Zalgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 8/2021
Woéjta Gminy Sulmierzyce
z dnia 26 lutego 2021 roku

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach’

§ 1. Niniejsze ,Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach”, zwane
dalej ,,Zasadami" okreslaja sposéb zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Sulmierzycach.

§ 2. llekro¢ w tresci niniejszych Zasad jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sulmierzyce,

2) Wéjcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sulmierzyce,

3) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Wéjta Gminy Sulmierzyce,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sulmierzycach,

5) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ poszczegolne referaty Urzedu Gminy w Sul-
mierzycach,

6) kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy, Zastepce Wojta Gminy, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy i Kierownika Referatu (jednostki organizacyjnej).

§ 3. 1. Kontrola zarzagdcza w Urzgdzie, stanowi ogdt dziatan, podejmowanych przez kierownictwo

Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb

zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, we wszystkich aspektach funkcjonowania i

warunkach dziatania.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan i innych informacji dotyczacych wszelkich aspektow dziatalnosci Urzedu,

4) ochrony wszelkich zasobéw wykorzystywanych przez Urzad,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informacji wewnatrz Urzedu, miedzy Urzedem a innymi
podmiotami z otoczenia zewnetrznego, w tym mieszkancami Gminy,

7) efektywnego zarzadzania ryzykiem, skutecznie ograniczajacego prawdopodobiefistwo wystapienia
zdarzen, ktére mogg spowodowac zagrozenie dla realizacji zadan i osiagnigcia zamierzonych celow.

§ 4. 1. Kierownictwo Urzedu, w ramach powierzonego zakresu zadan, jest odpowiedzialne, za
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ramach powierzonego zakresu zadan, s
odpowiedzialni, za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej
kontroli zarzgdczej, w kierowanych jednostkach organizacyjnych.

3. Podejmowane przez kierownika jednostki organizacyjnej dzialania powinny by¢ indywidualnie
dostosowane do kierowanej jednostki organizacyjnej, z uwzglednieniem w szczegdlnosci:

! Zasady opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2021 r. poz. 305) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009r. Nr. 15 poz.84)



realizowanych celéw i zadafi przez jednostke organizacyjng oraz jej wielkosci i posiadanych zasobow,
biorgc pod uwage zagrozenia, zwiazane z osiagnieciem celdw i realizowaniem zadan.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu biora czynny udzial w funkcjonowaniu adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej, poprzez kompetentne i sprawne wykonywanie powierzonych
im obowiazkow i zadan.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do informowania swoich bezposrednich
przetozonych o wszelkich informacjach, ktére moga mie¢ wplyw na funkcjonowanie
kontroli zarzadczej w Urzedzie, w szczegdlnoéci w zakresie:

1) stwierdzonych nieprawidtowosci i naduzy¢,

2) wystepowania nieetycznego zachowania,

3) pojawiajacych sig ryzykach lub innych waznych problemach podczas realizacji celow i zadan.

§ 5. Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie jest procesem ciaghym i wykonywana jest w oparciu o

standardy dotyczace nastepujacych obszaréw:

1) Srodowisko wewnetrzne: przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe pracowni-
kow, struktura organizacyjna oraz delegowanie uprawnien,

2) celeizarzgdzanie ryzykiem: misja, okre$lanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko,

3) mechanizmy kontroli: udokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, nadzér, ciaglosé dziatalno-
sci, ochrona zasobow, szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospo-
darczych, mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych,

4) informacja i komunikacja: biezaca informacja, komunikacja wewnetrzna, komunikacja ze-
wnetrzna,

5) monitorowanie i ocena: monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, samoocena, audyt we-
wnetrzny, uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 6.1. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem ,.Przestrzeganie warto-

$ci etycznych" polega na ustaleniu wartosci, ktore beda przestrzegane w Urzedzie a nastepnie stosowane

przez wszystkich pracownikow Urzedu.

2. Dziatania podjete w celu zapewnienia funkcjonowania powyzszego standardu polegaja

w szczegolnosci na:

1) promowaniu przestrzegania zasad etycznych przez Kierownictwo Urzedu oraz kierownikéw jedno-
stek organizacyjnych,

2) przestrzeganiu wartosci etycznych przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

3) opracowaniu regulaminu pracy oraz zasad wynagradzania pracownikow.

3. Spelnienie standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewniaja:

1) przekazywanie przez kierownictwo Urzedu informacji na temat oczekiwanych postaw
i zachowan etycznych,

2) $wiadomos¢ i znajomos$é wsrod wszystkich pracownikéw wartosci etycznych powszechnie  obo-

wiazujacych,

3) stosowanie przepiséw prawa i ujawnianie informacji zgodnie z prawem,

4) zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

5) regulamin pracy w Urzedzie,

6) regulamin organizacyjny Urzedu,

7) regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie,

8) analizy skarg i wnioskow.



§ 7. 1. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem »Kompetencje zawo-
dowe pracownikéw" nastepuje poprzez powierzanie realizacji celéw i zadan, w poszczeg6lnych jed-
nostkach organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom, pracownikom posiadajacym odpowiednie
kwalifikacje, wiedzg, umiejetnosci oraz doswiadczenie, pozwalajace na skuteczne i efektywne wykony-
wanie zadan.

2. Dziatania wykonywane w celu realizacji tego standardu sprowadzaja sie w szczegdlnosci do

nastgpujacych rozwigzan:

1) prowadzeniu  procesu rekrutacji, w sposéb umozliwiajacy zatrudnienie najlepszych
kandydatow,

2) sprzyjaniu oraz wspieraniu przez Wojta Gminy rozwoju zawodowego pracownikéw oraz
sukcesywnego podnoszenia wiedzy, umiejgtnosci i kwalifikacji, w wyniku stalego doskonalenia
zawodowego, poprzez kierowanie na szkolenia, warsztaty oraz uzupehianie wyksztalcenia,
W tym poglebianie posiadanej wiedzy na studiach podyplomowych.

3. Speienie powyzszego standardu, zapewniaja, w szczegdlnosci:

1) otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze,

2) powotywanie komisji rekrutacyjnych do naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz udziat kierow-
nika jednostki organizacyjnej w procesie naboru kandydatéw do jednostki organizacyjnej, ktorg kie-
ruje,

3) jawnos¢ i otwarto$¢ procesu rekrutacji dla wszystkich,

4) publikowanie informacji o rozpoczgciu rekrutacji oraz jej wynikéw na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu,

5) system okresowej oceny pracownikdow,

6) motywowanie pracownikow oraz nagradzanie osiggnig¢,

7) awans wewnetrzny,

8) odpowiedni dobor kryteriéw wyksztalcenia i doswiadczenia dla 0séb zatrudnianych na stanowiskach
urzgdniczych,

9) stymulowanie i wspieranie ciaglego rozwoju zawodowego wszystkich pracownikow,

10)procedura stuzby przygotowawczej.

§ 8. 1. Dzialanie kontroli zarzadczej w mysl standardu ,,Struktura organizacyjna'" polega na utworze-
niu i ksztaltowaniu odpowiedniej struktury organizacyjnej Urzedu, zapewniajacej realizacje celéw i za-
dan oraz powierzenie ich konkretnym jednostkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom.

2. Dziatania podjete w celu przestrzegania tego standardu polegaja w szczegdlnosci na:

1) opracowaniu regulaminu organizacyjnego Urzedu, uwzgledniajacego faktyczny zakres zadan reali-
zowany przez kierownictwo Urzedu, poszczegdlne jednostki organizacyjne oraz samodzielne stano-
wiska,

2) okresleniu obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla wszystkich pracownikow.

3. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewniaja, w szczeg6lnosci:

1) aktualne, okreslone w formie pisemnej. w sposob przejrzysty i spdjny zakresy zadan
kierownictwa Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk,

2) aktualne, szczegolowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslone
indywidualnie dla kazdego pracownika,

3) adekwatny podziat obowigzkow,



4) skuteczne i efektywne wykorzystanie zasobéw ludzkich.
4. Regulamin organizacyjny podlega przegladowi i aktualizacji, w celu zapewnienia dostosowania
struktury organizacyjnej Urzedu do aktualnych celow i zadan.

§ 9. 1. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej wedtug standardu »Delegowanie upraw-
nien" spetnione jest poprzez rozdzielenie procesu decyzyjnego w Urzedzie i przypisanie kompetencji
decyzyjnych poszczegdlnym pracownikom.

2. Dzialania wykonane w celu zapewnienia przestrzegania tego standardu sprowadzaja sie w szcze-

golnosci do precyzyjnego okreslenia przez Wéjta Gminy oraz kierownikéw Jjednostek organizacyj-

nych, kompetencji decyzyjnych przekazywanych pracownikom bezposrednio im podleghym.

3. Realizacjg standardu, o ktérym mowa ust. 1, gwarantuje:

1) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz nadanie kierownictwu Urzedu, kierowni-
kom jednostek organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom, zakresow obowiazk6w, upraw-
nien i odpowiedzialnosci,

2) podziat zakresu obowigzkéw pomiedzy kierownictwo Urzedu, kierownikéw jednostek organiza-
cyjnych oraz samodzielne stanowiska,

3) przyjecie przekazywanych zakreséw obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci potwierdzone
pisemnie przez kazdego pracownika,

4) rejestr pelnomocnictw i upowaznien Wéjta Gminy przekazywanych pozostalemu kierownictw
Urzgdu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz wlasciwym pracownikom,

5) delegowanie uprawnien w sposéb odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich zto-
zonosci i ryzyka z nim zwigzanego,

6) wystarczajace uprawnienia i pozycje wlasciwych pracownikéw, zapewniajace skutecznosé dziata-
nia,

7) wsparcie w realizacji codziennych dziatan przez bezposrednio przetozonych.

§ 10. 1. Organizacja kontroli zarzadczej w mysl standardu ,,Misja, okre$lanie celéw i zadan, moni-

torowanie i ocena ich realizacji" sprowadza si¢, w szczegdlnosei do:

1) okrelenia celéw izadan w Strategii Rozwoju Gminy Sulmierzyce

2) powiazania struktury organizacyjnej Urzgdu z funkcjami i zadaniami realizowanymi przez Urzad,

3) przypisania odpowiedzialno$ci Kierownictwu Urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych za realizacje zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

2. Dziatania wykonywane w celu realizacji tego standardu sprowadzajg si¢ w szczegdlnosei do:

1) ustalenia celow dla Kierownictwa Urzedu oraz poszczegdlnych jednostek organizacyjnych z
uwzglednieniem i w sposob zapewniajacy ich zgodno$¢ z celami strategicznymi i celami glow-
nymi, wynikajacymi z dokumentéw o charakterze strategicznym,

2) wyznaczania, w co najmniej rocznej perspektywie, celéw oraz monitorowanie ich realizacji,

3) okreslenia przez Kierownictwo Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych zadan stu-
zacych realizacji postawionych przed jednostkami organizacyjnymi celow.

3. Spetnienie standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewniaja:

1) opracowanie i realizacja planu odnowy poszczegdlnych sotectw Gminy, strategii rozwoju gminy
czy innych planow majacych znaczenia do realizacji zadan gminy.

2) okreslenie celow dziatania Gminy, w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci, w budzecie Gminy,

3) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy,



4) przedstawianie informacji z wykonania budzetu Gminy,

5) Przestawienie co roku raportu o stanie Gminy.

4. Realizacjg standardu, o ktérym mowa ust. 1, gwarantuje biezacy monitoring, kontrola i analiza stopnia
realizacji budzetu Gminy, dokonywana przez Kierownictwo Urzedu i kierownikéw jednostek organiza-
cyjnych.

§11. 1. ,Identyfikacji i analizy ryzyka oraz reakcji na ryzyko" dokonuje si¢ w Urzedzie zaréwno na

etapie planowania jak i podczas realizacji celow i zadan.

2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalania metod przeciwdziataniu ryzyku dokonuja:

1) na poziomie strategicznym kierownictwo Urzedu,

2) natomiast na poziomie operacyjnym, kierownicy jednostek organizacyjnych.

3. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest zwigkszenie prawdopodobiefstwa osiggniecia wyzna-

czonych celow oraz zamierzonego poziomu realizacji zadan.

4. Realizacjg standardu, o ktorych mowa w ust. 1, zapewnia konsekwentna metoda zarzadzania ryzykiem

w Urzegdzie polegajaca na:

1) dokonywaniu, na biezagco przez kierownictwo Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych jak najszybszej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan Urzedu,

2) poddawaniu zidentyfikowanych ryzyk systematycznej analizie, majacej na celu oszacowanie po-
ziomu istotnosci ryzyka poprzez okreslenie: wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie ry-
zyka oraz prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

3) okresleniu akceptowanego poziomu ryzyka,

4) w stosunku do ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka, ustaleniu i podjeciu dziatan,
ktérych celem jest zmniejszenie go do poziomu akceptowanego, w wyniku zmniejszenia jego wptywu
badz prawdopodobienstwa wystapienia,

5) cigglym nadzorze i monitorowaniu skutecznosci systemu, w tym badaniu odstepstw
i niezwlocznym reagowaniu na nie.

5. Sposoby postgpowania ze zidentyfikowanym ryzykiem to, w szczegolnosci:

1) przeciwdzialanie ryzyku - dziatania ktérych celem jest zlikwidowanie ryzyka lub jego zredukowanie
do akceptowalnego poziomu poprzez wprowadzenie odpowiednich mechanizmoéw kontrolnych,

2) przeniesienie ryzyka - przeniesienie ryzyka na podmiot zewngtrzny np. ubezpieczenie,

3) tolerowanie ryzyka - nie podejmowanie zadnych dziatan, ze wzgledu na niskie ryzyko lub przewage
kosztow podjecia dzialan nad uzyskanymi korzysciami,

4) odstapienie od ryzyka - poprzez zawieszenie lub wycofanie si¢ z dzialan ryzykownych.

§ 12. 1. ,Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej” w mysl obowigzujgcego standardu sprowa-

dza sig, w szczegdlnosci do ustanowienia regulaminéw, procedur, wytycznych, instrukcji oraz innych

dokumentéw wewnetrznych, okreslajacych sposob funkcjonowania Urzedu, w celu zapewnienia realiza-

cji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Realizacjg standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewniajg w szczegolnosci:

1) regulamin organizacyjny Urzedu, w ktorym okreslono strukture organizacyjng oraz zakresy zadan
kierownictwa Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,

2) zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikéw Urzedu,

3) wszelkie uregulowania wewnetrzne obowiazujagce w Urzedzie tj. zarzadzenia, instrukcje,
regulaminy, polityki, procedury,

4) decyzje, upowaznienia, polecenia stuzbowe,



5) inne dokumenty.

§ 13. 1. Organizacja kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem ,,Nadzor" jest realizowana poprzez

prowadzenie wlasciwego nadzoru w ramach hierarchii shuzbowej nad wykonywaniem celéw i zadan.

2. Dziatania shizace realizacji tego standardu sprowadzaja sie, w szczeg6lnosci do powierzenia kierow-

nictwu Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych obowiazkéw w zakresie nadzorowania

pracy podleglych pracownikow.

3. Realizacj¢ standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia w szczegdlnosci:

1) planowanie zadan,

2) dzialalnos¢ kontrolna realizacji celow i zadan,

3) jasne komunikowanie obowigzkow, zadarn i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi, w tym upew-
nienie sig, ze pracownicy otrzymujacy zadanie w peni je rozumieja,

4) weryfikacja i zatwierdzanie dokumentow,

5) organizowanie spotkan stuzbowych,

6) biezace korygowanie dziatan,

7) koordynowanie prac oraz pomoc pracownikom,

8) kierowanie zbieraniem informacji i przygotowywaniem okresowych sprawozdan,

9) monitorowanie dziatan zwiazanych z usprawnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej,

10)dostrzeganie wkiadu wlozonego przez pracownikow,

11)kierowanie spostrzezen i zalecen,

12)ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

13)kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw.

§ 14. 1. Zapewnienie ,,Cigglosci dzialalnosci" polega na funkcjonowaniu Urzedu oraz jego

poszczegblnych jednostek organizacyjnych w sposéb umozliwiajacy niezakiocone i sprawne

realizowanie celow i zadan.

2. Spefnienie standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia w szczeg6lnosci:

1) funkcjonowanie systemu delegowania uprawnien 1 podzialu obowigzkéw pomiedzy
Kierownictwem Urzgdu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych,

2) wspoldziatanie pomigdzy jednostkami organizacyjnymi, w tym przekazywanie niezbednych informa-
cji, materiatloéw i opinii, wzajemne uzgadnianie podejmowanych dziatan,

2) prawidlowy i terminowy obieg dokumentéw w Urzedzie,

3) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalne;j,

4) ustalenie zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecno$ci w pracy badz oddelegowaniu do in-
nych powierzonych zadan,

5) odpowiednie planowanie urlopéw pracowniczych,

7) dzialanie technicznych systeméw utrzymywania cigglosci funkcjonowania  lgcznosci
w Urzedzie.

§ 15. 1. Organizacja kontroli zarzadczej w mysl standardu ,,Ochrona zasobéw" jest ukierunkowana na
zapewnienie ochrony zasobow finansowych, materialnych, informacyjnych oraz ludzkich Urzedu.



2. Zasoby finansowe, materialne i informacyjne Urzedu podlegaja ochronie przed
nieuprawnionym dostgpem do nich przez osoby spoza Urzedu oraz zniszczeniem ich lub
wykorzystaniem w jakikolwiek inny sposob.

3. W przypadku zasobéw ludzkich ochrona polega na prawidlowo uksztattowanej i realizowanej po-

lityce kadrowe;.

4. Podjete dziatania w celu spelnienia tego standardu polegaja w szczegodlnosci na:

1) zabezpieczenie budynku i pomieszczen Urzedu Gminy,

2) ustanowieniu zasad postepowania pracownikdw korzystajacych z zasobow,

3) wprowadzeniu narzedzi zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systeméw informatycznych.

5. Realizacjg standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) uregulowanie odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow,

2) system szkolen, przestrzeganie i kontrolowanie przestrzegania przepiséw BHP i ppoz..

3) dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa p.poz.,

4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji majatku Gminy, w tym majatku dzierzawionego, wynaj-
mowanego badz uzytkowanego przez inne podmioty,

5) rzetelne przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

6) wprowadzenie w budynkach i pomieszczeniach Urzedu zabezpieczenia antywlamaniowego -sys-
tem alarmowy, monitoring,

7) odpowiednia ochrona pomieszczen o istotnym znaczeniu np. serwerownia, za pomocg kodu do-
stepu, archiwum, a dostep do nich ograniczony tylko do uprawnionych pracownikow,

8) ochrona systeméw informatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane lub
przekazywane informacje jawne i niejawne, w szczegolnosci poprzez system loginéw, hasel,
system ograniczenia uprawnien, oprogramowania antywirusowe,

9) dokumentacja opisujaca sposob przetwarzania danych osobowych (polityka bezpieczenstwa
oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shizacym do przetwarzania danych
osobowych, opracowana na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych),

10)ubezpieczenie majatku,

11)traktowanie pracownikéw jako jeden z najwazniejszych zasobéw organizacii,

12) motywowanie pracownikow.

§ 16. 1. Realizacja standardu ,,Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych" w Urzedzie polega w szczegdlnosci na:

1) wprowadzeniu i aktualizacji zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie,

2) wprowadzeniu i aktualizacji przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg w

Urzedzie,

3) wprowadzeniu regulaminu udzielania zamowien publicznych oraz zasad pracy komisji

przetargowe;.

4) prowadzeniu samokontroli przez wszystkich pracownikow.

2. Wykonywanie standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia w szczegdlnosci:

1) polityka rachunkowosci, zawierajaca zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, sposdb prowa-
dzenia ksiag rachunkowych, w tym zakladowego
planu kont, ochrong zbioréw ksiag rachunkowych oraz system ochrony danych,

2) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych,



3) instrukcja inwentaryzacyijna,

4) zasady rachunkowosci dla projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej,

5) procedury udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie.

3. Wszelkie dokumenty dotyczace operacji gospodarczych sa opisane oraz sprawdzane pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez wlasciwe osoby. Zatwierdzenia do wyptaty doku-

mentéw dotyczace operacji gospodarczych dokonuje Wojt Gminy lud upowazniona przez niego osoba,

przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub upowaznionej osoby.

§17. 1. Organizacja kontroli zarzadczej w mysl standardu ,,Mechanizmy kontroli dotyczace systemow

informatycznych" realizowana jest poprzez wprowadzenie mechanizméw zapewniajacych bezpie-

czenstwo danych i systemow informatycznych.

2. Funkcjonowanie standardu sprowadza si¢ w szczegdlnosci do:

1) wprowadzenia polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem Informatycznym w Urze-
dzie, ’

2) uzywania oprogramowania uniemozliwiajacego dostep do systemu informatycznego nieuprawnio-
nym osobom spoza Urzedu,

3) wprowadzenia zabezpieczen poszczegdlnych stanowisk pracy przed dostepem o0s6b nieuprawnio-
nych.

3. Speknienie standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) polityka bezpieczenstwa informacji danych ,

2) instrukcja okreslajagca sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych,

3) powierzenie obowiazkéw administratora danych osobowych w Urzedzie.

§ 18. 1. Zapewnienie wszystkim pracownikom Urzgdu ,.dostepu do informacji oraz systemu komu-

nikacji” umozliwiajacego przeplyw informacji wewnatrz Urzedu, zaréwno w kierunku pionowym jak

i poziomym, sprowadza si¢ do przyjecia zasad przekazywania informacji, niezbednych do realizacji

postawionych celow i zadan przed kazdym pracownikiem Urzgdu.

2. Aby wprowadzone kanaly komunikacyjne gwarantowaly przekazywanie niezbednych informacji w

sposob rzetelny i wlasciwy, w odpowiednim czasie i formie, funkcjonowanie systemu opiera sie¢ w

szczegolnosci na:

1) bezposrednim kontakcie poprzez spotkania i narady stuzbowe pracownikow z przetozonymi,

2) dostepie do kierownictwa Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych dla kazdego pracow-
nika,

3) dostepie do akt spraw,

4) poczcie elektroniczne;j,

5) systemie dekretacji dokumentow,

6) dostgpie do systemu informacji prawnej Lex, prasy branzowej, fachowej literatury.

§ 19. 1. W celu zapewnienia efektywnej komunikacji zewnetrznej polegajacej na przekazywaniu i przyj-
mowaniu informacji od podmiotow zewnetrznych, nie wchodzacych w strukture Urzedu oraz mieszkan-
cow Gminy, system komunikacji zewnetrznej opiera si¢ na integracji i wykorzystaniu roznorodnych
kanatow informacyjnych, w szczegolnosci takich jak:

1) uaktualniana na biezaco strona www.sulmierzyce.eu, profil gminy na facebook,

2) Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu,

3) korespondencja tradycyjna,

4) korespondencja droga elektroniczna,

6) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskéw oraz indywidualnych spraw
mieszkanicdw przez Wéjta Gminy i kierownikdw jednostek organizacyjnych,

7) organizacja w miarg potrzeb zebran wiejskie, z udzialem Wojta i kierownikéw jednostek organiza-
cyjnych Urzedu,




8) konsultacje spoteczne,
10) wydawanie Biuletynu Informacyjnego Gminy Sulmierzyce, ktérego wydawca jest Urzad,
11)  informacje przekazywane do mediéw lokalnych i regionalnych przez pracownikéw Urzedu
12) tablice ogloszen w Urzedzie i w sofectwach,
13)  wykorzystanie systemu telekomunikacyjnego,
14)  wykorzystywanie systemu powiadamiania sms.

§20. 1. ,Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej” odbywa si¢ podczas wykonywania
biezacych obowigzkéw kierownictwa Urzgdu w ramach koordynacji i oceny realizacji celéw i zadan
Urzedu.

2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym poszczegdlnych jej elementéw, zobo-
wigzani s3 kierownicy jednostek organizacyjnych, w kierowanych jednostkach organizacyjnych.

3. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest w szczegolnosci poprzez:

1) nadzér kierownictwa Urzedu,

2) system dziatan pozwalajacych kierownikom jednostek organizacyjnych na uzyskanie wiedzy o spo-
sobie funkcjonowania kontroli zarzadczej, w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych
oraz biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw,

3) funkcjonujgcy system sprawozdawczosci,

4) spotkania i narady stuzbowe.

§ 21. 1. Podstawe do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowia, w szcze-
gblnosci: kontroli i analizy realizacji celow i zadan, wyniki przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych.

2. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie mogg by¢ rowniez
wszelkie inne informacje, w tym w szczegdlnosci: sprawozdania, analizy, programy czy
opracowania.

3. Koordynacj¢ dziatan w zakresie zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie, prowadzi Sekretarz Gminy.



Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 8/2021
Wojta Gminy Sulmierzyce
z dnia 26 lutego 2021 roku

Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach
§ 1. 1.Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach.

2. Wprowadza si¢ obowiazek oceny ryzyka i zarzadzania ryzykiem we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Urzedu.

§ 2. 1. Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem ma zapewnic:

1) wsparcie realizacji celow Urzedu poprzez identyfikacje ryzyka mogaca wptynaé negatywnie na
realizacje celow i odpowiednia reakcj¢ na zidentyfikowane ryzyka oraz identyfikacje mozliwosci
rozwoju i poprawy uzyskiwanych wynikow,

2) opracowanie informacji zarzadczej dla Wojta — w zakresie najbardziej istotnych zagrozef dla
Urzedu,

3) przeprowadzenie pelnej analizy i przedstawienie wynikéw w zakresie funkcjonowania procesu
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,

4) potozenie wigkszego nacisku Kierownictwa na sprawy faktyczne i istotne,
5) skrocenie czasu reakcji Kierownictwa na sprawy kryzysowe,
6) szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia,

7) wskazanie obszaréw ewaluacji zaréwno w zakresie struktury procesu, jak i metodyki zarzadzania
ryzykiem,

8) ograniczenia ilosci negatywnych zdarzen majacych wplyw na organizacje,

9) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych przedsigwzigc i projektow,
10) skoncentrowanie dziatan na poprawne wykonywanie wiasciwych zadan,

11) zwigkszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian,

12) racjonalniejsze wykorzystanie zasobéw finansowych i ludzkich,

13) zapobieganie stratom finansowym,

14) swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji,

15) wdrazanie mechanizméw kontrolnych adekwatnych do ryzyka,

16) zwigkszanie zaufania spoteczenstwa do dziatania Urzgdu i pozostatych jednostek
organizacyjnych,

2. System kontroli zarzadczej polega w sposob ciagly elastycznemu dostosowywaniu do
zmieniajacych sie potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§ 3. Zasady zarzadzania ryzykiem okreslaja:

1) odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem,



2) sposob identyfikowanie ryzyka, ktére moze oddziatywaé na realizacje celow oraz przyjetych
zadan,

3) sposob przeprowadzenia analizy ryzyka — wedlug oddziatywania i prawdopodobieristwa
wystgpienia ryzyka,

4) sposob reagowania na zidentyfikowane ryzyko — w tym okreslenie $rodkéw zaradczych w
przypadku ryzyka nieakceptowanego,
5) sposob procesu zarzadzania ryzykiem,

6) zasady dokonywania przegladu i raportowania wynikéw analizy ryzyka oraz sposobu
monitorowania i sktadania sprawozdan dotyczacych realizacji podjetych dziatan naprawczych.

§ 4. llekro¢ w zasadach jest mowa o :

1) Wéjcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Sulmierzyce,

2) Zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Sulmierzyce,
3) Sekretarzu — Sekretarza Gminy Sulmierzyce,

4) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia w przysziosci dowolnego
zdarzenia, dzialania lub zaniechania dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ zagrozenie (szkoda) lub
niewykorzystana szansa , wplywajace na osiagnigcie wyznaczonych celow i
procesow/zadan/projektow jednostki/komorki organizacyjnej,

5) czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenia, dziatania, zaniechania i inne
okolicznosci sprzyjajace wystapieniu ryzyka,

6) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie czynnosci w oparciu o przyjeta
metodologig, dzigki ktorej Kierownicy jednostek , komoérek organizacyjnych okreslaja, analizujg i
kontrolujg ryzyko dziatalnosci,

7) Kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownikdéw Referatdw
Urzedu Gminy,

8) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sulmierzyce,
9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sulmierzycach,

§ 5. 1. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie - na
poziomie zarzadczym ponosi Wajt.

2. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem - na poziomie
strategicznym i operacyjnym (poziom procesow/zadan/projektow) ponosza Kierownicy komorek
organizacyjnych , a w pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy odpowiedzialnosé ponosza
Kierownicy danych jednostek organizacyjnych.

§ 6. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci wystapienia okreslonych zdarzen, ktore
beda mialy wplyw na realizacje poszczegolnych celow i zadan.

2. Identyfikacji ryzyka na poziomie strategicznym i operacyjnym dokonujg Kierownicy komorek
organizacyjnych Urzgdu, na etapie aktualizowania celow i zadan dtugoterminowych, w terminie do
31 pazdziernika kazdego roku.

3. W przypadku istotnej zmiany zadan oraz warunkéw, w ktorych funkcjonuje komorka
organizacyjna Urzedu identyfikacja ryzyka dokonywana jest w trakcie roku.

§ 7. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sig¢ ryzyka, a
nastepnie ustaleniu jego istotno$ci zgodnie z zasadami oceny ryzyka przedstawionymi w
Zalaczniku Nr 3.



2. Okreslenia prawdopodobienstwa zmaterializowania si¢ ryzyka nalezy dokonaé¢ zgodnie z zasadami
oceny prawdopodobiefistwa zmaterializowania si¢ ryzyka przedstawionymi w Zalgezniku Nr 4.

3. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia sie ryzyka nalezy ustali¢
poziom istotnosci ryzyka przedstawiony w Zalgczniku Nr 5.

4. Okreslenie zadan, ktére biorac pod uwage zwiazane z nim ryzyko jest dokonywane przez Woijta
zgodnie z Zatacznikiem Nr 2.

§ 8. 1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) kontrolowanie ryzyka — podejmowanie dziatan pozwalajagcych na likwidacje ryzyka lub jego
ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontroli
wewngtrznej (opracowanie pisemnych procedur, wytycznych) wbudowanych w realizowane procesy,

2) przeniesienie ryzyka - poprzez przesuniecie okreslonych dziatan poza strukture jednostki na
podmioty zewngtrzne np. poprzez stosowne ubezpieczenie,

3) przesunigcie w czasie (wycofanie sig) — zaprzestanie dziatan w okreslonym obszarze, gdzie ryzyko
jawi si¢ jako nadmierne,

4) tolerowanie ryzyka — uznanie, danego rodzaju zidentyfikowanego ryzyka za akceptowalny i
dopuszczalny dla jednostki.

2. W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowa¢ :
1) przyczyny (zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istniejagce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,

3) skutecznos$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdzialaja ryzyku, a
poprzez to utrudniajg realizacj¢ ustalonych celéw i zadan.

§ 9. 1. Wéjt zatwierdza zadan icele na dany rok kalendarzowy- zgodnie z zalgcznikiem Nr 2.
2. Wijt:

1) sprawuje nadzor nad procesem zarzadzania ryzykiem w ramach systemu kontroli zarzadczej Ii
Il poziomu,

2) inicjuje dzialania niezb¢dne do prawidlowej organizacji systemu zarzadzania ryzykiem i
prawidlowego funkcjonowania procesu zarzadzania ryzykiem nal i Il poziomie systemu kontroli
zarzadczej.

3. Stanowisko ds. kadr, przedklada Wojtowi zweryfikowana liste zadan, celow, miernikow i
ryzyka do zatwierdzenia.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

1) dzialania podejmowane w celu kontroli i nadzoru proceséow zachodzacych w kierowanych przez
siebie komorkach organizacyjnych i jednostkach , w sposéb dajacy Wojtowi zapewnienie, Ze:

a) dzialania te sa zgodne 2z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi,
standardami kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych,

b) zasady etycznego postgpowania pracownikow sa przestrzegane i promowane,

¢) przeplyw informacji jest efektywny i skuteczny,



d) posiadane zasoby, a w szczegolnosci skladniki majatku , w tym dane osobowe i informacje
niejawne sg wlasciwie zabezpieczone i chronione.

2) utworzenie listy zadan , celow w zarzadzanej komoéree oraz udokumentowanie listy zadan, celow
zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Zalgczniku Nr 1 Czesé A,

3) dokumentowanie procesu identyfikacji i oceny ryzyka w komorce organizacyjnej oraz
przeprowadzenie analizy zidentyfikowanego ryzyka zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalgeznik
Nr 1 Czesé B,

4) przekazanie wypelnionego Zalacznika Nr 1 Cze$é A i B na stanowisko ds. kadr,

5) opracowywanie i inicjowanie wdrazania mechanizméw kontrolnych w jednostkach/ komérkach
organizacyjnych,

6) okreslanie istotnosci ryzyka i wdrazanie odpowiednich mechanizméw kontrolnych zgodnie z
Zalgcznikiem Nr 5,

7) zapewnienie, aby pracownicy byli $wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem w danej komorce,
Jjednostce organizacyjnej Gminy,

8) zapewnienie wszystkim podleglym pracownikom mozliwosci formalnego zglaszania zmian w
zakresie identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych problemow,

9) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci realizowanych dzialan poprzez organizacje pracy
podleglych pracownikéw w sposdb zapewniajacy osiaganie celéw strategicznych i operacyjnych ,

10) dokonywanie corocznych przegladéw systemu zarzadzania ryzykiem w ramach samooceny
systemu kontroli zarzadczej,

11) biezace monitorowanie stanu realizacji celow i zadan z przyjetymi planami i zalozeniami,

12) sprawdzanie czy wydatki realizowane sa w sposob celowy, oszczedny i umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan,

13) podejmowanie dziatan naprawczych, w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu
kontroli zarzadczej lub zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania.

5. Stanowisko ds. kadr odpowiedzialne jest za:
1) gromadzenie listy zadan/celow,
2) gromadzie arkuszy ryzyka,

3) przygotowanie zbiorczego zestawienia zadan i celow Gminy Sulmierzyce wraz z wykazem
wszystkich ryzyk, dla wszystkich zidentyfikowanych zadan iceléw Gminy na potrzeby kontroli
zarzadczej — zgodnie z Zalgcznikiem Nr 2,

4) gromadzi i przechowuje zbiorcze zestawienia, ktdre przekazuje Wojtowi.

2. Pracownicy sa odpowiedzialni za zglaszanie przetozonym informacji o pojawiajacych sie
ryzykach lub innych istotnych problemach.



Zalacznik Nr 1
do zasad zarzadzania ryzykiem
w Urze¢dzie Gminy w Sulmierzycach i

ARKUSZ IDENTYFIKACJI ZADAN, CELOW ORAZ RYZYKA

CZESC A
Lista zadan/podzadan/ celow
Jednostka Nr Zadanie/ Cel Podmiot Miernik Planowana Sposob
organizacyjna Zadania/ podzadanie zadania odpowiedzialny warto$¢ do | monitorowania
podzadania podzadania osiggniecia na
Koniec roku
1 2 3 4 5 6 7 8
data i podpis K ieruwmka]ednoslk.' c');”:ganizac_yjn;_'}

Instrukcja:

Kolumna Sposéb wypelnienia

0O/ ST ON L B L R e

Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej Gminy.
Nalezy wskaza¢ numer zadania/podzadania.
Nalezy wpisa¢ nazwe zadania/podzadania.
Nalezy wpisac tres¢ celu.
Nalezy wpisa¢ nazwe komérki organizacyjnej, ktéra jest odpowiedzialna za realizacje zadania/podzadania oraz zarzadzanie ryzykiem.
Nalezy wpisa¢ przyjeta miare shuzaca do oceny realizacji celu.
Nalezy wpisac, jaka warto§¢ miernika zamierza si¢ osiagnac.
Nalezy okresli¢ czestotliwos¢ monitorowania np. roczny, pélroczny, kwartalny.




Zalgcznik Nr 1
do zasad zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach

ARKUSZ IDENTYFIKACJI ZADAN, CELOW ORAZ RYZYKA

CZESC B
Identyfikacja i analiza ryzyka
Jednostka Nr Zadanie Podmiot Zidentyfikowane Punktowa ocena ryzyka
organizacyjna zadania_ podzadanie | odpowiedzialny ryzyko Wplyw/ Prawiopodobiclistne]  Tstotnose
podzadania Skutek
1 2 3 4 5 6 7 8

data i podpis Kierownika jednostki organizacyjnej

Instrukcja:

Kolumna Sposéb wypelnienia

Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej Gminy.

Nalezy wskaza¢ numer kolejny zadania/podzadania. Przyklad: Zadanie nr 1 Podzadanie 1.1

Nalezy wpisa¢ nazwe zadania/podzadania.

Nalezy wskaza¢ komorke organizacyjng odpowiedzialna za realizacje zadania/podzadania.

Nalezy opisa¢ zdarzenie, ktore w przypadku, gdy wystapi bedzie zagraza¢ realizacji zadan i osiaganiu celéw (przykiadowy katalog ryzyk tabela nr 7)
Nalezy wpisa¢ wplyw zidentyfikowanego ryzyka na dzialanie jednostki zgodnie z zal. Nr 3 do niniejszych zasad.

Nalezy wpisa¢ prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka zgodnie z zatacznikiem Nr 4 do niniejszych zasad.

Nalezy wpisa¢ istotno$¢ danego zdarzenia zgodnie z Zal. Nr 5 do niniejszych zasad.
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Zatacznik Nr2

do zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach

LISTA WSZYSTKICH ZADAN, CELOW I RYZYKA
Nazwa jednostki Zadanie/podzadanie Podmiot Cel zadania/podzadania Opis ryzyka Punktowa
organizacyjnej odpowiedzialny zidentyfikowanego przez Samoocena
Kierownikéw Kierownikow
Jednostek Jednostek
1 2 3 + 5 6
data i podpis
Zatwierdzam ..o,
data i podpis Wéjta Gminy Sulmierzyce
INSTRUKCJA:
Kolumna  Sposob wypelnienia

B S o Ui Tk B

Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej.
Nalezy wpisac tres¢ zadania.
Nalezy wskaza¢ nazwe komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za zadanie.
Nalezy wskaza¢ cel zadania/podzadania.
Nalezy opisa¢ zdarzenie, ktore w przypadku, gdy wystapi bedzie zagraza¢ realizacji zadan i osiaganiu celow.
Nalezy wskaza¢ punktowg ocene wynikow analizy ryzvka.



Zatacznik Nr3
do zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach

ZASADY OCENY RYZYKA
Wplyw Odpowiednik Przestanki
punktowy
Brak realizacji zadania i brak realizacji celu, bardzo powazane i rozlegle konsekwencje prawne , naruszenie bezpieczenstwa
Wysoki 5 pracownikow (ujemne konsekwencje dla zdrowia i zycia pracownikow), wysokie straty finansowe, utrata dobrego wizerunku
Gminy.
(Wysoka strata finansowa — powyzej 1% budzetu Gminy)
Powazny wplyw na realizacj¢ zadania w tym powazne zagrozenie terminu jego realizacji, jaki i osiagniecie celu, powazne
Powainy 4 konsekwencje prawne, zagrozenie bezpieczenstwa pracownikoéw, powazne straty finansowe, powazny wplyw na wizerunek
Gminy.
(Powazny skutek finansowy —od 0,5% do 1% budzetu Gminy)
Sredni wplyw na realizacj¢ zadan i celéw, umiarkowane konsekwencje prawne, sredni skutek finansowy, brak wplywu na
Sredni 3 bezpieczenstwo pracownikow, $redni wplyw na wizerunek gminy .
(Sredni skutek finansowy - od 0,2% do 5% budzetu Gminy)
Maly wplyw na realizacj¢ celéw i zadan, bez skutkéw prawnych, maly skutek finansowy, brak wplywu na bezpieczenstwo
Maly 2 pracownikow, niewielki wplyw na wizerunek Gminy.
(Maty skutek finansowy —od 0,1% do 0,2% budzetu Gminy)
Znikomy wplyw na realizacj¢ zadan i celéw, brak skutkéw prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wplywu na
Nieznaczny 1 bezpieczenstwo pracownikow, brak wplywu na wizerunek Gminy)

(Nieznaczny skutek finansowy do 0,1% budzetu Gminy)




Zatacznik Nr 4
do zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach

ZASADY OCENY STOPNIA PRAWDOPODOBIENSTWA ZMATERIALIZOWANIA SIE RYZYKA

Prawdopodobienstwo | Odpowiednik Przestanki
punktowy
Prawie pewne 5 Oczekuje si¢ ze zdarzenie takie nastapi (od 81% do 100%, ze bedzie wystepowac regularnie , co miesigc
lub czesciej), dotyczy wszystkich lub prawie wszystkich spraw.
Duze 4 Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne (od 61 do 80%, ze wystapi regularnie, co najmniej raz
w roku), dotyczy wigkszosci spraw.
Srednie 3 Zaistnienie zdarzenia jest $rednio mozliwe, ale w niektorych przypadkach zdarzenie takie moze mieé
miejsce (od 41 do 60%, Zze wystapi w przeciggu 5 lat), dotyczy niektorych spraw.
Male 7. Istnieje mate prawdopodobienstwo zaistnienia tego zdarzenia (od 21 do 40%, ze wystapi raz na pigé lat),
moze wystapi¢ kilka razy w okresie 5 lat, dotyczy nielicznych spraw.
Bardzo rzadkie 1 Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w wyjatkowych okoliczno$ciach (od 1 do 20%, ze wystapi raz na

10lat), a najprawdopodobniej w ogoéle nie wystapi, nie wystapito dotychczas , dotyczy jednostkowych
Spraw.




ZASADY OCENY ISTOTNOSCI RYZYKA

Zatacznik Nr 5
do zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach

Skala
Istotnos$¢ punktowa Charakter ryzyka Rodzaj zagrozenia Reakcja na ryzyko
(skutek x
prawdopodobienstwo)
Ryzyko majace istotny wplyw na dzialalnos¢
jednostki: W przypadku niemoznosci odstapienia od
Istotne 15-25 *  wysoki wplyw ryzyka, ryzyko prawie Zagrozenie krytyczne realiz'acji bezzwioc?nie zaplanowac i
pewne lub mozliwe, zrealizowa¢ odpowiedz naryzyko.
e dredni wplyw ryzyka, ryzyko prawie
pewne.
Ryzyko majace umiarkowany wplyw na
dziatalno$¢ jednostki: Zaplanowa¢  odpowiedz na  ryzyko,
Sre diste 6-12 ® Yvysoki wplyw ryzyka , ryzyko Zagrozenie nieakceptowane zaplanowane dziatania zapobiegawcze
. incydentalne zrealizowa¢ w momencie przystapienia do
istotne e Sredni wplyw ryzyka , ryzyko mozliwe realizacji okreslonych dziatan
lub incydentalne, operacyjnych.
e niski wplyw ryzyka , ryzyko prawie
pewne.
Ryzyko  majace  nieznaczny wplyw na
1-5 dziatalnos¢ jednostki: Zagrozenie akceptowalne Monitorowaé  ryzyko, zaplanowaé i
Nidtsioine e niski wplyw ryzyka. zrealizowa¢ odpowiedZz na ryzyko w

przypadku zaistnienia symptomow
wystapienia okre$lonego ryzyka.




Zatacznik Nr 6
do zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach

L.p.

Stanowisko
odpowiedziane
za dzialania

Czynnosé

Osoba
weryfikujaca

Termin

Dokument
Zrodiowy

Produkt

Miejsce
docelowe

Sekretarz Gminy

Zobowigzanie
Kierownikéw jednostek,
kierownikéw komoérek
organizacyjnych ,
samodzielnych stanowisk
pracy do opracowania
zadan i celow oraz
przeprowadzenia analizy
ryzyka.

Sekretarz
Gminy

Do 31
pazdziernika

Zarzadzenie
sprawie
prowadzenia
kontroli
zarzadcezej

Informacja

Jednostki
organizacyjne

2A

2B

Kierownicy jednostek
organizacyjnych,
Kierownicy komoérek ,
samodzielne
stanowiska pracy

Utworzenie listy zadan,
celow w zarzgdzanej
jednostce , oraz
udokumentowanie listy
zadan, celow zgodnie ze
WZorem zamieszczonym
w zalaczniku Nr 1 Cze$¢ A

Udokumentowanie procesu
identyfikacji i oceny
ryzyka w komorce
organizacyjnej oraz

przeprowadzenie analizy

zidentyfikowanego ryzyka
zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik
Nr 1 Czeé¢ B

Sekretarz
Gminy

Do 31
pazdziernika

Informacja

Lista zadan,
celow

Sekretarz,
jednostki
organizacyjne

Arkusz
identyfikacji i
oceny ryzyka

Sekretarz,
jednostki/
organizacyjne




Zalacznik Nr 6

do zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach

L.p. Stanowisko
odpowiedziane Czynnosé Osoba Termin Dokument Produkt Miejsce
za dzialania weryfikujaca Zrodlowy docelowe
2C IPrzekazanie Sekretarz do 5 listopada Lista zadan,
wypelnionych arkuszy — Gminy celow oraz Potwierdzenie stanowisko ds.
Zalacznik Nr 1 Cze$é A i arkusz przekazania kadr
B identyfikacji i
oceny ryzyka
JA Lista zadan, Wykaz
Stanowisko ds. Przygotowanie Sekretarz Do 20 listopada celow oraz wszystkich Sekretarz
kadr zbiorczego zestawienia Gminy arkusz zadan/podzadan Gminy
zadan, celow i ryzyka identyfikacji i | celéow oraz
oceny ryzyka ryzyka Gminy
Sulmierzyce na
rok —
Zalgcznik Nr 2
poz. 1 -6
3B Przekazanie zbiorczego Sekretarz Niezwlocznie Zbiorcze
zestawienia Gminy zestawienie Zatwierdzony Sekretarz
Sekretarzowi zadan, celow , | dokument Gminy
ryzyka —
Zalgeznik Nr 2
Poz. 1-6
4 Przekazanie
Sekretarz wypelnionego Wajt Niezwlocznie Wypelniony Potwierdzenie Sekretarz
Zalacznika Nr 2 poz. 1- Zalacznik Nr 2 | przekazania Cmin
10 do zatwierdzenia (poz. 1-6) y
Wajtowi.




Zatacznik Nr 7
do zasad zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach

PRZYKLADOWY KATALOG RYZYK

L.p. RYZYKO

1. Wykorzystanie srodkow niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodnie
z obowigzujacymi procedurami.

2 Nienalezne pobranie srodkow.

3. Pobranie srodkéw w nadmiernej wysokosci

4. Przyznanie $rodkow bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

5. Przekazanie srodkow bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

6. Nie dochodzenie nienaleznie pobranych srodkow.

o Prowadzenie ksiag rachunkowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci.

8. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych.

9. Niezachowanie termindw sporzagdzania sprawozdan finansowych.

10. | Niezachowanie terminow sporzadzania sprawozdan budzetowych.

11. | Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach budzetowych.

12. | Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikow majatku.

13. | Niezachowanie terminoéw inwentaryzacji skladnikéw majatku.

14. | Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

15. | Nieterminowo$¢ realizacji zamowien publicznych przez wykonawcow.

16. | Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zamowien publicznych do 14 tys.
euro.

17. | Niedobor odpowiednich kryteriow oceny ofert.

18. | Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow.

19. | Przekroczenie upowaznienia do zaciagania zobowigzan.

20. | Nieprawidlowos$ci w optacaniu skladek.

21. | Nieuprawniony dostep do informacji poufnych.

22. | Wlamanie do systemu informatycznego.

23. | Koniecznos$¢ wyptaty odszkodowan.

24. | Koniecznos¢ zaptaty kar umownych.

25. | Bledne rozstrzygniecia administracyjne.

26. | Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia produktu — nieterminowos¢.

27. | Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduralne.

28. | Brak integralno$ci danych w systemach informatycznych.

29. | Zwloka, opozZnienia dziatania, przekroczenie termindw.

30. | Brak wyegzekwowania optat, utrata srodkow.

31. | Bledy w rozstrzygnigciach, decyzje wadliwe.

32. | Bledy formalno — rachunkowe (np. bledna klasyfikacja budzetowa).

33. | Niezgodno$¢ sprawozdania z ksiegami rachunkowymi.

34. | Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedstawia sytuacje majatkowa i finansowa
jednostki.

35. | Niezgodno$¢ ewidencji z ustawg o rachunkowosci.

36. | Bledy i nieckompletnos¢ danych.

37. | Nieaktualne dane w bazach danych.

38. | Brak okreslonej odpowiedzialnosci.




39,

Niewystarczajace kompetencje zawodowe.

40. | Niewystarczajace zabezpieczenia, kary.

41. | Niedotrzymanie warunkdéw umowy.

42. | Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.

43. | Utrata zaufania.

44. | Awaria teletransmisji danych.

45. | Niewystarczajgce zabezpieczenia, kary.

46. | Utrata wizerunku.

47. | Ryzyko pozaru.

48. | Ryzyko wypadku.

49. | Ryzyko utraty zycia.

50. | Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkow.

51. | Zaptaty odsetek karnych.

52. | Zaptlaty grzywny.

53. | Nieodpowiednia struktura organizacyjna.

54. | Awaria systemu.

55. | Nieuprawniona zmiana danych.

56. | Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).

57. | Przedawnienie naleznosci.

58. | Rosnacy poziom nie wyegzekwowanych naleznosci.

59. | Bledy w systemach informatycznych.

60. | Nie obsadzone stanowiska.

61. | Rotacja pracownikow.

62. | Rosnacy poziom skarg i dziatan dyscyplinarnych.

63. | Marnotrawstwo.

64. | Oszustwo.

65. | Lapownictwo.

66. | Brak planowania dzialan.

67. | Rosnaca liczna pozwow sgdowych.

68. | Zachwianie ptynnosci finansowej.

69. | Rosngce, w tym nieplanowane zadhuzenie.

70. | Zmniejszone wplywy z tytulu podatkéw dochodowych.

71. | Zmniejszone wplywy z tytulu podatkow i oplat lokalnych.

72. | Niedostateczny budzet na realizacje zadan.

73. | Nieznajomos$¢ przez pracownikow uregulowan prawnych koniecznych do realizacji
zadan.

74. | Zagrozenia fizyczne — kradziez, powodz, zalanie.

75. | Katastrofy budowlane.

76. | Utrata danych.

77. | Wystepowanie réznic inwentaryzacyjnych.

78. | Niewlasciwe zabezpieczenie zasobow informatycznych.

79. | Narazenie systemu na awarie, wirusy.

80. | Nieterminowe $wiadczenie ushug na rzecz urzedu — remonty, naprawy, konserwacje.

81. | Niski poziom $wiadczonych ustug na rzecz Urzedu.

82. | Niewlasciwy przeplyw informacji wewnetrznych i zewnetrznych.

83. | Zacigganie zobowigzan wobec dostawcow, kontrahentéw lub zabezpieczonych
srodkow.

84. | Przekroczenie planu finansowego.




85. | Fluktuacja kadr.

86. | Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad, kryteriow.

87. | Opdznienia w aktualizacji bazy.

88. | Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i kryteriow.

89. | Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownika.

90. | Brak wplywu bezposredniego przetozonego na wybor.

91. | Brak motywacji do osiggania celow.

92. | Brak wlasciwie dobranych szkolen.

93. | Brak motywacji do zdobywania potrzebnych umiejetnosci.

94. | Nieprawidlowosci w naliczaniu Swiadczen.

95. | Nieterminowe wplaty.

96. | Dublowanie pracy.

97. | Brak wyczerpujacej informacji dla klienta.

98. | Nieautoryzowany przelew srodkéw pienieznych.

99. | Niezgodno$¢ wyplat z zawartymi umowami.

100. | Nieprawidlowe naliczenie skladek ZUS.

101. | Nieprawidlowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy.

102. | Nieterminowa wyplata wynagrodzen.

103. | Nieujawnienie elementéw wyposazenia o wartosci nie wymagajgcej zawarcia umowy
w ksiegach inwentarzowych.

104. | Niezgodnos$¢ wysokosci kwot przelewoéw z kwotami wynikajacymi z umow lub
dokumentow bedacych podstawa zaplaty.

105. | Nieterminowos$¢ dokonania przelewdw na rzecz dostawcow towarow i ushug.

106. | Nieautoryzowana wyplata gotowki.

107. | Wlamania do systemow.

108. | Niedopasowanie systemow do bazy sprzetowej.

109. | Zatrzymanie pracy systemow informatycznych.

110. | Brak przeplywu informacji o bledach w systemach informatycznych.

111. | Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

112. | Nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

113. | Wysoki stopien skomplikowania dziatalnosci.

114. | Nieadekwatno$¢ informacji na podstawie ktdrych podejmuje sie decyzje.

115 | Utrata informacji.

116. | Niedawne zmiany kluczowych pracownikow.

117. | Naruszenie poufnosci informacji.

118. | Znaczny wzrost zadan jednostki.

119. | Wdrazanie nowych technologii.

120. | Niewlasciwe planowanie projektu.

121. | Niepowodzenie projektu.

122. | Wdrazanie nie sprawdzanych rozwiazan.

123. | Zaklécenia w dostawach energii.

124. | Przerwy w lacznosci telefoniczne;j.

125. | Przerwy w dostepie do Internetu.

126. | Przerwy w dostepie do poczty elektroniczne;j.

127. | Zmiany stop procentowych.

128. | Zmiany kursow walut.

129. | Inflacja.

130. | Dtug publiczny.

131. | Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych.




132,

Nowe przepisy prawa.

133. | Zmiana przepisow.

134. | Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
135. | Skomplikowane badZ niejasne przepisy.
136. | Naciski grup interesu.

137. | Presja polityczna.

138. | Niestabilni dostawcy.

139. | Monopolistyczna pozycja dostawcow.
140. | Zmiany wysokosci dochodow.




