7ZARZADZENIE NR 64/2021
Wojta Gminy Kiernozia z dnia 1 pazdziernika 2021r.
w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy W Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. © finansach
publicznych (Dz.U.2020.869.t ). z& zm.) w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z
dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 roku, Nr 15, poz. 84) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia
08 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.2020.713.t_j.) zarzgdzam, CO nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy W Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Wprowadzam w zycie Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadczej oraz zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia, stanowigce Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§3
Wprowadzam w zycie Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia, stanowigce Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.

§4
Ustanawiam Sekretarza Gminy Kiernozia Koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie

Gminy w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia.

§5
Uchylam Zarzadzenie Nr 57/10 Wéjta Gminy Kiernozia z dnia 19 pazdziernika 2010r. w

sprawie ogolnej organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kiernozia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 64/2021
Wijta Gminy Kiernozia

z dnia 1 pazdziernika 2021r.

Regulamin  kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kiernozia

i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia

§1

1. Ustalenia niniejszego Regulaminu dotycza:

1) Sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia:

2) Ustalenia zasad koordynowania systemu kontroli zarzadczej;

3) Ustalenia celéw i zadan kontroli zarzadczej.

2. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych Gminy
Kiernozia funkcjonuje na podstawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych oraz uwzglednia specyfike dziatalnosci prowadzonej przez dang jednostke
organizacyjna.

3. Kontrola zarzadcza sprawowana jest na dwéch poziomach:

1) | poziom kontroli zarzadczej — poziom jednostki organizacyjnej Gminy Kiernozia;
2) Il poziom kontroli zarzagdczej — poziom jednostki samorzgdu terytorialnego.
4. Kontrola zarzadcza jest to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia realizacji celéw w ponizszych obszarach:
1) Zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa powszechnego oraz prawa miejscowego
i procedurami wewnetrznymi:

2) Skutecznosc i efektywnos$é dziatania;

3) Wiarygodnos$¢ sprawozdan;

4) Ochrona zasoboéw;

5) Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) Efektywno$¢ i skuteczno$é przeptywu informacji i komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej;

7) Skuteczne zarzadzanie ryzykiem;

8) Stosowanie mechanizméw kontroli;



9) Biezgcy monitoring i samoocena proceséw kontroli zarzgdczej;
10) Reakcja w przypadku pojawienia sie zagrozen, ryzyk, nieprawidtowos$ci.
§2
1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigazkéw Wojta Gminy Kiernozia.

2. Koordynatorem kontroli zarzgdczej jest Sekretarz Gminy Kiernozia.

§3
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kiernozia sg zobowigzani do wdrozenia systemu

kontroli zarzagdczej w kierowanych przez nich jednostkach i zapewnienia ich stosowania.

§4

1. Na kontrole zarzadcza sktada sie pie¢ wzajemnie powigzanych elementow:

1) Srodowisko wewnetrzne;

2) Cele i zarzgdzanie ryzykiem;
3) Mechanizmy kontroli;

4) Informacja i komunikacja;

5) Monitorowanie i ocena.

2. Srodowisko wewnetrzne, stanowi rzeczywiste dziatania kierownictwa, wptywa na
Swiadomos¢ pracownikéw, zapewnia realizacje celéw i zadan.

3. Zarzadzanie ryzykiem, stanowi zestawienie celéw, wymienionych w § 1 ust. 4 Regulaminu,
potgczonych ze sobg na kazdym szczeblu jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Mechanizmy kontroli, stanowig zasady i procedury zapewniajace realizacje wytycznych
kierownictwa, rowniez w sytuacji wystapienia ryzyk zagrazajacych realizacji celéw.

5. Informacja i komunikacja, obejmuje identyfikacje, i przekazywanie wszystkich istotnych
informacji zewnetrznych i wewnetrznych, w odpowiednim czasie i w okreélony sposoéb.
Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni miec zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych.

6. Monitoring, stanowi proces oceny jakosci dziatania systemu kontroli zarzadczej
w okreslonym czasie. System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezgcemu
monitorowaniu i ocenie, w szczegodlnosci:

1) Sekretarz Gminy Kiernozia monitoruje skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej i jej
poszczegoélnych elementow;,

2) Raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzgdczej przez Sekretarza
Gminy Kiernozia, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kiernozia;

3) Wyniki przeprowadzonej samooceny s3 przekazywane przez Sekretarza Gminy

Kiernozia Wéjtowi Gminy Kiernozia.



§5

System kontroli zarzgdczej stanowi zintegrowany zbiér czynnosci kontrolnych obejmujgcy:

1) Samokontrole;
2) Kontrole funkcjonalna.

§6

. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Kiernozia.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych, przy
wykonywaniu zadan.

. Samokontrola polega na sprawdzeniu prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikéw, wedtug obowigzujacych przepiséw prawa i obowigzkéw stuzbowych
wynikajgcych z zakresu czynnosci.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli ma
obowigzek:

1) Podjaé¢ wszelkie niezbedne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowosci;

2) Niezwtocznie powiadomié swojego bezposredniego przetozonego.

. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowo$ciach, niezwtocznie

podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania przy wykonywaniu zadania.

§7

. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych, w tym najwyzsze kierownictwo, w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych, wedtug zasad okre$lonych w przepisach prawa powszechnego

i regulacjach wewnetrznych.
. W przypadku stwierdzenia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, osoba wykonujaca

kontrole funkcjonalng, jest zobowigzana do:
1) Zabezpieczenia dokumentéw i ewentualnie innych przedmiotow;
2) Bezzwitocznego poinformowania o nieprawidtowosci lub naduzyciu bezposredniego

przetozonego i kierownika jednostki.

§8

Zobowigzuje sie kierownikéw i pracownikéw Urzedu Gminy Kiernozia i kierownikéw w

jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia do zapoznania z trescig niniejszego

Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kiernozia i jednostkach organizacyjnych

Gminy Kiernozia.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 64/2021
Wojta Gminy Kiernozia

z dnia 1 pazdziernika 2021r.

Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadczej oraz zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Kiernozi
i jednostkach organizacyjnych

Gminy Kiernozia

§1

1. Wprowadza sie Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadczej oraz zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi i
jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia.

2. Wprowadza sie¢ obowigzek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia.

3. Wprowadza sie obowigzek sktadania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

§2

Monitorowanie i dokonywanie samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz sktadanie
oéwiadczen o stanie kontroli zarzadcze;:

1) Dostarcza Wéjtowi Gminy Kiernozia informacji w przedmiocie adekwatnosci, legalnoéci,
skutecznosci i efektywnoéci realizacji celéw i zadan przez stanowiska kierownicze w
Urzedzie Gminy w Kiernozi, zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem organizacyjnym i
jednostki organizacyjne Gminy Kiernozia;

2) Zapewnia dziatania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej;

3) Usprawnia funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia;
4) Zapewnia wykonywanie nadzoru przez Wéjta Gminy Kiernozia, w ramach Il poziomu

kontroli zarzadczej.



§3

Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej oraz sktadania

informacji o stanie kontroli zarzadczej okre$laja:

1) Obowiagzki w zakresie dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej;
2) Obowigzki w zakresie sporzgdzania informagji o stanie kontroli zarzadczej;
3) Zasady uzyskiwania i raportowania wynikéw samooceny i przekazywania informacji

o stanie kontroli zarzadczej.
§4
Informacje dla zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg pozyskiwane przede wszystkim z:

1) Monitoringu realizacji celéw i zadan:

2) Samooceny systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzgdzania ryzykiem;
3) Kontroli wewnetrznych;

4) Kontroli zewnetrznych;

5) Audytéw wewnetrznych;

6) Innych zrédet.

§5

1. Odpowiedzialno$é za monitorowanie realizacji zadan i celéw ponosza:

1) W jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia — kierownicy jednostek;

2) W Urzedzie Gminy w Kiernozi — stanowiska kierownicze, zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym.

2. Odpowiedzialno$¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzgdczej ponosza:

1) W jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia — kierownicy jednostek;

2) W Urzedzie Gminy w Kiernozi — Sekretarz Gminy.

3. Skarbnik i Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego odpowiadajg za:

1) Dokumentowanie i przekazywanie wynikéw przeprowadzonej samooceny wérdd
podlegtych pracownikéw (zatgcznik nr 2 do Zasad monitorowania i dokonywania
samooceny systemu kontroli zarzgdczej oraz zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Gminy w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia)
Sekretarzowi Gminy;

2) Sporzgdzanie i przekazywanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (zatacznik
nr 1 do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzagdczej
oraz zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi
i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia) Sekretarzowi Gminy.



4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kiernozia odpowiadajg za:

1) Dokumentowanie i przekazywanie wynikow przeprowadzonej samooceny (zatgcznik
nr 2 do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej
oraz zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi
i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia) Sekretarzowi Gminy.

2) Sporzadzanie i przekazywanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej (zatgcznik
nr 1 do Zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi
i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia) Sekretarzowi Gminy..

5. Koordynator kontroli zarzadczej - Sekretarz Gminy odpowiada za:

3) Dokumentowanie wynikéw przeprowadzonej samooceny (zatacznik nr 2 do Zasad
monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz zapewnienia
o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych
Gminy Kiernozia);

4) Sporzadzanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (zatacznik nr 1 do Zasad
monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz zapewnienia
o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych
Gminy Kiernozia).

6. Sporzadzone wyniki samooceny i o$éwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przekazuje sie

w terminie do dnia 31 marca za rok poprzedni.

§6

Zobowigzuije sie kierownikéw i pracownikéw Urzedu Gminy w Kiernozi i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Kiernozia do zapoznania z trecig niniejszych Zasad monitorowania i
dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz zapewnienia

o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi i jednostkach organizacyjnych

Gminy Kiernozia.



Zatgcznik Nr 1 do

Zasad monitorowania i dokonywania samooceny
systemu kontroli zarzgdczej oraz zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok ............cccevvneenee

(podac rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegodlnosci

dla zapewnienia:

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

o 0o 0o o

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

[ I

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
00 zarzgdzania ryzykiem,
oswiadczam, ze

(poda¢ nazwe stanowiska pracy/jednostki organizacyjnej)

Czesc A

00 w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza;

Czesé B

00 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza;

1. zastrzezenia dotycza




Czesc C

0 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza;

1. zastrzezenia dotyczg

Czes¢ D

W ubiegtym roku zostaty podjete nastgpujace dziatania, w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdczej

Czes¢E

W nastepnym roku planuje sie podjaé nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdczej




Czes$¢ F
Niniejsze oswiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostepnych w
czasie sporzgdzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw

O

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych |,
procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

O o o go g

innych zroédet informacji

Jednoczesnie oéwiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby

wptyng¢ na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

(data i podpis sporzadzajgcego o$wiadczenie)
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 64/2021
Woéjta Gminy Kiernozia

z dnia 1 pazdziernika 2021r.

Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia

§1

1. Ustala sie Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Kiernozi i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kiernozia .
2. Wprowadza si¢ obowigzek oceny ryzyka i zarzadzania ryzykiem we wszystkich jednostkach

organizacyjnych Gminy Kiernozia oraz w Urzedzie Gminy w Kiernozi.

§2

Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem ma zapewnic:

1) Wsparcie dla realizacji celéw Gminy Kiernozia poprzez identyfikacje ryzyk mogacych
wptyngé negatywnie na realizacje celéw i odpowiednig reakcje na zidentyfikowane
ryzyka oraz identyfikacje mozliwosci rozwoju i poprawy uzyskiwanych wynikow;

2) Potozenie wigkszego nacisku kierownictwa na sprawy faktycznie istotne;

3) Skrécenie czasu reakcji kierownictwa na sprawy Kryzysowe;

4) Szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia;

5) Ograniczenie ilosci negatywnych zdarzen majgcych wptyw na organizacje;

6) Skoncentrowanie dziatan na poprawne wykonywanie wiasciwych zadan;

7) Zwiekszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian;

8) Bardziej racjonalne wykorzystanie zasobow;

9) Swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji;

10) Zwiekszenie zaufania spoteczenstwa do dziatania Urzedu Gminy w Kiernozi i

jednostkach organizacyjnych Gminy Kiernozia .



§3
Zasady zarzgdzania ryzykiem okreslaja:

1) Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem;

2) Identyfikacje ryzyka:;

3) Analize ryzyka;

4) Reakcje na zidentyfikowane ryzyko;

5) Ocene procesu zarzadzania ryzykiem;

6) Zasady przegladu i raportowania wynikéw analizy ryzyka.

§4
llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Kiernozia ;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Kiernozi:

3) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Kiernozia :

4) Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé Koordynatora kontroli zarzgdczej, ktorym jest

Sekretarz Gminy Kiernozia :
9) Kierowniku w Urzedzie Gminy w Kiernozi — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika,

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy Kiernozia ;

7) Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Gminy w Kiernozi:

8) Ryzyku — nalezy przez to rozumieé zdarzenie zagrazajgce realizacji zadan i osigganiu
celéw jednostki organizacyjnej/urzedu;

9) Czynnikach ryzyka — nalezy przez to rozumieé zdarzenia, dziatania, zaniechania i inne
okolicznosci sprzyjajgce wystapieniu ryzyka;

10) Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumieé¢ wykonywane czynnosci w oparciu o

przyjetg metodologie, dzieki ktérej kierownicy jednostek organizacyjnych/w Urzedzie

Gminy w Kiernozi okreslajg, analizujg i kontrolujg ryzyko dziatalnosci.



§5

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wdrozenie systemu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie
ponosi Wajt.

2. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem w jednostkach
organizacyjnych Gminy ponosi wtasciwy kierownik jednostki organizacyjnej.

3. Koordynator kontroli zarzadczej:

1) Sprawuje nadzér nad procesem zarzadzania ryzykiem w ramach systemu kontroli
zarzadczej na | i Il poziomie kontroli zarzadczej,

2) Inicjuje dziatania niezbgdne do prawidtowej organizacji systemu zarzgdzania ryzykiem i
prawidtowego funkcjonowania procesu zarzadzania ryzykiem na | i Il poziomie kontroli
zarzadczej;

3) Weryfikuje zadania, cele, mierniki i ryzyka okreslone przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych i kierownika USC i skarbnika gminy Kiernozia.

4. Koordynator kontroli zarzadczej przedktada Wojtowi zweryfikowang liste zadan, celow,
miernikéw i ryzyk do zatwierdzenia, jak rowniez bierze udziat w procesie identyfikacji,
analizy i oceny ryzyka dla Gminy.

5. Kierownicy Urzedu Gminy w Kiernozi/jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

1) Sporzadzanie listy celéw i zadan w zarzadzanej jednostce oraz identyfikacje ryzyk —
zatacznik nr 1 cze$C A

2) Zatgcznik nr 1 cze$é A nalezy ztozyc Sekretarzowi Gminy w terminie do dnia 31
pazdziernika kazdego roku;

3) Dokumentowanie procesu realizacji celow i zadan — zatgcznik nr 1 czg$¢ B;

4) Zatacznik nr 1 cze$¢ B nalezy ztozy¢ Sekretarzowi Gminy w terminie do dnia 31 marca
kazdego roku;

5) Przekazywanie wypetnionego zatacznika nr 1 czeSC A czesé B do Sekretarza Gminy

6) Opracowywanie | inicjowanie wdrazania mechanizméw kontrolnych w jednostkach
organizacyjnych;

7) Okresélanie istotnoéci ryzyka i wdrazanie odpowiednich mechanizmow kontrolnych —
zatgcznik nr 5;

8) Zapewnienie, aby pracownicy byli $wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem na
stanowisku pracy/w jednostce organizacyjnej;

9) Zapewnienie wszystkim podlegtym pracownikom mozliwosci formalnego zgtaszania
zmian w zakresie identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych probleméw;

10) Dokonywanie corocznych przegladéw systemu zarzgdzania ryzykiem w ramach
samooceny systemu kontroli zarzagdczej.

6. Koordynator kontroli zarzadczej — Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za:



10.

1) Gromadzenie arkuszy ryzyka;
2) Przygotowanie zbiorczego zestawienia zadan i celéw Gminy wraz z wykazem wszystkich

ryzyk dla wszystkich zidentyfikowanych zadan i celow Gminy - zatgcznik nr 2;
3) Przedtozenie Wéjtowi zatgcznika nr 2 w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku.
Wajt jest odpowiedzialny za zatwierdzenie zadan i celéw na dany rok kalendarzowy —

zatgcznik nr 2.

. Pracownicy sg odpowiedzialni za zgtaszanie przetozonym informacji o pojawiajgcych sie

ryzykach lub innych istotnych problemach.

. ldentyfikacja ryzyka dokonywana jest przez kierownikéw Urzedu Gminy w

Kiernozi/jednostek organizacyjnych i polega na ustaleniu oraz scharakteryzowaniu zdarzen

zagrazajgcych poszczegdlnym celom i zadaniom, zgodnie z przyktadowym katalogiem

ryzyk — zatgcznik nr 6.

Ocena ryzyka polega na:

1) Okresleniu poziomu prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka i poziomu wptywu (skutku)
— zatgczniki nr 3 i nr 4;

2) Okresleniu poziomu istotnosci ryzyka poprzez obliczenie iloczynu wymienionych wyzej

parametrow zasady oceny istotnosci ryzyka — zatgcznik nr 5.



Zatgcznik nr 1

do Zasad zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych
Gminy Kiernozia

ARKUSZ IDENTYFIKACJI CELOW, ZADAN ORAZ RYZYKA /cze$é A/

Jednostka Cel Zadanie Podmiot Miernik | Planowana | Zidentyfikowane Punktowa ocena ryzyka
organizacyjna | dziatalnosci odpowiedzialny wartos¢ do ryzyko Skutek | Prawdopodobienstwo | Istotnos¢
osiggniecia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

(data i podpis osoby sporzadzajgce;j)




Sposoéb wypetnienia:

1. Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej;

2. Nalezy wpisac tre$¢ celu dziatalnosci (jeden podstawowy, nie wigcej niz trzy);

3. Nalezy wpisa¢ nazwe zadania;

4. Nalezy wpisa¢ pracownika, ktéry jest odpowiedzialny za realizacje zadania oraz zarzadzanie ryzykiem:;

5. Nalezy wpisa¢ przyjeta miare stuzaca do ceny realizacji celu:

6. Nalezy wpisa¢ warto$é miernika do osiagniecia;

7. Nalezy opisa¢ zdarzenie, ktore w przypadku, gdy wystapi bedzie zagrazaé realizacji zadan i osigganiu celow:
8. Nalezy wpisa¢ wptyw zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie jednostki organizacyjne;j;

9. Nalezy wpisa¢ prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka;

10. Nalezy wpisa¢ istotno$¢ danego zdarzenia.



ARKUSZ IDENTYFIKACJI CELOW, ZADAN ORAZ RYZYKA /cze$¢ B/

Jednostka Cel Zadanie Podmiot Miernik Planowana Osiagnieta wartos¢ Zidentyfikowane
organizacyjna | dziatalnosci odpowiedzialny | (nazwa) | wartos¢ do miernika na koniec | ryzyko, ktére wplyneto
osiagniecia roku na osiaggniecie wartosci
na koniec miernika
roku
1 2 3 4 5 6 7 8

(data i podpis osoby sporzadzajgce;j)




Sposoéb wypetnienia:

Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjne;j;

Nalezy wpisac tres¢ celu dziatalnosci (jeden podstawowy, nie wigcej niz trzy):

Nalezy wpisa¢ nazwe zadania:

Nalezy wpisa¢ pracownika, ktéry jest odpowiedzialny za realizacje zadania oraz zarzadzanie ryzykiem;
Nalezy wpisa¢ miernik do oceny realizacji celu;

Nalezy wpisa¢, jakg warto$é miernika zamierza sig osiggnag;

Nalezy wpisa¢ warto§é miernika osiagnietg w trakcie realizacji zadania na koniec roky budzetowego;

2 R

Nalezy wpisa¢ ewentualne ryzyko, ktérego zmaterializowanie si¢ miato negatywny wplyw na osiggniecie zatozonego miernika.



Zatgcznik nr 2

do Zasad zarzagdzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy w Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych

Gminy Kiernozia

LISTA WSZYSTKICH CELOW, ZADAN ORAZ REJESTR RYZYK

Jednostka Cel Zadanie Podmiot Opis Punktowa Punktowa ocena ryzyka wg Koordynatora
organizacyjna | dziatalnosci odpowiedzialny | zidentyfikowanego ocena ryzyka kontroli zarzadczej — Sekretarza Gminy

ryzyka przez przez Skutek | Prawdopodobienstwo | Istotnos¢

sekretarza/ sekretarza/

skarbnika/ skarbnika/

kierownika USC/ kierownika

kierownika uscC/
jednostki kierownika
organizacyjnej jednostki
organizacyjnej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Sposdb wypetnienia:

Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej;

Nalezy wpisa¢ nazwe zadania;

Nalezy wpisa¢ pracownika, ktory jest odpowiedzialny za realizacj
Nalezy opisac zdarzenie, ktére w przypadku, gdy wystapi bedzie
Nalezy wpisa¢ punktowa oceng wynikdw analizy ryzyka;

Nalezy wpisa¢ prawdopodobiernstwo wystapienia ryzyka;
Nalezy wpisa¢ istotnosé danego zdarzenia.

Nalezy wpisa¢ wptyw zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie jednostki/komérki

(data i podpis Koordynatora kontroli zarzadczej)

Nalezy wpisac tre$¢ celu dziatalnosci (jeden podstawowy, nie wigcej niz trzy);

€ zadania oraz zarzadzanie ryzykiem:

zagrazac realizacji zadan i osigganiu celéw;

organizacyjnej;



Zatgcznik nr 3

do Zasad zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych
Gminy Kiernozia

ZASADY OCENY WPLYWU RYZYKA

Hastowy opis skutku
wystapienia
ryzykalzdarzenia

Opis szczegotowy hasta Wartos¢

prawdopodobienstwa w

skali punktowej

Wysoki

Znaczny wptyw na realizacje zadan statutowych. Rozwigzanie problemu 3
bedzie wymagato duzego naktadu czasu/zasobow. Usuniecie skutkow bedzie
trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na organizacje i stanie
sie waznym wydarzeniem publicznym.

Sredni

Umiarkowany wptyw na realizacje zadan statutowych. Rozwigzanie problemu 2
bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/zasobow. Usuniecie

skutkéw bedzie wymagato czasu. Moze stac sie wydarzeniem publicznym.

Niski

Niski wptyw na realizacje zadan statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie 1
wymagato czasu, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody. Nie stanie si¢
wydarzeniem publicznym.




Zatgcznik nr 4

do Zasad zarzgdzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy w Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych

Gminy Kiernozia

ZASADY OCENY STOPNIA PRAWDOPODOBIENSTWA ZMATERIALIZOWANIA SIE RYZYKA

Hastowy opis prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka/zdarzenia

Opis szczegotowy hasta

Wartos¢ prawdopodobienstwa w

skali punktowej

Niskie Prawdopodobienstwo niskie, tzn.: 1
a) prawie niemozliwe (brak podatnosci),
b)zagrozenie nie wystapito w przesztosci,
c)funkcjonujg skuteczne mechanizmy zabezpieczajgce;
Srednie Prawdopodobienstwo srednie, tzn.:

a) istniejg czynniki zwiekszajgce podatnosé,

b) zagrozenie nie wystgpito w przesztosci, ale wystepuje
w innych organizacjach,

c)funkcjonujgce mechanizmy zabezpieczajgce chronig

tylko wybrane obszary lub nie sg w petni skuteczne;




Wysokie

Prawdopodobienstwo wysokie, tzn.:
a) istnieje wiele czynnikéw zwigkszajgcych podatnosé,
b) zagrozenie wystapito w przesziosci wielokrotnie,

¢) nie funkcjonujg skuteczne mechanizmy
zabezpieczajgce;




ZASADY OCENY ISTOTNOSCI RYZYKA

Zatgcznik nr 5

do Zasad zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych
Gminy Kiernozia

Istotnos¢ Skala Charakter ryzyka Rodzaj Reakcja na ryzyko
punktowa zagrozenia

Istotne 6-9 Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub Nieakceptowane | W przypadku niemoznosci odstapienia
$rednim prawdopodobienistwie. Ryzyko o $rednim od realizacji niezwtocznie zaplanowaé i

wptywie i wysokim prawdopodobienstwie. zrealizowa¢ odpowiedz na ryzyko.

Srednio 3-4 Ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim Akceptowane Zaplanowac odpowiedz na ryzyko,
istotne prawdopodobienstwie. Ryzyko o srednim wptywie zaplanowane dziatanie zapobiegawcze
oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie. zrealizowa¢ w momencie przystapienia

Ryzyko o niskim wptywie i wysokim do realizacji okreslonych dziatan
prawdopodobienstwie. operacyjnych.
Nieistotne 1-2 Ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim lub niskim Akceptowane Monitorowac ryzyko, zaplanowad i

prawdopodobienstwie.

zrealizowa¢ odpowiedZ na ryzyko w
przypadku zaistnienia symptomow

wystgpienia ryzyka.




Zatgcznik nr 6

do Zasad zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Kiernozi

i jednostkach organizacyjnych
Gminy Kiernozia

PRZYKLADOWY KATALOG RYZYK

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

Nienalezne pobranie $rodkow.

Pobranie srodkéw w nadmiernej wysokosci.

Przyznanie $rodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

Przekazanie $rodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

Nie dochodzenie nienaleznie pobranych srodkow.

Prowadzenie ksigg rachunkowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosai.

Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych.
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Niezachowanie terminéw sporzadzania sprawozdan finansowych.

i
o

. Niezachowanie terminéw sporzadzania sprawozdan budzetowych.
11. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach budzetowych.
12. Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

13. Niezachowanie terminéw inwentaryzaciji sktadnikéw majatku.



14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25,
26.
27
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

Nieterminowos¢ realizacji zamowien publicznych przez wykonawcow.
Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zaméwien publicznych do 30.000 euro.
Dobor nieodpowiednich kryteriow oceny ofert.

Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow.

Przekroczenie upowaznienia do zaciggania zobowigzan.
Nieprawidtowosci w optacaniu sktadek.

Nieuprawniony dostep do informacji poufnych.

Wiamanie do systemu informatycznego.

Konieczno$¢ wyptaty odszkodowan.

Koniecznos¢ zaptaty kar umownych.

Btedne rozstrzygniecia administracyjne.

Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia produktu —nieterminowosé.
Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduralne.

Brak integralno$ci danych w systemach informatycznych.

Zwtoka, opodznienia dziatania, przekroczenie terminéw.

Brak wyegzekwowania optat, utrata srodkéw.

Btedy w rozstrzygnieciach, decyzje wadliwe.

Btedy formalno — rachunkowe (np. btedna klasyfikacja budzetowa).

Niezgodno$¢ sprawozdania z ksiggami rachunkowymi.



34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.

Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedstawia sytuacje majatkows i finansowg jednostki.

Niezgodno$¢ ewidencji z ustawg o rachunkowosci.

Btedy i niekompletnos¢ danych.
Nieaktualne dane w bazach danych.
Brak okreslonej odpowiedzialnosci.
Niewystarczajgce kompetencje zawodowe.
Niewystarczajgce zabezpieczenia, kary.
Niedotrzymanie warunkéw umowy.
Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.
Utrata zaufania.

Awaria teletransmisji danych.
Niewystarczajgce zabezpieczenia, kary.
Utrata wizerunku.

Ryzyko pozaru.

Ryzyko wypadku.

Ryzyko utraty zycia.

Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkow.

Zaptaty odsetek karnych.



52. Zaptaty grzywny.

53
54,
55,
56.
57.
58.
59.
60.

"6,
62.

63,
64.
65.
66.
67.
68.
69.
69.
70.

1

.
.

Nieodpowiednia struktura organizacyjna.

Awaria systemu.

Nieuprawniona zmiana danych.

Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).
Przedawnienie naleznosci.

Rosnacy poziom nie wyegzekwowanych naleznosci.
Btedy w systemach informatycznych.

Nie obsadzone stanowiska.

Rotacja pracownikéw.

Rosnacy poziom skarg i dziatan dyscyplinarnych.
Marnotrawstwo.

Oszustwo.

tapownictwo.

Brak planowania dziatan.

Rosngca liczba pozwéw sgdowych.

Zachwianie ptynnosci finansowe.

Rosnace, w tym nieplanowane zadtuzenie.
Zmniejszone wpltywy z tytutu podatkéw dochodowych.

Zmniejszone wptywy z tytutu podatkéw i optat lokalnych.



g
72.
73.
74.
75.
76.
Tl
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.

Niedostateczny budzet na realizacje zadan.

Nieznajomos$¢ przez pracownikéw uregulowan prawnych koniecznych do realizacji zadan.
Zagrozenia fizyczne — kradziez, powodz, zalanie.

Katastrofy budowlane.

Utrata danych.

Wystepowanie réznic inwetaryzacyjnych.

Niewtasciwe zabezpieczenie zasobéw informatycznych.

Narazenie systemu na awarie, wirusy.

Nieterminowe Swiadczenie ustug na rzecz Urzedu/jednostki— remonty, naprawy, konserwacije.
Niski poziom $wiadczonych ustug na rzecz Urzedu/jednostki.

Niewtasciwy przeptyw informacji wewnetrznych i zewnetrznych.

Zacigganie zobowigzan wobec dostawcéw, kontrahentéw bez zabezpieczonych $rodkéw.
Przekroczenie planu finansowego.

Fluktuacja kadr.

Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad, kryteriow.

Opéznienia w aktualizacji bazy.

Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i kryteridw.

Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownika.

Brak wptywu bezposredniego przetozonego na wybor.

Brak motywacji do osiggania celow.



91.
92.
93.
94,
95.
96.
97.
98.
99.

100.
101.
102.

103.

104.
105.
106.
107.
108.
109.

Brak wtasciwie dobranych szkolen.

Brak motywacji do zdobywania potrzebnych umiejetnosci.
Nieprawidiowosci w naliczaniu $wiadczen.

Nieterminowe wyptaty.

Dublowanie pracy.

Brak wyczerpujgce; informaciji dla klienta
Nieautoryzowany przelew $rodkow pienieznych.
Niezgodnos¢ wyptat z Zzawartymi umowami.
Nieprawidtowe naliczenie sktadek ZUS

Nieprawidfowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy
Nieterminowa wyptata wynagrodzen

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

Niezgodno$¢ wysokosci kwot przelewdw z kwotami wynikajacymi z uméw lub dokumentéw bedacych podstawg
zaptaty.

Nieterminowo$¢ dokonania przelewéw na rzecz dostawcow towardw i ustug.
Nieautoryzowana wyptata gotowki

Wiamania do systemow.

Niedopasowanie systeméw do bazy sprzetowe;.

Zatrzymanie pracy systemow informatycznych.

Brak przeptywu informacji o btedach w systemach informatycznych.



110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.

Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

Nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.
Wysoki stopien skomplikowania dziatalnosci.

Nieadekwatno$é informaciji na podstawie, ktorych podejmuje sig decyzje.
Utrata informaciji.

Niedawne zmiany kluczowych pracownikdw.

Naruszenie poufnosci informaciji.

Znaczny wzrost zadan jednostki.

Wadrazanie nowych technologii.

Niewtaéciwe planowanie projektu.

Niepowodzenie projektu.

Wadrazanie nie sprawdzonych rozwigzan.

Zaktécenia w dostawach energii.

Przerwy w tgcznosci telefonicznej.

Przerwy w dostepie do Internetu.

Przerwy w dostepie do poczty elektronicznej.

Zmiany stop procentowych.

Zmiany kursow walut.

Inflacja.

Dtug publiczny.



130.
131.
132.
133.
134.
135.
136.
137.
138.
139.

Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych.
Nowe przepisy prawa.

Zmiana przepisow.

Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
Skomplikowane badz niejasne przepisy.

Naciski grup interesu.

Presja polityczna.

Niestabilni dostawcy.

Monopolistyczna pozycja dostawcow.

Zmiany wysoko$ci dochodéw.



