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02.0050.75.2011
Zarzadzenie Nr 75/11

Wdjta Gminy w Stupnie
z dnia 6 grudnia 2011 r.

w sprawie organizacji i zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stupnie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art.69 w zwigzku z art. 40 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz art. 33 ust.3 ustawy z dn.
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)
zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. Okredla sie zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stupnie jak i
pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Stupno stanowigce zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sig polityke zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Stupnie
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Stupno stanowigcg zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje od dnia 01 stycznia 2012r.

;%@ ET
mgr Stefon Jokubowski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 75/11
Wéjta Gminy Stupno z dnia 6 grudnia 2011 r.

Rozdziat I.
Organizacja systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stupnie i jednostkach
organizacyjnych gminy.

§1

1. Kontrole zarzadcza stanowi ogot dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i
zadant w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1} zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3} wiarygodnosci sprawozdan,
4} ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§2

UiZyte w niniejszym regulaminie pojecia ma nastepujace znaczenie:
1} Kontrola -~ czynnoé¢ polegajaca na zhadaniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i
instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz sformufowaniu wnioskow i zalecen

pokontrolnych  majgcych na  celu zlikwidowanie nieprawidtowosci i zwiekszenie
prawdopodobieristw zrealizowania ustalonych celow i zasad.
@‘ 2} Kontrola zarzadcza — stanowi ogdt dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i

zadan jednostki, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Kontrola
zarzadcza obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania jednostki.

3} Kierownictwo urzedu — oznacza Wéjta Gminy, Zastepcg Wojta Gminy, Skarbnika,

4} Kierowniku — oznacza kierownikéw referatéw, kierownikow jednostek organizacyjnych i
innych pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze,

5) Standardy kontroli zarzadczej — zbiér wytycznych Ministra Finanséw dla sektora finanséw
publicznych {opublikowane w Komunikacie Nr 23 z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. MF Nr 15 poz. 84),
ktére osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej powinny wykorzysta¢ do
tworzenia, oceny i doskonalenia systeméw kontroli zarzadczej. '

§3

1. Wyrdznia sie dwa poziomy kontroli zarzgdczej:




a) | poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej {prowadzonej w kazdej jednostce
sektora finansow publicznych), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik

jednostki,
b) Il poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
/ terytorialnego, osoba odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

2. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastepujgcych kryteriéw:

1) zgodnosci z prawem ~ w ramach ktdrego pracownicy s3 zobowiazani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawa;

2} rzetelnosci — ktéra wymaga, by pracownicy wykonywali obowigzki z naleiytg starannoscia,
sumiennie i terminowo, dokumentujac okredlone dziafania zgodnie z rzeczywistoscia, z
uwzglednieniem towarzyszgcych im okolicznosci;

3) celowosci — w ramach ktérego pracownicy badajg, czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna z
celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i z przyjetymi planami;

4) gospodarnosci —w ramach ktorego pracownicy optymalizujg metody i sposoby oszczednego i
_‘ @ efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majgtkiem jednostki, a ponadto stosujg
k dziatania zapobiegajace wysigpieniu szkdd lub powodujgce ich ograniczanie;

5) przejrzystosci — wedtug ktérego dochody i wydatki publiczne majg by¢ klasyfikowane,
sprawozdania finansowe sporzadzane, a zasady rachunkowosci stosowane zgodnie z
ohowigzujgcymi przepisami prawa w formie zorganizowanego tadu dokumentacyjnego, a
ponadto sprawdza sie, czy dokumenty (dowody ksiegowe) bedgce podstawg zapisu w
ksiegach rachunkowych sg opisane w sposéb umoZliwiajacy identyfikacje zrealizowanego
zadania;

6) jawnoici — w ramach ktérego jednostka prowadzi BIP — Biuletyn informacji Publicznej w
formie strony internetowej i udostepnia materiaty zgodnie z ustawa o dostepie do informacji
publicznej.

§4

Zakres kontroli zarzadcze] obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowe;j:
@ i} gromadzenie dochoddw i przychodow publicznych,
’ 2} wydatkowanie srodkéw publicznych,
3} finansowanie potrzeb pozyczkowych budzetu panstwa,
4} zacigganie zobowigzan angazujgcych $rodki publiczne,
5) zarzadzanie srodkami publicznymi,
6) zarzadzanie dtugiem publicznym,
7} rozliczenia z budzetem Unii Europejskiej

§5

1. Zgodno$é¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi zapewniajg
kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy — w trakcie dokenywania kontroli
funkcjonalnej projekidw decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw rodzgcych
skutki prawne i finansowe — przed ich akceptacjg zgodnie z kompetencjami, albo przed




ziozeniem podpisu z upowaznienia Wéjta Gminy, albo przed parafowaniem dokumentu

zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

SkutecznosC i efektywnodé dziatania zapewnia ustalony system kontroli, ktérego wyniki

pozwalajg na dokonanie przez kierownictwo Urzedu niezbednych zmian w ocenianych

procesach. Nalezz do nich:

1} wyniki dziatai kontrolnych dokonanych przez Rade Gminy i Komisje Rewizyjng Rady
Gminy,

2} system kontroli zarzgdczej obowigzujacy w Urzedzie,

3} efekty kontroli zewnetrzne;j.

Wiarygodnos$¢ sprawozdart zapewnia sie poprzez sporzadzenie ich zgodnie z przepisami

prawa, a takze z danymi wynikajgcymi z prowadzonych rejestréw urzedowych i innych

dokumentéw, albo z ksigg rachunkowych prowadzonych rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i

biezgco. Sprawozdanie budzetowe lub finansowe uwaza sie za wiarygodne, jezeli ujete w nim

dane s3 zweryfikowane zgodnie z obowigzujgcymi procedurami kontroli finansowej i zgodne

z dokumentami zZrédtowymi oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki i gtéwnego

ksiggowego. Za niewiarygodne sprawozdanie zbiorcze sporzadzone przez Urzad odpowiada

kierownik komdrki organizacyjnej lub jednostki, ktére przekazata niewiarygodne
sprawozdanie jednostkowe.

Ochrona zasobow zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobéw Urzedu i

udostepnianie ich tylko osobom upowaznionym. ‘

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania dokonywane jest przez

upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie etyki urzednika samorzadowego

zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Stupnie.

Efektywno$¢ i skutecznosé przeptywu informaciji gwarantuija:

1) systemy teleinformatyczne uzywane do realizacji zadas publicznych, rejestry publiczne
oraz wymiana informacji w formie elektronicznej miedzy podmiotami publicznymi —
speiniajgce wymagania okreélone w ustawie o Informatyzacji podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne,

2) sporzadzanie i doreczanie pism za pomocy $rodkow komunikacji elektronicznej —
spetniajgce wymagania okreslone w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie
Kodeksu postepowania administracyjnego,

3) zasady oglaszania aktéw prawa miejscowego,

4) zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,

5) zasady ustalone w Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin | zwigzkéw
miedzygminnych,

6} ustalone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Stupnie zasady organizacji
pracy Urzedu dotyczgce: wspdtpracy i wspétdziatania komérek organizacyjnych przy
zatatwianiu spraw, przygotowywania aktéw prawnych, zasad i trybu przyjmowania,
rejestrowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw oraz zasad udostepniania informaciji
publicznej.

Zarzadzanie ryzykiem dokonywane jest przez identyfikowanie ryzyk i podejmowanie dziatan

okreslonych w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia: ,Polityka zarzadzania ryzykiem”

§6

W Urzedzie Gminy w Stupnie system kontroli zarzadczej realizowany jest w formie kontroli:




samokontroli
kontrotli funkcjonalnej,
kontroli instytucjonalnej,

§7

Samokontrola — oznacza kontrole wykonywania wlasnej pracy przez wszystkich pracownikow
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem
uprawnien i obowigzkow.

Kontrola funkcjonalna — oznacza kontrole sprawowang z urzedu w ramach obowigzku
nadzoru przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych, a takie sprawowang przez
innych pracownikdw, jezeli zostali zobowigzani do wykonywania okreslonych czynnosci w
zakresie powierzonych im obowigzkow.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli funkcjonalnej
nalezy, zgodnie z podziatem kompetencji, do obowiazkow:

1) Wéjta Gminy, ‘

2} Zastepcy Woita,

3) Skarbnika Gminy,

4) Sekretarza Gminy,

5} Giéwnego ksiegowego,

6) Kierownikéw Referatow

7) pracownikdéw, ktdrym powierzono takie obowigzki w ramach zakresu czynnosci.

Z przeprowadzone] kontroli kierownicy referatéw organizacyjnych sporzadzajg protokot,
ktdry powinien zawieraé imieg i nazwisko kierownika, oznaczenie referatu i kontrolowanego
stanowiska pracy, date przeprowadzenia kontroli, okreslenie przedmiotu kontroli zgodnie z
przedstawionym wczedniej planem kontroli, wynik czynnosci kontrolnych, zalecenia, podpisy.
Kontrola instytucjonalna — oznacza kontrole sprawowang przez osobe wyznaczong i
upowazniong przez Kierownika jednostki do wykonywania zadan kontrolnych.

Szczegotowy zakres przedmiotowy, zadania instytucjonalnej kontroli zarzgdczej oraz zasady
wykonywania czynnosci kontrolnych okresla zarzadzenie w sprawie Regulaminu
przeprowadzania kontroli wewnetrznej instytucjonalnej w Urzedzie gminy w Stupnie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Stupno.

Rozdziat Il
Standardy kontroli zarzadczej.

§8

W Urzedzie Gminy w Siupnie i jednostkach organizacyjnych gminy Stupno wdraza sie
standardy kontroli zarzadczej w ponizszych obszarach stanowigcych elementy systemu
kontroli zarzadczej:

a) Srodowisko wewnetrzne,

b) celeizarzadzanie ryzykiem,




¢) mechanizmy kontroli,
d) informacja i komunikacja,
e) monitorowanie i ocena.

§9

Ustala sig w Urzedzie nastepujgcy sposéb i forme dziatait w ramach poszczegélnych standardéw:

A. Srodowisko wewnetrzne :

1. Przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzgdzajgce i pracownicy Urzedu powinni
znac i przestrzegac zasady okreslone w ,Kodeksie etyki pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Stupnie”.

Pracownicy sg Swiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub
dziatari niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest
poddawany analizie kierownictwa i stanowi podstawe do oceny pracownika, ktdra
znajduje odzwierciedlenie w dokumentach sporzadzonych w wykonaniu zarzadzenia
\@ _ Wojta w sprowie okreslenia szczegdtowego sposobu dokonywania ocen okresowych
‘ pracownikow samorzgdowych.
Kierownictwo Urzedu identyfikuje przestanki i okolicznosci, ktére umozliwiajg nieetyczne

zachowanie pracownika oraz wdraza odpowiednie $rodki zaradcze (organizacyjne,
kadrowe i inne ~ stosownie do przestanek i okolicznosci).

2. Kompetencje zawodowe — poziom kwalifikacji i stazu pracy, ktére stanowig wymog do
zajmowania okreslonego stanowiska w Urzedzie jest przestrzegany. Wymagania
kwalifikacyjne zostaty okreslone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398} i
Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie.

Proces rekrutacji pracownikéw prowadzony jest w oparciu o zdefiniowane procedury

okreslone w zarzadzeniu Wéjta w sprawie requlaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy w Sfupnie.

Pracownicy Urzgdu, w tym pracownicy zatrudniani na zastepstwo za nieobecnego

pracownika, posiadajg taki poziom wiedzy, umiejgtnosci i do$wiadczenia zawodowego,
@ ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie wypeiniaé powierzone obowigzki, a takze

rozumiec znaczenie systemu kontroli zarzadczej,

W Urzedzie istniejg dobre praktyki w zakresie uniwersalizacji umiejetnosci pracownikéw i
wielozadaniowosci na stanowiskach pracy, ktére pozwalajg na przejmowanie
obowiagzkéw za nieobecnego pracownika. Zakres zastepstw za innego pracownika zostat
okreslony w zakresach czynnosci.

Dostosowanie i aktualizacja wiedzy i umiejetnosdci pracownikéw do zmieniajacego sie
ustawodawstwa, ktére naktada na Urzad realizacje okreslonych zadan lub stosowania
okreélonych procedur administracyjnych poprzedzane jest zapewnieniem pracownikowi
profesjonalnych szkolen.

3. Struktura organizacyina — zakres zadar poszczegdinych referatéw organizacyjnych
jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw okresla Regufamin organizacyjny Urzedu
Gminy w Stupnie. Zapisy w Regulaminie podlegaja okresowemu przegladowi nie rzadziej
niz raz w roku. Zmiany zakresu zadari poszczegdlnych komérek organizacyjnych s




wprowadzane poprzez aktualizacje Regulaminu. Struktura organizacyjna jest
dostosowywana do zmieniajacych sie warunkow dziatania, celéw i zadan Urzedu.
Sekretarz Gminy oraz kierownicy Referatow przedstawiajg na piémie i na biezgco
aktualizuja zakres obowigzkéw, uprawnier, upowaznien oraz odpowiedzialnosci dla
podleglych im pracownikéw. Fakt przyjgcia do wiadomosci i wykonania powierzonego
zakresu zadan pracownik sygnuje datq | wtasnorecznym podpisem.

Delegowanie uprawniei  — do podejmowania przez pracownikéw decyzji
administracyjnych i wydawania zadwiadczen jest zapewnione poprzez ustalenia na pi§mie
rodzaju i zakresu tego upowaznienia. Pracownik przyjmuje odpowiedzialnos¢ za dziatanie
i sygnowanie dokumentdéw urzgdowych ,z upowaznienia Wajta” z chwilg opatrzenia datg
i wlasnorecznym podpisem pisma upowazniajacego.

Delegowanie uprawniert moze mie¢ forme petnomocnictwa ogblinego lub upowaznienia
do dziatania w imieniu W4jta. Sg one sporzadzane na pidmie, w ktorym okresla sie
nazwisko i imie oraz stanowisko umocowanego pracownika, zakres umocowania, a w
przypadku petnomocnictwa ogéinego takze czas na jaki jest udzielane. Upowainienie

udzielane jest do dokonania w imieniu Wéjta okreslonej czynnosci prawnej.

Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym upowaznienia i pefnomocnictwa podlegaja
rejestracji w rejestrze upowaznien prowadzonym przez stanowisko pracy ds. organizacji i
kadr.

B. Cele i zarzadzania ryzykiem.

1. Misja i wizia Urzedu — misja jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego,
gospodarnego i skutecznego wykonywania zadah samorzadu na szczeblu gminnym,
natomiast ogding wizjg Urzedu jest profesjonalna administracja Swiadczaca na rzecz
wspdlnoty samorzadowej ustugi o coraz lepszej jakosci, majaca dwiadomos¢ spofecznej
odpowiedzialnosci za rzetelne wykonanie natozonych zadan.

2. Okreélenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacii.

1) Celami Urzedu sa:

e zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdinoty samorzadowej, zgodnie z wolg i
w spos6b satysfakcjonujacy mieszkaricow,

e aktywna wspéipraca ze wszystkimi podmiotami majacymi wplyw na
realizacje wyznaczonych zadan,

¢ konsekwentne dziatanie i doradztwo, przy uwzglednieniu uzasadnionych i
stusznych oczekiwat jednostki.

2) Zgodnie ze Statutem Gminy realizowane s3:

e zadania wlasne Gminy, wynikajace z ustawy o samorzqdzie gminnym oraz
uchwat Rady Gminy, o ile nie zostaly powierzone do wykonania innym
jednostkom organizacyjnym Gminy,

e zadania zlecone na mocy ustaw szczegéinych,

e zadania powierzone na podstawie porozumier zawartych z organami
administracji rzadowej lub samorzgdowej,

e zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

e zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem lub wojewodztwem, ktdre nie zostaty powierzone




gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunainym lub
powierzone na pedstawie umoéw innym podmiotom.
3} Podziat zadah na poszczegdlne komérki organizacyjne Urzedu okreéla Regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy w Stupnie.
4} Zadania strategiczne okreslaja uchwaty rady Gminy dotyczgce:
- Planu Rozwoju Lokalnego Gminy Stupno,
- Wieloletnich Programoéw Inwestycyjnych Gminy,
- Gminne;j Strategii Rozwigzywania Probleméw Spofecznyich,
- Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
- Gminnego Programu Profilaktyki i Opieki Nad Dzieckiem i Rodzing,
- Gminnego Programu Ochrony i Promocji Zdrowia Mieszkaricow Gminy Stupno,
- Programu Ochrony Srodowiska dla GMiny Stupno i Gminnego Planu Gospodarki
Odpadami,
- Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy,
- Gminnego Programu Opieki Nad Zabytkami.
5} Zadania roczne szczegdtowo ujete sa w planach i programach rocznych uchwalonych
przez Rade Gminy:
- Program wspéipracy Gminy Stupno z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzgcymi dziatalnosc pozytku publicznego,
- Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii.

Monitorowanie i ocena realizacji zadan wykonywana jest na dwdch poziomach:

1.

3.

przez organy nadzorujace:

a) Wojewode —w zakresie ustalonym w ustawie o samorzgdzie gminnym,

b) Regionalng Izbe Obrachunkowg — w zakresie spraw finansowych ustalonych w ustawie o
regionalnych izbach obrachunkowych,

¢) Rade Gminy — w ramach kompetencji okreslonych w ustawie o samorzgdzie gminnym
oraz uchwale Rady Gminy w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Sfupno,

przez kierownictwo Urzedu ~ w tym przy zastosowaniu kryteridow oszczednosci, efektywnosci

i skutecznosci.

Identyfikacja ryzyka ~ ryzyko to prawdopodobienstwo, ze okre$lone zdarzenie wystapi
wplynie niekorzystnie na osiggnigcie danego celu. Kierownictwo Urzedu dokonuje
identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych przez Urzad celéw i zadar, dokonuje ich
kategoryzacji oraz pomiaru.

Analiza rvzvka — zawiera gléwnie ocene istotnosci ryzyk, oszacowanie prawdopodobienstwa
wystgpienia danych ryzyk i mozliwych ich skutkdw, a takze okreslenie sposobdw zarzadzania
ryzykami.

W ramach analizy ryzyka ocenia sie mechanizmy sprzyjajace jego wystgpieniu, obejmujace:

1) nadmiar kompetencji w reku jednego urzednika,

2) dowolnos¢ w podejmowaniu decyzji,

3) lekcewazenie dokumentacji i sprawozdawczodci,




4)

5)
6)
7)
8)
9)

stabos¢ systemu kontroli zarzadczej, w tym niestosowanie zasady podziatu czynnosci
kontrolnych proceséw szczegdlnie wrazliwych na btedy pomiedzy dwie réine osoby
(zasada ,dwéch par oczu”),

nierowny dostep do informacji,

brak odpowiedzialnosci osobistej,

brak rozwigzan antykorupcyjnych,

brak przejrzystoéci w dziataniu,

brak dostatecznego nadzoru kierownictwa oraz systemu monitorowania przebiegu i
postepéw w realizacji zadan, a takie aktualizacji obowigzujgcych procedur majacych
wplyw na osiggnigcie celéw kontroli zarzadczej.

Reakcja na ryzyko — Wojt kazdorazowo okresla dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk
oraz podejmuje dziatania w celu zmniejszenia jego skutkéw. W stosunku do kazdego
istotnego ryzyka okresla rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).
Jezeli reakcja na zidentyfikowane ryzyko wymaga dziatania, Wéjt ustala rodzaj dziatan (np.
zmiany organizacyjne, kadrowe, pomoc prawng, zabezpieczenie $rodkow finansowych na
okreslony cel, stosowanie konkretnych zabezpieczei zasobdw) oraz ustala osobe
odpowiedzialng za ich wykonanie.

Mechanizmy kontroli.
Wymienione nizej mechanizmy nie stanowig zamknietego katalogu.

1.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadeze).

W ramach tego standardu dziatajg procedury ustalone w formie uchwat Rady Gminy iub

zarzadzen Wojta, ktdre ustalajg takze sposéb dokumentowania kontroli zarzgdczej.

Wykaz dokumentdéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza zawiera zatacznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

Do dokumentdw kontroli zarzgdczej zalicza sie takze:

1) pisemne zakresy czynnosci pracownikéw,

2) powierzenie na pismie obowigzkdéw i odpowiedzialnosci za wykonanie zadan z
zakresu gospodarki finansowej,

3) upowatinienia i petnomocnictwa.

Nadzér — stanowi mechanizm, ktory zakitada istnienie wilasciwego przywddztwa,

kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci oraz ma za

zadanie uzyska¢ rozsadny stopien pewnosci, ze Urzad osiaga swoje cele i realizuje

natozone zadania.

Nadzér nad wykonywaniem zadan wykonuja:

1) Wéjt Gminy — nadzér ogélny nad caloscig zadan i celéw realizowanych przez Urzad,

2) Wit Gminy i Zastepca Wojta — nadzor bezposredni nad referatami i samodzielnymi

" stanowiskami pracy wskazanymi w Regulominie Organizacyjnym Urzedu Gminy w

Stupnie,

3) Skarbnik Gminy — w zakresie opracowywania, uchwalania i wykonywania budzetu
Gminy, '

4} Kierownicy referatow — w zakresie zadan wiasnych referatu i zadan wspélnych
referatéw, ktdre okreéla Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Sfupnie.

Ciagtos¢ dziatalnosci — Urzad jest jednostka powotang na mocy ustawy o samorzgdzie

gminnym do obstugi zadan organu wykonawczego gminy (Wdjta Iub zarzadcy




komisarycznego) i dziata do czasu ewentualnej likwidacji jednostki podziatu

terytorialnego paristwa jaki jest gmina.

Ciagloéé realizacji okreslonych zadan realizowanych przez Urzad moze ulegal zmianie w

zaleznoéci od podziatu zadah w ramach struktury jednostek organizacyjnych gminy. Tryb

przejmowania zadah gwarantujacych cigglosé ich wykonania nastepuje uchwaty Rady

Gminy w formie aktu o powotaniu jednostki, ktdry okresla statutowy zakres jej dziatania i

sposéb przejecia zasobdw (personelu, zasobdw materialnych, $rodkéw finansowych

specjalnych, itp.). ‘

Ciagtoé¢ dziatalnosci Urzedu musi by¢ zapewniona takze w przypadku wystgpienia

okolicznoéci nieprzewidzianych, nadzwyczajnych lub kryzysowych (awarie techniczne

infrastruktury krytycznej, kleski zywiotowe, epidemie, terroryzm, dziatania wojenne).

Ciggloé¢ dziatalnosci zapewnia sig na podstawie ustalonych i wdrozonych procedur

zarzgdzania kryzysowego, ktore sg okreslone w ustawie o zarzqdzaniu kryzysowym, w

tym poprzez:

1) zapewnienie funkcjonowania administracji publicznej w gminie w sytuaciji
kryzysowej, , '

2} uruchomienie innych niz administracja struktur w sytuacjach kryzysowych,

3} zapewnienie funkcjonowania i mozliwo$ci odtworzenia infrastruktury krytycznej,

4) vruchamianie sit i srodkéw niezbednych do wykonywania zadan,

5) utrzymywanie i zabezpieczenie danych niezbgdnych do funkcjonowania gminy w
sytuacjach kryzysowych,

6) ochrona zasobow,

7) zapewnienie ciggtego monitorowania zagrozen,

8) racjonalne gospodarowanie sitami i Srodkami w sytuacjach kryzysowych,

9) ustalenie i wdrozenie procedur administracyjnych.

Procedury w tym zakresie ustalane sg i aktualizowane w formie zarzadzen Wojta Gminy —

Szefa Obrony Cywilnej albo organu wyiszego szczebla wiadciwego w sprawach

bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego.

Ochrona zasobéw — Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostgp do zasobow

materialnych, finansowych, informatycznych miaty jedynie upowaznione osoby.

Srodki trwale, pozostale érodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne

ewidencjonowane sg zgodnie z przyjetymi w Urzedzie politykq rachunkowosci. Zasoby te

majg okreélone miejsce uzytkowania w formie ,Spisu inwentarza”, ktory wywiesza sie w

poszczegblnych pomieszczeniach. Za stan i zabezpieczenie inwentarza ujetego w ,Spisie”

odpowiadajg osoby uzytkujace dane pomieszczenie.

Osoby dysponujace zapasami materiatéw (towaréw) sktadaja o$wiadczenie o

odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Kasacja (likwidacja) zasobéw materialnych nastepuje komisyjnie i w sposob wskazany w

odpowiednich zarzadzeniach Wéjta. .

Dyspozycje $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych dokonuja

wytacznie osoby upowainione, kiérych dane przekazywane s do banku obstugujgcego

Urzad.

Stan $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych kontroluje sie na biezaco zgodnie z

przyjetymi w Urzedzie Zasadami rachunkowosci i Procedurg kontroli finansowej.




Zasady gospodarowania gotéwkg okresla obowigzujgca w Urzedzie Instrukcja kasowa.
Kasjer sklada oéwiadczenie o odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone $rodki
pieniezne. Obrét pieniezny kontroluje sie na biezaco poprzez sprawdzanie i akceptacje
raportow kasowych.

Nieruchomosci stanowigce mienie gminne podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego
zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami.: Dyspozycjg nieruchomosciami
regulujg odpowiednie uchwaty Rady Gminy i zarzgdzenia Wéjta wydane na podstawie
ustawy © gospodarce nieruchomosciami. Akty te szczegotowo regulujg podziat
kompetencji pomigdzy organami Gminy w zakresie dysponowania nieruchomosciami
oraz ustalaja prawa i procedury dotyczace zbycia, nabycia, darowizny, przyjecia spadku,
najmu, dzierzawy i ustanowienia innych praw rzeczowych ograniczonych.

Zasady ciggniecia pozytkéw z nieruchomosci komunalnych (polityka czynszowa)
regulowana jest uchwatami Rady Gminy. :

Okresowe pordwnanie stanu rzeczywistego zasobow z zapisami rejestrow dokonywana
jest w drodze inwentaryzacji przeprowadzane] w okresach i udokumentowanej w sposdb
okreglony w Instrukcji inwentaryzacyjnej. Inwentaryzacje przeprowadza sig komisyjnie a
stwierdzone réinice inwentaryzacyjne wyjasnia sie i ustala osoby odpowiedzialne
zgodnie z instrukcja. Postepowanie w sprawie dochodzenia roszczert za braki zawinione
prowadzi sie, odpowiednio do stanu faktycznego, zgodnie z przepisami prawa pracy,
prawa cywilnego i/lub karnego.

Kontrola stanu mienia komunalnego nastepuje w formie informacji o stanie mienia
komunalnego, ktdra Wéjt przedktada Radzie Gminy za okresy ustalone w ustawie o
finansach publicznych.

Zasady ochrony fizycznej zasobdw przed zniszczeniem lub utratg regulujg odpowiednie
Instrukcje bezpieczeristwa. W przypadku danych informatycznych istnieje odpowiedni
system zabezpieczert fizycznych i technicznych chronigcych do nich dostgpu.
Szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych —
zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i
wydatkowaniem $rodkéw publicznych, s3 rozdzielone pomiedzy réznych pracownikow
Urzedu, zgodnie z obowigzujaca strukturg organizacyjna, realizowane sy zgodnie 2z
przepisami prawa, zasadami dobrej praktyki oraz procedurami wewngtrznymi
wykazanymi w zafgczniku nr 2 do zarzadzenia. Powierzenie pracownikom obowigzkow z
zakresu gospodarki finansowe]j Urzedu nastepuje w formie pisemnej tak co do zakresu
czynnosci jak i upowazniania do wykonywania okreélonych zadar.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych — w Urzedzie funkcjonujj
mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systeméw informatycznych.
Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych takich, jak: kontrola
dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, nadawanie uprawnied, ciggtosci
dziatalnoéci i kontroli aplikacji zapewniona jest przez st. pracy ds. informatyki. Procedury
w zakresie kontroli i ochrony systemdéw informatycznych reguluja odpowiednie
zarzgdzenia Wojta.




)

D.

Informacja i komunikacja.

Informacje niezbedne do bieigcego wykonywania przez pracownikéw obowigzkéw siuzbowych maj3
forme informacji poziomych i pionowych.
Informacje pionowe sptywajg do pracownika w formie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dorgczania przez kierownictwo Urzedu referatom i samodzielnym stanowiskom pracy
wynikow kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

obowigzkowych sprawozdan z wykonania zadari sporzadzanych przez stanowiska pracy dla
Wdjta Gminy,

ustalen, wytycznych i informacji z narad prowadzonych przez kierownictwo Urzedu z
kierownikami referatéw i samodzielnymi stanowiskami pracy,

dorgczenia na stanowisko aktéw prawa wewnetrznego — podjetych uchwat rady Gminy i
zarzgdzen Wéjta — za potwierdzeniem odbioru,

przekazywania na stanowiska pracy aktow prawa zewnetrznego, orzeczen, interpretacii
prawnych i innych informacji przydatnych przy stosowaniu prawa,

konsultacji prawnych oraz obowigzkowej akceptacji projektow aktéw prawnych, umow i
porozumien przez radce prawnego.

Przeptyw informacji poziomych odbywa sie w formach:

1)

2)

3)
4)

ustalonych w Regulaminie organizacyjnym zasad wspotpracy i wspotdziatania w zakresie
zatatwiania danej sprawy przez rézne komorki organizacyjne lub stanowiska pracy, zasad
opracowywania sprawozdan i informacji dla Rady Gminy i Wojta Gminy, zasad
opracowywania aktéw prawa wewnetrznego oraz zatatwiania skarg i wnioskdw,

ustalonych w Instrukcji kancelaryjnej, w tym zasad obiegu dokumentéw wptywajacych do
Urzgdu, zasad dekretacji pism i wnioskéw kierowanych do zafatwienia przez stanowiska
pracy oraz zasad ich rejestracji i dorgczania przez st. pracy ds. obstugi sekretariatu,
szczegdinych procedur dotyczacych obiegu, akceptacji i kontroli dokumentéw finansowych,
wspbtpracy i wspéidziatania stanowisk pracy zgodnie z obowigzkami ustalonymi pisemnie w
zakresach czynnoéci, powierzeniach okredlonych obowigzkéw i odpowiedzialnosci za
wykonanie okreslonych zadan.

Biezaca informacja - zapewniona jest przez adekwatny do potrzeb przeptyw informacji

pionowe;j i poziomej na poszczegdlne stanowiska pracy.

Komunikacja wewnetrzna — przekazywanie waznych informacji miedzy stanowiskami pracy w

Urzedzie odbywa sig na piémie za potwierdzeniem odbioru.

Komunikacja _zewnetrzna ~ wymiana waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi

odbywa sie:

1) w formie pisemnej— przesytki pocztowe polecone za potwierdzeniem odbioru,

2) w formie brzekazania pisma {dokumentu) podmiotom wskazanym w jego rozdzielniku -
za pisemnym potwierdzeniem odbioru, .

3) w formie elektronicznej - za certyfikowanym podpisem elektronicznym,

4) w formie biezacego zamieszczania informacji i dokumentéw w Biuletynie informacji
Publicznej - w zakresie i zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.




E. Monitorowanie i ocena.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — kierownicy referatow beda monitorowat

skuteczno$¢ poszczegéinych elementéw kontroli zarzadczej, co pozwoli na hiezace

rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw i przyczyni si¢ do realizacji zatozonych

celdw i zadan.

W ramach procesu kierowania oraz nadzoru, o ktérym mowa w standardzie C, pkt. 2,

kierownictwo Urzedu po powzieciu wiadomosci o nieskutecznoéci kontroli zarzadcze],

ktdra moze by¢ przyczyng nieprawidtowosci lub opéznien w realizacji celow lub zadan

Urzgdu, zarzadza usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, badz form monitorowania

poszczegoinych elementéw tej kontroli. Decyzja taka moze by¢ takze podjeta w kazdym

czasie, w zwigzku ze zmiang zakresu dzialania Urzedu, albo natozeniem na Urzad zadania

szczegblnie wrazliwego na bfedy.

W6jt Gminy ustala pisemne procedury postepowania i kontroli wykonania zadai nowo

przyjetych przez Urzad do realizacii.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej ma takie forme wyboru i akceptacji przez

Wéjta zadan kontrolnych ujmowanych w planach instytucjonalnej kontroli zarzadczej

wraz z prawem dokonania zmian tych planéw i obowigzku dokonania kontroli poza

planem.

Samoocena — kazdy pracownik Urzedu dokonuje samooceny stanu zatatwianych przez

siebie spraw lub realizowanych zadan:

1) przed uptywem kazdego ustawowego terminu zatatwienia,

2) przed uptywem okresu sprawozdawczego,

3) przed uptywem terminéw wynikajacych z ustalonych planow dziatalnoéci,

4) przed uptywem terminu wynikajacego z uméw zawartych przez Wéjta Gminy z
innymi osobami lub podmiotami,

5) aw pozostatych sprawach — nie rzadziej niz raz na kwartat.

O wszelkich opéinieniach i przyczynach majacych wptyw na realizacje zadar lub

wykonanie powierzonych obowigzkéw pracownik informuje swojego bezposredniego

przetozonego.

Niewykonanie tego obowiazku skutkuje przypisaniem winy pracownikowi za

niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zadan lub powierzonych spraw.

Bezposredni przefozony po uzyskaniu od pracownika informacji o zagrozeniu realizacji

zadan |ub powierzonych spraw stosuje odpowiednie érodki zaradcze (w tym

organizacyjne, personalne, itp.} celem niedopuszczenia do powstania ryzyka i eliminacji

niekorzystnego wplywu na osiagniecie zamierzonego celu. W razie wystgpienia przyczyn

zewngtrznych, niezaleznych od Urzedu, informuje o przyczynach, zagrozeniach i jego

skutkach Woijta Gminy.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej — Zrédtem uzyskania zapewnienia sg

wyniki:

1} monitorowania,

2} samooceny pracownikéw,

3) kontroliiaudytu.




§10

1. Sekretarz Gminy zapewni wdrozenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Stupnie poprzez zapewnienie:

“1) zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem wszystkich pracownikdw Urzedu,

2} mozliwosci uzyskani dostepu do niniejszego zarzadzenia wraz z zatgcznikami

3) dostepu do wiasciwych i rzetelnych informacji niezbednych do wykonywania przez Kierownika
jednostki, kierownikow komdrek oraz pozostalych pracownikdéw obowigzkéw w odpowiedniej
formie i czasie.
2. Skarbnik Gminy koordynuje wdrozenie systemu kontroli zarzadczej w zakresie proceséw

finansowo — ksiggowych.

§11

1. Zobowigzuje ste kierownikéw referatéw organizacyjnych Urzedu Gminy w Stupnie do:
a) okreslania celéw i zadat swoich komérek,

e
s

b} przypisanie do realizacji celow i zadan miernikéw ich realizacji,

¢} identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych w komérkach,

d} przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,

e) wprowadzenia mechanizmdw kontrolnych,

f) utworzenia rejestru ryzyk dla zadan realizowanych przez referaty.

2. W terminie do dnia 15 stycznia kierownicy referatéw organizacyjnych Urzedu Gminy w
Stupnie oraz jednostek organizacyjnych zobowigzani s do przedktadania Sekretarzowi Gminy
planéw kontroli na rok biezgcy dotyczacych swoich referatdw oraz odwiadczen o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok. Oswiadczenie powinno zawierac:

1) podjetych czynnosciach kbntrolnych i ich wynikach,

2} stwierdzonych nieprawidfowosciach i dziataniach w zakresie ich likwidacji

Wz6r oswiadczenia wraz z zafgcznikiem — sprawozdanie z realizacji zadan stanowi zatgcznik
nr 2 do zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Slupnie i w jednostkach
organizacyjnych Gminy Stupno.

.
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wo). mazowieckie 5 Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 75/11
Wéjta Gminy w Slupnie z dnia 6 grudnia 2011 1,

- :‘%

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE GMINY SLtUPNO ORAZ
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY StUPNO

Rozdziat | :
CELE | ZALtOZENIA POLITYKI ZARZADZANIA RYZYKIEM

81
Polityka zarzadzania ryzykiem, zwana dalej ,Politykg”, ma na celu maksymalne ograniczenie ryzyka,
co powinno przyczynic sig do bardziej efektywnego i racjonalnego osiggania celéw przez Urzagd Gminy
Stupno i jednostki organizacyjne Gminy.

§2

Przez uzyte w ,Polityce” okreslenia nalezy rozumieé:

1) ryzyko - to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato negatywny wplyw na
realizacj¢  zaloionych celéw. Ryzyko jest mierzone wielkoscig skutkéw oraz
prawdopodobienstwem ich wystapienia,

2) akceptowalny poziom ryzyka — wielkoéé¢ ryzyka oraz jego skutkéw jakie jednostka gotowa
jest zaakceptowac.

3) czynnik ryzyka — okolicznodci, stan prawny, stan faktyczny, ktére mogg wywotaé ryzyko
wystapienia nieprawidiowoéci,

4} obszar ryzyka — to obszar, w ktdrym wystepuja istotne z punktu widzenia Jednostki, czynniki
ryzyka.

5) mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okre$lone przez przepisy
prawa lub wewngtrzne akty normatywne, procedury i instrukcje (w formie pisemnej), majace
ograniczy¢ prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka lub zniwelowaé negatywne skutki
zdarzenia zwigzanego z ryzykiem,

6) analiza ryzyka — ocena ryzyka pod katem moizliwych skutkéw jego oddziatywania oraz
prawdopodobieristwa wystgpienia tego ryzyka,

7) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dziatahh zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu kosztéw dziatania oraz zabezpieczeniu sie w
racjonalny spos6b przed jego skutkami. Obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka oraz
reagowanie na nie. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich
procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania.

§3

1. Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczegdlnosci:
1) usprawnienie efektywnosci zarzadzania Urzedem,
2) lepsze wykorzystanie zasobdw finansowych i ludzkich,



3)
4)

5)
6)
7)
8)

zapobieganie stratom finansowym, ‘

ograniczenie mozliwosci niepowodzenia' realizowanych w Urzedzie przedsigwzig i
projekiow,

dostosowanie sie do zmieniajacych sig wymogdw prawnych | ekonomicznych,

wdrazanie mechanizméw kontrolnych proporcjonalnie do ryzyka,

ograniczenie nieetycznych zachowan, marnotrawstwa i 0szustw,

rozpoznanie obszaréw nadmiernie kontrolowanych.

§4

1. Na ograniczenie ryzyka wplywa zaprojektowanie i wdrozenie odpowiednich mechanizméw
kontrolnych na podstawie uzyskanych wynikéw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego oceny,

jak i podjecie dziatart naprawczych zmniejszajacych skutki zaistniatych negatywnych zdarzen.

2. Polityka stanowi narzedzie zarzadzania dia kierownictwa oraz wytyczne dla wszystkich

pracownikow.

Rozdziat Il
ZAKRES PODMIOTOWY POLITYKI ZARZADZANIA RYZYKIEM

§5

Polityka ma zastosowanie do wszystkich komérek organizacyinych Urzedu Gminy Stupno, jednostek
organizacyjnych Gminy Stupno oraz wszystkich zatrudnionych pracownikow.

1)

§6
1. Polityka zostata zdefiniowana dla nastgpujgcych poziomow:
strategicznego,
operacyjnego.

2)

2. Proces zarzadzania ryzykiem na kazdym poziomie obejmuje nastgpujgce etapy:

@ 1)
2)
3)
a)
5)

6)

identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywaé na realizacje celéw oraz zadar Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych,

ocene istniejacych $rodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrolg
{mechanizméw kontrolnych),

analizg 1 hierarchizacje ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobiefistwa wystapienia
ryzyka,

okreglenie sposobu postepowania z ryzykiem nie akceptowalnym, a w tym okredlenie
srodkdéw zaradczych,

wskazanie 0séb odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie terminu,
do ktdrej nalezy podjac dziatania,

monitorowanie i sktadanie raportéw dotyczacych postepdw we wdrazaniu mechanizmow
kontrolnych.

3. Mozliwoé¢ wystepowania ryzyka w osigganiu celow i realizacji zadan, sktania Urzad do
koncentrowania uwagi na powstajacych zagrozeniach, poszukiwania form obrony przed




negatywnymi skutkami i dostosowania dziatainosci do zmieniajacych sie warunkow
zewnetrznych.

OstroznoSciowe podejscie do ryzyka oznacza utrzymywanie racjonalnej rownowagi pomieday
prowadzeniem dziatalnosci a kontrolowaniem ryzyka.

Ze wzgledu na ksztattujace je czynniki ryzyka dzielimy na:

1) zewnetrzne — jest to rodzaj determinowanego przez czynniki zewnetrzne,

2) wewnetrzne — obejmuje dziatania Urzedu i moze byc przez Urzad kontrolowane.

Ze wzgledu na prawdopodobienstwo wystapienia ryzyko dzielimy na:

a) bardzo wysokie,

b) wysokie,

¢) umiarkowane,

d) niskie.

Rozdziat HlI
ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI ZA REALIZACIE POLITYKI ZARZADZANIA RYZYKIEM

§7
1. Za wdrozenie systemu zarzgdzania ryzykiem odpowiedzialny jest Wéjt Gminy.
Obowigzki Wojta w zakresie wdrozenia systemu zarzgdzania ryzykiem obejmuja w
szczegblnoéci:
1) ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem oraz nadzér nad nig,
2) identyfikacje czynnikow ryzyka i analize ryzyka na poziomie strategicznym,
3) okreslanie akceptowalnej istotnosci ryzyka,
4} oglaszanie | wdraZanie procedur =zarzadzania ryzykiem, w tym monitorowanie
skutecznosci mechanizmdw kontroli,
3. Woéjt Gminy moze powierzyé okreslone obowiazki z zakresu zarzadzania ryzykiem innym
pracownikom Urzedu.

§8

1. Do zada#h kierownikdw komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1} okreslenie celéw realizowanych przez podlegie im komdarki grganizacyjne,

2) zidentyfikowanie ryzyk, jakie moga zagrozi¢ osiggnieciu poszczegoinych celow,

3) analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa i mozliwych
skutkéw wystapienia danego ryzyka,

4) podjecie dziatan w celu zmniejszenia wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia
zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli,

5) dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka.
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Rozdziat IV
IDENTYFIKACIA | ANALIZA CZYNNIKOW RYZYKA

1.ldentyfikacja ryzyka polega na okresleniu rodzaju ryzyk i ich Zrédet (w odniesieniu do celéw i
zadan), ktore wigza sie z dziatalnoscig Urzedu.

2.

Analiza ryzyka to proces, ktdrego elementami sg: oszacowanie prawdopodobiefstwa

wystapienia zidentyfikowanego ryzyka | mozliwych jego skutkow oraz okredlenie

akceptowanego poziomu ryzyka. W ramach analizy dokonuje sie oceny, ktéra polega na
wyhorze i zastosowaniu miernikdw w zaleznosci od rodzaju ocenianego ryzyka.

W identyfikacji czynnikdéw ryzyka na poziomie operacyjnym biorg udziat wszyscy pracownicy

Urzedu Gminy w Stupnie. Weryfikacji tych czynnikdw dokonuje bezposdredni przetozony

pracownika.

Pracownicy Urzedu maja obowigzek zgtaszaé, w formie pisemnej, przetozonym wszelkie

odstepstwa od obowigzujgcych w Urzedzie Gminy zasad i procedur.

Do zarzadzania ryzykiem nalezy obowigzek badania efektywnosci i skutecznosci

podejmowanych dziatan, poprzez ustalony w Urzedzie system kontroli zarzadzania ryzykiem,

ktdrego istotg jest ocena zastosowanych metod redukcji ryzyka (radzenia sobie z ryzykiem).

Nadzodr i monitorowanie ryzyka w Urzedzie obejmuje:

1} dokonywanie okresowego przegladu ryzyk w celu ckreslenia, czy dane ryzyko ulegto
zmianie i czy punktowa ocena ryzyka w zakresie istotnoéci, nadana przez kierownictwo
Urzedu, ulegta zmianie,

2) zapewnienie skutecznosci stosowania mechanizméw kontrolnych.

§10

Identyfikacji ryzyka dokonuje sie w przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcionowania
Urzedu.
Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje sie:
a) przegladu zidentyfikowanych ryzyk pod wizgledem ich aktualnosci i adekwatnosci
wynikow dokonanej analizy,
b) identyfikacji ryzyka w przypadku:
1) istotnej zmiany warunkow funkcjonowania Urzedu,
2) zmiany celéw lub zadan ustalonych w niniejszym zarzgdzeniu.

Rozdziat V
INETRPRETACIA WYNIKOW | ZARZADZANIE
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W oparciu o jakosciowa analize ryzyka w ramach realizacji procesu zarzgdzania ryzykiem
dokonuje sie przegladu istniejacych mechanizmow kontrolnych, ktore zawarte sg w
wewnetrznych zarzadzeniach, procedurach, regulaminach, planach i programach. Reakcja w
adniesieniu do kazdego istotnego ryzyka { z duzg wagg istotnosci) podejmowana bedzie na
podstawie uzyskanych wynikéw z analizy ryzyka.




2. Przyjmuje sie cztery poziomy ryzyka: ryzyko niskie, ryzyko $rednie, ryzyko wysokie, ryzyko
bardzo wysokie:
1) ryzyko niskie zawiera sie w przedziale od 0 — 25% réinicy pomigdzy wynikiem
najwyzszym i najnizszym,
2) ryzyko $érednie zawiera sig w przedziale od 26 — 50% réznicy pomigdzy wynikiem
najwyzszym a najnizszym,

3) ryzyko wysokie zawiera sig¢ w przedziale od 51 — 75% réinicy pomigdzy wynikiem

najwyzszym i najhizszym,

4} ryzyko bardzo wysokie zawiera sie w przedziale od 76 — 100% réznicy pomigdzy wynikiem
najwyzszym i najnizszym.
3. Uzyskane w procesie analizy ryzyka koricowe wyniki wskazujg na poziom ryzyka
wywolywanego przez dany czynnik ryzyka.
4. W Urzedzie reakcje na ryzyka moga polega¢ w szczegdInosci na:

1)
a)

b)

c}

2)

3)

4)

tolerowaniu — witedy, gdy:

koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyku mogg przekroczyé jego potencjalne
korzysc,

zdolnosci  do skutecznego przeciwdzialania zdefiniowanym ryzykom bgda
ograniczone,

éwiadomym niepodejmowaniu dziatar ze wzgledu na znikomy stopien szkodliwosci.
przeniesieniu — dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk, w doniesieniu do ktorych
nastapi przeniesienie ich na inng instytucje lub podmiot zewngtrzny, migdzy innymi
poprzez ubezpieczenia czy zlecanie ustug na zewnatrz,

wycofaniu sie — dotyczy ryzyk szczegdinie ‘kontro!owanych, ktorych  skutki
ograniczone s3 do akceptowalnego poziomuy,

przeciwdziataniu - dotyczy ryzyk wymagajacych podjgcia zdecydowanych,
przemy$lanych i zaplanowanych drziatari prowadzac do likwidacji fub znacznego
ograniczenia ryzyka.

§12

1. Kierownictwo Urzedu przeciwdziala negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz

dokonuje analizy obszaréw wrazliwych.
2. Ustala sie kategorie (obszary) ryzyka:
a) ryzyko finansowe,
b) ryzyko dziatalnosci,
c) ryzyko zewnetrzne,
d} ryzyko zasobéw ludzkich.
3. Przyktadowe ryzyka do analizy ujeto w zataczniku Nr 1 do niniejszej ,Polityki”.

§13

Zasady zarzadzania poszczegélnymi rodzajami ryzyka reguluje niniejsza ,Polityka” oraz instrukcje,
regulaminy i procedury zatwierdzone w formie zarzadze Wéjta Gminy.
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Zarzgdzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest poprzez:

1) gromadzenie informac]i dotyczacych ryzyk,

2) ograniczenie ryzyk powstajacych w trakcie dziatalnodci Urzgdu do akceptowalnego poziomu,
wykorzystujgc do tego celu informacje otrzymane od pracownikow i kierownikéw komarek
organizacyjnych Urzedu,

3} podejmowanie dziatarh zmierzajacych do ograniczenia liczby i skali wystepujacych zagrozen,

4) ograniczenie (eliminowanie) negatywnych skutkow ryzyk

§9
Poziom istotnosci ryzyka w Urzedzie Gminy w Stupnie stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej ,,Polityki”

mgr Stefan Jakubowski
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