Zarzadzenie Nr 28/2011
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 16 maja 2011r.

w sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Stara Dabrowa oraz
zasad jej koordynacji.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnta 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz U. z 2001y Nr 142, poz 1591 z
pozn. zm,) oraz art.69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r
o finansach publicznych ( Dz U z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z poin. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym tekscie jest mowa o:

1) standardach kontroli zaizadczej — nalezy przez to rozumieé standardy
ogloszone w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009
roku w sprawie standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz Urz. Ministra Finansow z 30 grudnia 2009 roku,
Nr 15, poz. 84),

2) Wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stara Dgbrowa,

3) Gminie — nalezy pizez to rozumie¢ Gming Stara Dabrowa,

4} Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stara Ddbrowa,

5) komdrce organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu Gminy,

6) kierowniku komdérki organizacyjne] — nalezy przez to 1ozumieé
kierownika lub samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace W
strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy,

7) kierownikach jednostek organizacyjnych gminy — nalezy przez to
rozumie¢ kietownikéw jednostek organizacyinych i instytucji kultury.

§ 2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej
kontroli zarzadcze] nalezy do obowigzkéw Kierownictwa Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych przez
Kierownictwo Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan, w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.




2. Cele i zadania osiaggane sa w sposob zgodny z obowiazujacymi
aktami prawnymi, uchwatami Rady Gminy Stara Dgbrowa, zarzadzeniami
Wojta, ustanowionymi 1 wdrozonymi procedurami oraz decyzjami Wojta
podejmowanymi w toku dziatan.

3. Kontrola zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania,
dostarcza niezbgdnych informacji do podeymowania decyzji, sygnalizuje
naruszenia prawa, zaniedbania 1 nieprawidlowosci oraz ewentualne
naduzycia i inne uchybienia.

4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnodci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi; podejmowanie dziatan zgodnie z przepisami prawa
oraz wewnetrznymi aktami 1 wytycznymi,

2) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

3) skutecznosei 1 efektywnodci dziatania w realizacji zadan, w tym
w szczegdlnosci oszczgdne i efcktywne wykorzystanie zasobow
majatkowych i ludzkich,

4) ochrony zasobow poprzez zabezpieczenie skladnikdéw majatku przed
zniszczeniem, utrata i defiaudacja, w tym danych osobowych
i informacji niejawnych,

5) przestizegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnego i skutecznego przeplywu informacji dla zapewnienia
osobom zarzadzajacym 1 pracownikom informacji niezbgednych do
wykonywania przez nich obowiazkdw stuzbowych oraz skutecznej
komunikacji wewnetrznej 1 zewnetiznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa
osiggniecia celow 1 realizacji zadan poprzez zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu Urzedu i jednostek
organizacyjnych, wskazanie sposobu i $rodkow zapobiegajacych
ich powstawaniu oraz nieprawidtowosci.

Rozdzial 11
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 4. 1. Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej ponosi Wojt.

2. Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
w zakresie posiadanych kompetencji oraz realizowanych zadan ponosza:
Skarbnik, Sekretarz, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.




Rozdzial 111
STANDARDY KONTROLIZARZADCZEJ

§ 5. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiadajg
jej pieciu komponentom:

1) Srodowisku wewnetrznemu,

2) celom i zarzgdzaniu ryzykiem,

3) mechanizmom kontroli

4) informacji i komunikacji,

5} monitorowaniu i ocenie.

Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych.

§6.1. W celu zapewnienia odpowiedniego $rodowiska wewnetrznego
funkcjonowania wilasciwe] kontroli zarzadczej, w Urzedzie wprowadzono
kodeks etyczny i zasady postepowania pracownikdéw Urzedu.

2. Wszyscy  pracownicy zobowigzani sa do zapoznania sie
z obowigzujacymi zasadami 1 postgpowania wedle wynikajacych
7 dokumentu regut.

3. Nowo zatrudnieni pracownicy zostajq zapoznani z dokumentem przed
zawarciem umowy o prace.

Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

§ 7. 1. Organizacja i zadania Urzedu zostaly uregulowane w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu oraz w innych zarzgdzeniach i decyzjach Wojta na
podstawie obowiazujacych przepisdw prawa.
2. Rejestr aktoéw wewnetrznych, o ktdérych mowa w pkt. 1 prowadzi
Sekretarz Gminy, _
3. Zapewnieniu wlasciwego $rodowiska wewnetrznego w  Urzedzie
stuza w szczegdlnoscei procedury wewnetrzne, dotyczace:
1) organizacji pracy,
2) naboru na wolne stanowiska urzednicze,
3) przeprowadzania stuzby przygotowawczej,
4) dokonywania okresowej oceny pracownikow.

Delegowanie uprawnien

§ 8. 1. W Urzedzie zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialnoéci oraz
zastepstwa powierza sie w formie pisemne;j.




2. Uprawnienie deleguje si¢ w zakiesie adekwatnym do wagt
podejmowanych decyzji, stopnia skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.
Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza sie podpisem.

3 Pelnomocnictwo obejmuje dysponowanic Srodkami {inansowymi
oraz reprezentowanie i sktadanie oswiadczen woli.

4, Rejestr wydanych upowaznien 1 udzielonych petnomocnictw
prowadzi Inspektor ds. kadr 1 oswiaty.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 9. Urzad jest jednostkg sektora finanséw publicznych w  rozumieniu
przepisdw ustawy o finansach publicznych, ktdérego misjq jest:

) zapewnienie  profesjonalnego,  rzetelnego,  bezstronnego
i politycznie neutralnego wykonywania zadan samorzadu na
szczeblu Gminy,

2) tworzenie warunkdw dla rozwoju gospodarczego gminy,

3) profesjonalna administracja §wiadczaca:
- obywatelom kompleksowa obstuge administracyjng, w sposob

sprawny, kompetentny i uprzejmy,

- efektywne zarzadzanie mieniem gminnym,
- kompleksowg obsluge organéw gminy,
- rzetelne informacje.

Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

§10 Dla zapewnienia realizacji zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy, a takze zgodny z misja Urzedu wyznacza
sig:

1) zadania  priorytetowe okiedlone w Wieloletnie] Prognozie
Finansowej na lata 2011-2018 ’

2) zadania operacyjne zawarte w budzecie gminy na dany rok
okreslone dla samodzielnych stanowisk.

Zarzadzanie ryzykiem

§11.1. W celu zwiekszenia  prawdopodobienstwa realizacji zadan
i osiagniecia celow w Urzedzie wprowadzono polityke zarzadzania ryzykiem,
stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. '

2. Ustanowiony przez Wajta Koordynator — Sekretarz Gminy
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1) zajmuje sie identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustala metody
przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do zadan okreslonych w rocznym
planic dziatania.

2) przygotowuje 1 aktualizuje wytyczne dotyczace sposobu
identyfikacji i oceny ryzyka dla jednostek organizacyjnych.

3. Pracownicy Urzedu, zobowiazani sa do biezacego informowania
Koordynatora o wystgpowaniu zdarzen majacych wptyw na powstanie ryzyka
niewykonania powierzonych do realizacji zadan.

Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

§12 Jednym z elementow kontroli zarzadcze] jest system wprowadzonych
mechanizmow kontroli, na ktéry skladajg si¢ procedury wewngtrzne,
wytyczne, dokumenty okreslajace =zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow 1 inne dokumenty wewngtrzne.

Nadzor.

§13.1 Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoScia powtarzalna,
prowadzong wedhug okieslonych kiyteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli.
2. Podczas czynno$ci kontrolnych zawsze nalezy zwroci¢ uwage na:

1) legalnos¢ dzialan, tj. postepowanic zgodnie z obowigzujacym
prawem, wskazanie sprzecznosci czy luk wystepujacych
w przepisach lub dziatan prowadzonych niezgodnie z intencja
ustawodawcy,

2) gospodamnosc, tj. ustalenie czy dziatalnos¢ Urzedu jest zgodna
z zasadami gospodarki finansowej,

3) celowosc, tj. ustalenie czy podejmowane dzialania mieszcza sig
w celach okre$lonych w aktach normatywnych 1 czy zastosowane
metody oraz sSrodki byly optymalne, odpowiednie dla osiggnigcia
zalozonych celéw wynikajacych z  zatwierdzonych plandéw
dziatalnosci,

4) rzetelnodé, tj. ustalenie zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze
stanem faktycznym, czy zobowiazania Urzedu byly wykonane
zgodnie z ich tredcia, czy pracownicy 1 inne osoby odpowiedzialne
za okreslong dziatalno$¢ wykonywaty swoje obowiazki z nalezytg
starannoscia, sumiennie 1 we wlasciwym czasie oraz czy
przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania Urzgdu oraz
czy okreslone dziatania lub stany sa faktycznie udokumentowane,
zgodne z rzeczywistoscig,




5)zgodnos¢ z planem 1 harmonogramem, tj. zbadanie, czy
zobowigzania wynikajace z zatwierdzonych dokumentéw majg
pelne pokrycie w budzecie.

§14. Kontrolg obejmuje sie wszystkie fazy dzialalnosci Urzedu w formie -
kontroli wstepnej, biezacej 1 nastepne;j.

Ciaglos¢ dzialania

§15. W celu zapewnienia efektywnej pracy i1 ciggtosci dziatalnosci Urzedu:

1) deleguje si¢ uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza
dotyczace biezacej, merytorycznej dziatalnosci Urzedu,

2) ustanowiony jest system zastgpstw, _

3) sprawy prowadzone sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, co
pozwala na biezgce $ledzenie sprawy,

4) sprawy sa przechowywane, znakowane, rejestrowane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng 1 instrukcjg archiwalng,

Ochrona zasobow

§16. Celem zapewnienia ochrony zasobdéw Urzedu wszyscy pracownicy
zobowigzani sg do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad
porzadku, dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp 1 ppoz,

2) dochowywania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci
w zakresie dostepu do informacji publicznej i ochrony danych
osobowych,

3) przeciwdzialania dostepowi do systemow informatycznych Urzedu
osobom niepowotanym oraz przeciwdziatania naruszeniom
zabezpieczen systemu,

4) przestrzegania zasad zarzadzania systemem informatycznym
ustalonych procedura,

5) potwierdzaniu wlasnorecznym podpisem faktu powierzenia mienia.

§17. 1. Wojt majgc na wzgledzie wymogi wynikajace z norm prawnych
w drodze zarzadzenia w sprawie wprowadzenia dokumentacji Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie okre$la zasady administrowania
i przetwarzania danych osobowych.

2. W Urzedzie przeprowadzana jest inwentaryzacja zgodnie z instrukcjg
gospodarki  majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.




3. W Urzedzie funkcjonuje Archiwum Zaktadowe, w ktéorym zgodnie
z Instrukcja Archiwalna 1 Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, dokumenty
wytworzone i otrzymane sg ewidencjonowane 1 przechowywane.,

4. Budynek Urzedu jest odpowiednio zabezpieczony, a takze chroniony
przez system alarmowy.

§18. 1. Przedmiotem kontroli zarzadcze;] sa w szczegdlnoscl procesy
zZwigzane:
1) z pozyskiwaniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych,
2) zacigganiem zobowiazan finansowych i dokonywaniem wydatkow
ze $rodkow publicznych,
3) dokonywaniem zwrotow Srodkow publicznych,

4) z przygotowaniem 1 rtealizacja  operacji gospodarczych
dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkow, ich ewidencjg oraz
sprawozdawczoscia,

2. Procesy, o ktorych mowa w pkt. 1 objete sg szczegblna forma kontroli
zarzadezej - kontrolg finansowa polegajaca na ocenie celowosct dokonywania
wydatkow i1 zaciggania zobowigzan.

3 Zasady ewidencji zdarzen gospodarczych i operacji finansowych
zostaly uregulowane w ustawie o rachunkowosci 1 finansach publicznych oraz
w procedurze zasad rachunkowosci przyjetych w Urzedzie.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

§19.1. W Urzedzie zostanie wprowadzona zarzadzeniem Wojta polityka
bezpieczenstwa informacji 1 systemoéw informatycznych przez co zapewni sig
odpowiedni poziom bezpieczenstwa informacji przetwarzanych W
systemach teleinformatycznych.
2. Dotyczy ona:
1) sposobu przechowywania i przetwarzania informacji zapewniajac jej
poufnosé, integralnos¢ oraz dostepnose,
2) zapewnienia cigglodci pracy systemow informatycznych poprzez
zastosowanie odpowiednich narzedzi informatycznych,
3) zapewnienie zgodnosci przetwarzania informacji z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Informacja i komunikacja

§20. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu maja dostgp do informacji
niezbednych celem wykonywania przez nich obowigzkdéw stuzbowych
poprzez powszechny dostep do publikowanych przepiséw prawnych w formie
papierowej oraz systemu informacji prawnej Lex, a takze, przez:
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1) elektroniczng poczte,
2) Internet,
3} prasg fachowa

§21. 1. W Urzedzie funkcjonuje papierowy obieg dokumentoéw 1 informacji.

2. Przekazywanie informacji  nastepuje poprzez BIP, poczte
elektroniczng lub komunikatory.

3. Wewnetrzne akty prawne publikowane sa w BIP, na stronie

internetowe]j oraz prowadzone sg odrgbne zbiory.

§22. 1. Na stronach BIP —u zamieszczono obowigzujace procedury przy

zatatwianiu spraw.
2. Urzad wydaje materialy promocyjne 1 informacyjne, posiada wlasne

tablice informacyjne.

Monitorowanie i ocena

§23. Pracownicy pelniacy funkcje kietownicze zobowigzani sa do
biezacego monitorowania 1 oceny poszczegolnych elementéw kontroli
zarzadczej, w zakresie realizowanych zadan i posiadanych kompetencji,
w celu biezacego identyfikowania problemdw.

Samoocena

§24. 1. W Urzedzie prowadzona jest samoocena systemu kontroli zarzadczej

oraz kontrola we wszystkich fazach dziatalnosci w formie kontroli wstepnej,
biezacej oraz nastepnej .

2. Raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej
zgodnie z zaleceniem 1 wskazang forma przez Koordynatora ds. kontroli
zarzadczej.

3. Zrodtem zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej w Urzedzie sa
nastepujace informacje:

1) wyniki monitorowania,

2) wyniki samooceny,

3) wyniki kontroli zewnetrznych,

4) wyniki kontroli wewnetrznej,

5)oswiadczenia o stanie  kontroli zarzadcze] kierownikow
nadzorujacych komorki organizacyjne Urzedu.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE




§25. Procedury kontroli zarzadcze] dotycza wszystkich pracownikéow
Urzedu.

§26. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek, o ktérych mowa w §1 pkt 7 do:
1} opracowania i pizestrzegania systemu kontroli zarzadcze]
w podlegtych im jednostkach,
2) opracowania zasad polityki ryzyka,
3) skladania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadcze] za popizedni rok
w zakresie kierowanej jednostki do dnia 31 stycznia kazdego roku wedlug
wzoru, stanowiacego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§27 Wzor oswiadezenia o kontroli zarzadcze] stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

§28. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zataeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2011 Wojta Gminy Stara Dgbrowa z
dnia 16 maja 2011r.
Polityka zarzadzania ryzykiem
§ 1. 1. Okresla si¢ zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy.
2. Tlekro¢ jest mowa o:
1) ryzyku — nalezy przez to rozumieé mozliwosé wystapienia zdarzenia
majacego wpltyw na realizacje celow,
2) zarzadzaniu  ryzykiem —nalezy przez to rozumieé¢ metode
identyfikacji, analizy, oceny, nadzoru oraz informowania o ryzyku
w sposob umozliwiajacy minimalizacje strat a maksymalizacje
mozliwosci,
3) akceptowalnosci 1yzyka — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ ryzyka,
jaka jest w stanie zaakceptowac Wajt przy realizacji celow 1 zadan,
4) analizie ryzyka —nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw.
§ 2. Celem zarzgdzania ryzykiem jest maksymalne ograniczenie ryzyka oraz
zabezpieczenie Urzedu przed jego negatywnymi skutkami, a takze dzialania

zwickszajace prawdopodobienstwo osiagnigcia zaktadanych celdw.

§ 3. Wdrozenie polityki zarzadzania ryzykiem ma na celu:

1} zapewnienie ram systemowych, dzigki ktérym dziatalno$¢ Urzedu
bedzie prowadzona sposéb spdjny 1 kontrolowany,

2) usprawnienie procesu  planowania, podejmowania decyzji
1 okreslania priorytetow,

3) efektywne wykorzystanie zasobéw Urzedu,

4} ochrone i budowe wizerunku Urzedu,

5) poprawe efektywnosci dziatania,

6) poprawe jakoscl $wiadczonych ustug,
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7) zapewnienie mechanizmdw kontroli proporcjonalnie do ryzyka,

8) skuteczne zarzadzanie,

9) propagowanie etycznych zachowan w biezacej pracy,

10) zapewnienie zasad rzetelnosci 1 gospodarnosdci zapobiegajacym

marnotrawstwu mienia.

§ 4. Zarzadzanie ryzykiem dokonywane jest na poziomie:

1) strategicznym,

2) operacyjnym.

§ 5. Na kazdym z poziomdw zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywaé na realizacje celow
1 zadan Urzedu,

2} oceng istniejacych $rodkéw wykorzystywanych do utrzymania
ryzyka pod kontrola,

3) analiz¢ i1  hierarchizacje = ryzyka  wg  oddzialywania
i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

4) zdefiniowanie dziatan wymaganych do postgpowania z ryzykiem
nieakceptowanym,

5) wskazanie osob z kierownictwa odpowiedzialnych za podjecie
dziatan zaradczych oraz wyznaczenie terminu podjecia dziatan,

6) przeciwdziatanie ryzyku,

7) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywania

zmian.

§ 6 1. Podstawa do identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym

jest Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy na lata 2011-2018, ktora podlega

uszczegotawianiu w rocznych planach dziatalnosci Urzedu.
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2. Odpowiedzialno$¢ za  zarzadzanie ryzykiem na  poziomie

strategicznym ponosi Wéjt Gminy Stara Dabrowa popizez:

1) ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem oraz

nadzodr nad jej realizacja,

2) identyfikacje czynnikow ryzyka i oceng ryzyka,

3) okreslenie poziomu akceptowalnego ryzyka dla zidentyfikowania

i poddanych analizie ryzyk w Urzedzie,

4) wdrozenie i monitorowanie skutecznosci mechanizmoéow kontroli.

3. W procesie identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym

uczestniczy Wojt, Sekretarz i1 Skarbnik.

§ 7. 1. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiedzialnosc¢

ponosza kietownicy komoérek organizacyjnych poprzez:

1)

2)

3)

4)

identyfikacje i udokumentowanie czynnikéw ryzyka istotnych dla
osiagniecia celéw operacyjnych zawartych w  rocznych
uszezegotowionych planach dziatalnosci w  zakresie swojego
obszaru,

ocen¢ istotno$ci czynnikéw ryzyka w  odniesieniu  do
realizowanych zadan z uwzglednieniem prawdopodobienstwa oraz
potencjalnych skutkdéw ryzyka wywolanego tymi czynnikami,
monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie
mechanizmow  kontrolnych  pod katem ich adekwatnosci
i skutecznosci, a takze wszelkich odstepstw od istniejacych
procedur,

zaprojektowanie dziatan zaradczych lub zgloszenie
bezposredniemu  przelozonemu propozycji rozwiazan, ktdre

ogranicza ryzyko do poziomu akceptowalnego.
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2. Identyfikacji 1yzyka dokonuje sie co najmniej raz do roku
w odniesieniu do celow i zadan okreslonych w przyjetych planach
dziatalnosci Urzedu.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych wypelniaja tzw. , Arkusz
identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku”, zwany dalej Arkuszem, wg
wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 do niniejszego zalacznika, ktéry w
terminie do konca pierwszego kwartalu zatwierdza Wojt.

4. Arkusz po zatwierdzeniu zostaje przekazany Koordynatorowi —
Sekretarzowi Gminy.

5. Odnotowania w arkuszach wymagajg wszystkie zadania bez wzgledu
na poziom ryzyka wraz z odwolaniem do planu.

6. W przypadku ustalenia ryzyka przekraczajacego akceptowalny poziom
1yzyka nalezy poda¢ planowane metody ograniczania go do poziomu
akceptowalnego.

7. Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczania do poziomu
akceptowalnego sg na biezaco monitorowane przez:

1) kierownikow komérek organizacyjnych,

2) osoby nadzorujace komérki organizacyjne,

§ 8. Ustala si¢ nastepujace czynnika ryzyka wg ktdrych nalezy dokonywaé
jego identyfikacji:
1) czynniki zewnetrzne (np. zmiana przepiséw, presja spoteczna,
zmiany demograficzne, zapotizebowanie spoteczne),
2) czynniki finansowe (np. dostgpnosé Srodkoéw publicznych, w tym
z UE, wielko$¢ dotacji, wzrost kosztéw dziatalnosci, zmiana

parametrow ekonomicznych: inflacja, kursy walut, straty),
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3) czynniki operacyjne (np. skomplikowanie realizowanych zadan,
rotacja kadr, ochiona 1 zabezpieczenie danych, pizeptyw
informacji, bhp),

4) czynniki zwiazane z zarzadzeniem (np zmiany organizacyjne,
kompetencje kadry zarzadzajacej, szkolenia 1 rozwdj zawodowy,

delegowanie uprawnien, nadzér i kontrola).

§ 9. Dla okieslenia prawdopodobienstwa ryzyka przyjmuje si¢ nastgpujaca
skale:

1) 1—ryzyko minimalne lub nie wystepujace,

2) 2 —ryzyko mato prawdopodobne,

3} 3 — Srednie ryzyko wystepowania,

4) 4 — ryzyko prawdopodobne,

5) 5 — pewne wystapienie ryzyka.

§10. Dla okreslenia istotnosci 1yzyka przyjmuje si¢ nastepujacg skale:
1) 1 — nieznaczne — kxotkotiwate zakldcenie w dziatalnosci,
2) 2 — male — niewielkie zaktécenie w dziatalnoscei,
3) 3 —srednie — zaklocenie w dziatalnosci,
4) 4 — powazne — brak realizacji kluczowego celu,

5) 5 —katastrofalne — brak jakiejkolwiek realizacji celu,

§11. 1. Wysokos¢ ryzyka ustala sie w oparciu o iloczyn prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka i istotno$ci ryzyka.
2. Jezeli illoczyn ryzyka wynost:

1) 1 do 5 — ryzyko akceptowalne -- wskazana kontrola zagrozenia, aby

ryzyko pozostato na tym samym poziomie,
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2) 6 do 10 — ryzyko mate — wskazana kontrola zagrozenia i dziatania
zaradcze, aby ryzyko nie wzrosto,
3) 11 do 15 —ryzyko istotne — potrzebna poprawa,
4) 16 do 20 — ryzyko duze — natychmiastowa poprawa,
5) 21 do 25 —ryzyko bardzo duze — wskazane wstizymanie dzialan.
3. Decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i o podejmowaniu lub

nie podejmowaniu dzialan zaradezych podejmuje Woijt.

§12. Proces monitorowania ryzyka ma charakter ciggly i powinien by¢
wykonywany na kazdym szczeblu zarzadzania w ramach sprawowania

kontroli zarzadcze;j.

§13. Po przekroczeniu wartosci poziomu akceptowalnego ryzyka kierownicy
komérek organizacyjnych zobowiazani sa do natychmiastowego zgloszenia
tego faktu Wojtowi i bezposredniemu przetozonemu celem podjecia dziatan

zaradczych lub akceptacji poziomu ryzyka.

§14. Pracownicy Urzedu majg prawo i obowigzek zglaszania przetozonym
istniejgce 1yzyko na ich stanowisku pracy, a kadra kierownicza wspiera
dzialania pracownikow zmierzajac do zminimalizowania potencjalnego

ryzyka.

§15. Oceny sposobu zarzadzania ryzykiem dokonuje Koordynator podczas

realizacji zadan statutowych.
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Zatacznik Nr 1 do zalacznika nr 1 Zarzadzenia Nr 28/2011 Wéjta Gminy

Stara Dabrowa z dnia 16 maja 2011r.

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY
PRZECITWDZIALANIA RYZYKU

Ip. | Cel- Zidentyfikowane Prawdo- Istotnod¢ | Akceptowalny | Wynik | Mechanizmy
zadanie | ryzyko wedlug podobietistwo | 1yzyka poziom w ograniczajace
/Plar/ | kategorii 1yzyka / skutek/ | stosunku do ryzyko

prawdo-
podobienstwa
P/ 18/ /P xS
1 2 3 4 5 6 7 8
data i podpis

kierownika komdrki organizacyjnej
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 28/2011 Wojta Gminy Stara Dabrowa z
dnia 16 maja 2011t

Odwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zarok ...... ...

Ja, NiZe] POAPISANY ..o v e e
(imig 1 nazwisko)

pehliacy, w zakresie sktadanego o$wiadczenia, funkcje:

oswiadczam, w zakresie przydzielanych mi uprawnien, Zze kontrola zarzadcza
w jednostce wobec, ktorej sprawuje funkcje o ktérej mowa wyzej, jest
wdrozona zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej, w ramach
nastepujacych elementow:

0 srodowiska wewngtrznego,

[0 okredlania celéw 1 zadan oraz zarzadzania ryzykiem,
[1 mechanizméw kontroli,

[J informacji 1 komunikacji,

] monitorowania 1 oceny,

Oswiadczam, 7ze kontrola zarzadcza funkcjonuje w sposob:
O dajacy zapewnienie,
(1 dajacy zapewnienie z zastrzezeniami,

Tl nie dajacy zapewnienia.

realizacja celow 1 zadan prowadzona jest w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Najwazniejsze zastrzezenia do funkcjonowania kontroli zarzadcze;j:
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Kontrole zarzadcza w zakresie ww. elementéw, uwazam za:

[ wymagajaca, nieznacznego usprawnienia, ktére moga dokona¢ w ramach
moich uprawnien, w terminie do dnia

1 wymagajaca znacznego usprawnienia, ktére moga dokonaé¢ w ramach
moich uprawnien, w terminie do dnia

J majaca znaczne stabosci, ktorych nie moge skorygowaé w ramach moich
uprawnien.

Powyzsze odwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore
pochodza z:

1 udokumentowanej samooceny,

[ wynikéw instytucjonalnej kontroli wewnetrzne;,

1 wynikéw kontroli zewnetiznych,

[] innych ocen i dowodow :

Oswiadczam, ze informacje zawarte w niniejszym dokumencie sa rzetelne, tj.
zgodne ze stanem rzeczywistym.

(data i podpis z pieczgcia)
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