyko zwigzane z przekraczaniem zaplanowanych
wydatkow, co skutkuje koniecznoscig dokonywania
zmiany w budzecie

Nieefektywna organizacja
zakupow 1 zamowien publicznych

Wszelkiego rodzaju  bledy, wydhuzeme procedur,
nieprawidtowosci w planowaniu, niewystarczajace
zasoby do realizacji procesu

Bledne planowanie potrzeb
inwestycyjnych

Nieprawidlowosct lub uchybienia w planowaniu
potrzeb

[
I~

Niewtasciwe lub nieterminowe

wykonanie zadnia audytowego lub

kontroli

Nie zrealizowanie planu

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak

mgr inz. Krzys of Sobtzak



Zalgcznik Nr 6 do Regula_minu Zarzadzania
Ryzykiem

DEKLARACJA ZARZADZANIA RYZYKIEM

Przyjmuj¢ do wiadomosci i o§wiadczam, ze:

1. W kierowane] przeze mnie komorce organizacyjnej przestrzegana jest Procedura
zarzadzania ryzykiem w zakresie, w jakim ma ona wplyw na pelnione przeze mnie obowigzki.

2. W Kkierowanej przeze mnie komorce organizacyjne] dokonywany jest przeglad ryzyk
i monitorowane jest podejmowanie odpowiednich dziatan w celu zarzadzania ryzykiem.

Niezwlocznie podejmuje dziatania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecen uprawnionych

(8]

organow, audytu wewnetrznego/zewnetrznego.

4. Pracownicy kierowanej przeze mnie komorki organizacyjnej zostali zapoznani ZProcedura
zarzadzania ryzykiem, maja zapewnione narzedzia i kanaly komunikacyjne do identyfikacji
zarzadzania ryzykiem oraz informowania bezposrednich przetozonych o zmianach lub

problemach w kwestii zarzadzania ryzykiem.

(data i podpis)

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak




