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e do}rlil?élqs © Zarzadzenie Nr 415/2022
Wdjta Gminy Domaniéw

z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie okreélenia organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Gminie Domanidw.

Na podstawie art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
1. Ustala sie regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Domanidw oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Domanidw, stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
2. W celu zapewnienia skutecznej i efektywnej realizacji wyznaczonych celéw i zadan
wprowadza sie procedure zarzgdzania ryzykiem, stanowiacg zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Domaniéw oraz pracownikéw
Urzedu Gminy Domaniéw do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4.
Traci moc zarzadzenie Nr 244/2016 Wajta Gminy Domaniéw z dnia 3 sierpnia 2016 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli w zakresie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Domaniowie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Domanidw.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 415/2022
Wdjta Gminy Domaniéw
z dnia 30 grudnio 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACH | FUNKCIONCWARNIA KONTROLI ZARZADCZE]
W GMINIE DOMANIOW

81
Kontrola zarzadcza realizowana w Urzedzie Gminy Domanidw i jednostkach organizacyjnych
Gminy Domanidw stanowi ogdt dzialert podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
§2.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnoscei:
1) zgodnos¢ dziatelnosci z przepisami prawa,
2) skutecznosci | efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznodci przeplywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobieristwa osiggniecia celéw i realizacji
zadan.
§ 3.
Uzyte w Regulaminie kontroli zarzadczej, zwanym dalej regulaminem pojecia oznaczaja:
1) regulamin organizacyjny urzedu — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Domaniow,
2) jednostki organizacyjne Gminy Domaniow — jednostki organizacyjne gminy,
3) Wajt — Wéit Gminy Domanidw,
4) Zastepca Wojta — Zastepca Wéjta Gminy Domaniow
5) Sekretarz - Sekretarz Gminy Domaniow,
6) Skarbnik - Skarbnik Gminy Domanidw,
7} Gmina — Gmina Domaniéw
8) Urzad — Urzad Gminy Domanidw,
§4.
1. Wit zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy Domaniéw - | poziom oraz pelni nadzor nad systemem kontroli
zarzadczej na poziomie [l obejmujgcym jednostki organizacyjne gminy.
2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w poszczegdinych jednostkach organizacyjnych gminy naleiy do chowigzkéw kierownikow
tych jednostek.
§ 5.
Kierownicy jednostek organizacyjnvch gminy ponosza odpowiedzialno$é za zespét procesow,
ktérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich



jednostkach w sposéb dajacy rozsadne zapewnienie, Ze:

1) dziatania podlegiych im jednostek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
{procedurami) przyjetymi w jednostce,

2) zadania s realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia

i cele sg osiggane,

3) zasoby sa zuzywane oszczednie i w sposéb przynoszacy poizytek, a jakosc ustug posiada
_odpowiednia rangg,

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie badz tez na zewnatrz sg
dokiadne, aktualne i wiarygodne,

5} zasoby, a w szczegoinosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje niejawne sg
zabezpieczone przed zniszczeniem, utraig i defraudacjs,

6) zasady etycznego postepowania sa przestrzegane i promowane,

7) ryzyka zwiazane z realizacja zadania sg na biezaco identyfikowane, monitorowans, a takie
zarzadza sie nimi dia zwiekszenia prawdopodobieristwa osiggniecia celéw i realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnoéci jednostki, wskazanie sposobu
i érodkdw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidiowosci, jak réwniez umozliwienie
likwidacji nieprawidiowosci.

3) zasoby sa zuzywane oszczednie i w sposéb przynoszacy poiytek, a jakodc ustug posiada
odpowiednia range,

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie bad? tez na zewnatrz sg
dokiadne, akiualne | wiarygodne,

5) zasoby, a w szczegélnoéci skiadniki majgtku, w tym dane osobowe i informacje niejawne sg
zabezpieczone przed zniszczeniem, utrata i defraudacia,

6) zasady etycznego postepowania s przestrzegane i promowane,

7) ryzyka zwiazane z realizacjg zadania sg na biezgco identyfikowane, monitorowane, a takie
zarzadza sie nimi dia zwiekszenia prawdopodobieristwa osiagnigcia celow i realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziafalnodci jednostki, wskazanie

sposobu | srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidiowosci, jak rowniez
umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§ 6.

Na system kontroli zarzadczej skiadaja sie:

1} kontrola wewnetrzna,

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gléwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy,

3) zarzadzanie ryzykiem.

§7.

System kontroli zarzgdczej stanowig réwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez podmioty zewngtrzne, a w szczegolnosc
Regionaing lzbe Obrachunkowa i Najwyzszg lzbe Kontroli oraz inne uprawnione organy
kontrolne,

2) kontrola funkcionalna sprawowana przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze oraz
inne osoby, kidrych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone

w zakresach czynnosci, bad? kidrzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na



podstawie innych przepisdw,
3) samokontrola, do ktdrej zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w urzgdzie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy polegajaca na kontroli prawidiowosci wykonywania wiasnej pracy
w toku codziennego wykonywania zadan w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
i obowiazki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnoscl.

§8.
1. Organizacje i funkcjonowanie systemu kontroli zarzadezej koordynuje Sekretarz, zwany
dalej ,,koordynatorem”
2. Koordynacja polega na:
1} inicjowaniu dziataft naprawczych lub usprawniajacych system kontroli zarzadczej,
2) projektowaniu systemu kontroli zarzgdcze] i sprawowaniu ogélnego nadzoru nad
skutecznoscia dziatania tego systemu.

§9.
Kontrola zarzadcza jest procesem cigglym i wykonywana jest w oparciu o nastgpujace
elementy:
1) funkcjonowanie $rodowiska wewnetrznego,
2) okredlanie celdw i zadatt oraz zarzadzanie ryzykiem,
3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizmodw kontroli,
4) efektywna informacje i komunikacje,
5} monitorowanie i ocene.

§10.
W celu zapewnienia wiasciwego srodowiska wewnegtrznego funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej | efekiywnej kontroli zarzadczej w urzedzie:
1) przestrzega sie wartosci etycznych przez pracownikdw,
2) pracownicy zostali zapoznani z obowiazujgcymi zasadami,
3) pracownicy urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do statego
pogtebiania wiedzy | umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zadan na zajmowanym stanowisku.

§11.
Zapewnieniu wlasciwego srodowiska wewnetrznego w urzedzie sfuizg w szczegoinosci
procedury wprowadzone w drodze zarzadzen wdjta w sprawie:
1) ustalenia regulaminu pracy,
2} nadania regulaminu organizacyjnego urzedu,
3) okreélenia szczegdlowego sposobu przeprowadzania sluiby przygotowawczej |
organizowania egzaminu koiczgcego te stuzbeg w urzedzie,
4) ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
urzedzie,
5) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych.

§12.
1. Proces zatrudniania jest prowadzony zgodnie z cbowigzujacymi przepisami prawa.
2. Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska pracy oraz informacjg o wynikach naboru
publikowane sa w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Domanidw.



3. W celu przeprowadzenia naboru wojt powotuje komisje rekrutacyjna.

§13.
1. Kompetencje zawodowe pracownikow okresla sig w opisie stanowiska pracy.
2. Wszyscy pracownicy urzedu posiadajg opracowany i aktualizowany przez bezposrednich
przetozonych przedstawiony na piémie zakres obowiazkéw i zadan realizowanych na
stanowisku pracy, ktérego przyjecie potwierdzajg wiasnorgcznym podpisem.

' § 14.

3. Cele i zadania gminy okredlone sg w szczegdlnosci w ustawie o samorzadzie gminnym,
statucie gminy przyietym uchwaia Rady Gminy Domaniow, a takie Wieloletniej Prognozie
Finansowej oraz zadaniach inwestycyjnych ujetych w budZecie gminy.
4. Misja griny zostata okreélona w Strategii Rozwoju Gminy Domanidéw.
5. Zadania urzedu zostaly szczegétowo okreslone w regulaminie organizacyjnym urzedu.
6. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy oraz osoby zajmujgce stanowiska kierownicze
w Urzedzie nadzorujg realizacie celow i zadan gminy.

& 5.
Kierownicy referatéw i zespotéw w urzedzie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
zobowigzani sg do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku
w odniesieniu do realizowanych celdw i zadan oraz zapewnienia stosownych metod
przeciwdziatania ryzyku.

§ 16.
Pracownicy urzedu, a w szczegdlnosci kierownicy referatdéw i zespotéw zobowigzani sg do
biezgcego informowania bezpodrednich przelozonych o wystepowaniu zdarzed majacych
wplyw na powstanie ryzyka niewykonania realizowanych celdw i zadan.

§17.
1. Jednym z elementéw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizmow
kontroli. Skiadaja sie na niego zarzadzenia, polecenia, instrukcje, wyiyczne wdjta,
petnomocnictwa, upowaznienia, zakresy czynnosci pracownikow.
2. Pracownicy urzedu majg obowigzek zapoznania sig z wewnetrznymi procedurami, ktdre
dotycza wykonywanych przez nich obowiazkow i realizowanych zadan.

§18.
1. Kierownicy referatéw i zespotdw prowadza nadzdr nad wykonywanymi zadaniami w celu
ich oszczednej, efektywnej i skutecznej reaiizacji. Podstawowym kryterium prowadzonego
nadzoru jest wykonanie budzetu.
2. Zakres nadzoru wynika z regulaminu organizacyjnego urzedu, podziatu zadan pomigdzy
stanowiskami kierowniczymi, zakresu dziatania poszczegbinych referatdw i zespofdw oraz
indywidualnych zakresdéw czynnosci.

§ 19.
W celu zapewnienia efektywnej pracy i cigglodci dziatalnosci w urzedzie:
1) delegowane s3 uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o bieigcym
charakterze,
2) sprawy prowadzone sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, co pozwala na biezgce sledzenie
toku sprawy i podjecie jej przez zastepujacego pracownika,



3) sprawy sa przechowywane, znakowane i rejestrowane zgodnie z instrukcja kancelaryjng i
instrukcja archiwalng,
4} ustanowiono system zastepsiw,
5) urlopy wypoczynkowe wykorzystywane sg zgodnie ze sporzadzanym rocznym planem
urlopdw.

§ 20.
W celu zapewnienia ochrony zasobdw urzedu jego pracownicy zobowiazani sg do:
1) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepiséw bhp, a takze przepisdw p.poz,
2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdinosci ochrony informacii
niejawnych i tajemnicy skarbowej,
3) ochrony danvch osobowych, w szczegdlnosci poprzez zabezpieczenie danych przed ich
udostepnieniem osobom nieupowainionym, zabraniem przez osobg nisuprawnions,
przetwarzaniem z haruszeniem przepiséw prawa oraz nieuprawniong zmiang, utrats,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,
4) przestrzegania zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa.

§ 21
1. Budynki i pomieszczenia bedace siedziba urzedu sg odpowiednio zabezpieczone.
2. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc takich jak np.
serwerownia, kancelaria materiatéw niejawnych.
3. Mienie urzedu objete jest ubezpieczeniem.
4. Ochronie podlegaja tez dokumenty i pieczgcie.

§22.
1. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych realizowanych przez urzad
regulowane sa odrebnymi procedurami zapewniajgcymi ich rzetelnos$¢, dokumentowanie |
rejestrowanie, a takie zatwierdzanie przez osoby upowainione do autoryzacji operacii
finansowych.
2. Kluczowe obowigzki pracownikéw urzedu uprawnionych do zatwierdzania operacji
finansowych w urzedzie sa rozdzielone tak, aby zapewni¢ wiarygodnosé i pefng ich weryfikacie
przed i po realizacji.

§23.
Ksiegi rachunkowe w urzedzie prowadzone s3 zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowodci
i finansach publicznych, ktére zobowigzujg do rzetelnego i pefnego dokumentowania i
rejestrowania operacii finansowych i gospodarczych.

§24.
1. Wszyscy pracownicy urzedu maja dostep do informaciji niezbednych do prawidiowego
wykonywania swoich obowigzkow.
2. Biezgca informacja jest zapewniona dzigki dostepowi do:
1} internetu i poczty elektronicznej,
2} eDokurnentu
3) prasy branzowe],
4) Systemu Informacji Prawnej (np. LEX)
5) fachowe] literatury,



6) szkolen,
7} biezgcych kontaktdw/konsuitacji z bezposdrednim przetozonym.
§ 25.
Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy kierownictwem urzedu,a
pracownikami, miedzy pracownikami, a kierownictwem {komunikacja pionowa) oraz migdzy
pracownikami (komunikacja pozioma), jak réwniez miedzy kierownictwem (komunikacja
pozioma). Komunikacja wewnetrzna odbywa sig poprzez:
1} przeptyw dokumentow opisanych w instrukeji kancelaryinei,
2} cykliczne narady kierowniciwa,
3} cykliczne narady z pracownikami,
4} narady wojts z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,
5} narady monotematyczne, spotkania z kierownikami referatdw i zespoidw,
6} sie¢ teleinformatyczng,
7} zespoty zadaniowe,
8} bezposrednie kontakty z pracownikami o charakterze roboczym.
§ 26.
Komunikacja zewnetrzna polega na przekazywaniu przez urzad informacji dla klienta i
pozyskiwaniu przez urzad informacji od klienta. Komunikacja zewnetrzna odbywa sie poprzez:
1} BIF,
2} Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej,
3} tablice urzedowe,
4} strone internetowgq urzedy,
5} wspotprace z mediami,
6} oznaczenie pomieszczen urzedu,
7) przygotowanie, gromadzenie i dystrybucje materiatdéw reklamowo-informacyjnych,
8} przyimowanie skarg, wnioskow i petydii,
9} udzielanie informacji przez pracownikdw urzedu,
10} udzielanie informaciji publicznej,
11) wyrazenie zgody na objecie przedsiewziecia honorowym patronatem woijta,
12) uczestnictwo wdéjta w spotkaniach,
13) spotkania wéjta z mieszkancami gminy,
14) sesje i komisje Rady Gminy Domanidw,

15) opracowywanie projekiow zaproszen, ulotek i plakatow informujgcych o
przedsiewzieciach kulturalnych, obchodach $wiat panstwowych i rocznic.
§ 28.

1. Podstawa do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki monitorowania,
samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli,
2. System kontroli zarzadczej podlega w sposdb ciaggly elastycznemu dostosowaniu do
zmientajgcych sie potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§ 29.
1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej to proces, w ktdrym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo jednostki.
2. Za przeprowadzenie procesu samooceny kontroli zarzadczej odpowiedziainy jest kierownik



danej jednostki organizacyjnej gminy, wg procedur ustalonych w tej jednostce.

§ 30.
1. Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok poprzedni prowadzona jest do korica
lutego danego roku, metods badania ankietowego, z wykorzystaniem corocznie
opracowywanego kwestionariusza stanowiacego zatacznik nr 1 do regulaminu organizacji i
funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie Domaniéw
2. Podsumowanie przeprowadzonej samooceny dokumentowane jest w postaci raportu z
przeprowadzonej samooceny, zawierajgcego w szczegdlnosci wyniki badania ankietowego
oraz rekomendacje, w odniesieniu do obszaréw wymagajacych usprawnien.
3. Proces przeprowadzania samooceny nadzoruje koordynator.

§ 31.
1. Dokumentacje zapewniajacg Wéjta o funkcjonowaniu skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy stanowi oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w ww. jednostkach.
2. Kazdego roku, do korica lutego, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy przekazuja
koordynatorowi informacje o sposobie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w jednostkach
organizacyjnych za poprzedni rok.

§ 32.
Informacje zbiorczg z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Domanidw oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy, koordynator przedstawia Wéjtowi w terminie do 31
marca kazdego roku.

§33.
1. Zobowigzuje sie kierownikdéw do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig
niniejszego zarzadzenia.
2. Wszyscy pracownicy powinni zapoznaé sie z tresciag niniejszego zarzgdzenia i bezwzglednie
przestrzegac zawartych w nim postanowien.

WOJT
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Zatgeznik nr 1 do reguleming orgenizacfi | funkcjonowanio
kontroli zarzgdcze] w gminie Domaniéw

SAMOOCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE! W KOMORCE ORGANIZACYINE] URZEDU

Lp. Tak Nie Uwagi

Dziatania podiegtej mi jednostki
pozostaja w zgodzie z przepisami
prawa i zasadami {procedurami)
przyjetymi w jednosice oraz ze
standardami

Zasoby sa zuzywane oszczednig, i
w sposob przynoszacy pozytek, a
ustugi swiadczone sa na
odpowiednim poziomie

Zadania s3 realizowane efektywnie
i skutecznie, plany jednostek,
programy, zamierzenia i cele
osiggane

Dane 1 informacje publikowane lub
udostepniane wewnetrznie, czy na
zewnatrz sg rzetelne, wiarygodne i
altualne

Zasoby a w szczegdlinasci skiadniki
majatku, w tym dane osobowe i
informacje niejawne s3
zabezpieczone przed zniszczeniem,
utratg i defraudacia

Rvzyko zwigzane z realizacig zadan
na biezgco identyfikowane i
monitorowane celem cigglej
DOpPrawy procesow

Zasady etycznego postepowania 53
przestrzegane i promowang

Data i podpis kierownika komérki organizacyinej urzedu

Akceptacja Wojta



Zatgeznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 415/2022
Woajta Gminy Domaniow
z dnia 30 grudnia 2022 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM

§1
Okredlenia stosowane w niniejszej procedurze:
1) Urzad - Urzad Gminy Domaniow;
2} Wéit ~ Wojt Gminy Domanidw;
3) ryzyko - prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia majgcego negatywny wpiyw na
realizacje zadan bad? osigganie zatozonych celéw; jego skutkiem oprdcz zagrozenia realizacji
zatozonego celu lub zadania (odchylenia od stanéw oczekiwanych) moze by¢ réwniez szkoda
w majgtku lub wizerunku Urzedu albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwosci (osiggniecie mniej niz to bylto mozliwe);
4) identyfikacja ryzvka polega na ustaleniu zdarzer zagrazajacych realizacji okreslonych celow
i zadar oraz niepewnosci, ktdre moga wystapic¢ w jednostce, a ktdrych wystgpienie zmniejsza
prawdopodobienstwo osiggniecia celdw i realizacji zadan;
5) ocena ryzyka - proces oceny #rédet, skutkdw i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka;
6) wptyw ryzvka - oddzialywanie - skutki dla realizowania zadant | osiggania celow
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;
7) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - czgstotliwo$¢ wystepowania zdarzenia objetego
ryzykiem;
8} istotnos¢ ryzyka ~ wynik koricowy - iloczyn wplywu ryzyka na organizacjg |
prawdopodobieristwa jego wystapienia;
9} analiza ryzyka - proces, ktérego elementami sa: identyfikacja, ocena wptywy,
prawdopodobieristwa i istotnoéci oraz hierarchizacja pojedynczych zdarzer mogacych
niekorzystnie wplynaé na osiagniecie zamierzonych celow;
10) akceptowalny poziom ryzyka - ustalony w procedurze poziom istotnosci ryzyka, przy
ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;
11) zarzadzanie ryzykiem - logiczna i systematyczna metoda identyfikacji, oceny, hierarchizacji
ryzyk i stosowania dziatast zaradczych oraz informewania o ryzyku w sposéb, ktéry umozliwi
jednostce osiagniecie zamierzonych celéw w jak najwyiszym stopniy;
12) wiasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca kompetencje do
podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, kiérym zarzadza.

§ 2.
1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2} zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zamierzonych celdw;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmodw kontroli zarzadczej;
4) zapewnienie kierownictwu wezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych
celdw i zadan bad? uiraty szans na ich realizacje.



2. Za identyfikacje, analize i reakcje na ryzyko odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki
organizacyjnej gminy, wg procedur ustalonych w tej jednostce (I poziom kontroli zarzgdczej).
3. Zarzadzanie ryzykiem na Il poziomie kontroli zarzadcze] realizowane jest w szczegélnosci
poprzez monitorowanie wykonania planu finansowego oraz wyniki kontrofi.
§3.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzvka, kiére moze oddziatywaé na funkcjonowanie Urzedu i realizacje jego
celéw i zadan, w tym zadan wrazliwych;
2) analize i hierarchizacje ryzyka wg stopnia jego istotnosci;
3) ocene istniejacych mechanizméw kontroli zarzadezej, wykorzystywanych do utrzymania
ryzyka pod kontrolg;
4) zdefiniowanie dziatart wymaganych do postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym;
5) wskazanie os6b odpowiedzialnych za podjecie dziatart zaradczych (wiascicieli ryzyk) oraz
ustalenie terminu, do ktérego dziatania te muszg zostac podjete;
6) podejmowanie uzgodnionych dziatan zaradczych stuzacych zmniejszeniu istotnosci
ryzyka lub jego catkowitej likwidacji;
7} monitorowanie i informowanie o ryzyku bezposredniego przetozonego, w przypadku gdy
przeciwdziatanie ryzyku wykracza poza zakres posiadanych kompetencii;
8) dokumentowanie dziatari z zakresu zarzadzania ryzykiem.
§4.
1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie wykonywane jest na poziomie strategicznym i
operacyjnym w adniesieniu do wytypowanych w referacie celéw/zadan.
2. Proces identyfikacji i analizy ryzyk w Urzedzie odbywa sie raz do roku. W przypadku realizacji
przedsiewziecia wieloletniego ryzyko szacuje sig na caty okres jego trwania.
3. 7a biezace monitorowanie zidentyfikowanego ryzyka odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka.
§ 5.
W przypadku zaistnienia zdarzerr majgcych istotny wplyw na zarzadzanie ryzykiem, w
szczegdlnodci zmiany warunkéw funkcjonowania Urzedu, w tym istotnych zmian
organizacyjnych nalezy dokonac ponownej analizy ryzyka.
§6.
1. ldentyfikacja ryzyka w Urzedzie polega na ustaleniu zdarzent zagraiajgcych realizacii
poszczegdinych celéw Urzedu i zadan realizowanych przez referaty oraz realizacji budzetu
Gminy Domaniow.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowad:
1) cele Urzedu i zadania realizowane przez referaty i zespoly;
2) realizacje budzetu Gminy Domanidw,
3) zagroienia zwiazane z osigganiem celdw i realizowaniem zadad Urzedu oraz realizacia
budietu gminy wraz z ich wewngtrznymi | zewnetrznymi przyczynami i moéliwymi
scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Kazdy pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ swojemu przetozonemu zidentyfikowane, przez
siebie ryzyka, w stosunku do ktdrych metody przeciwdziatania wykraczajg poza jego
kompetencje.



4. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka okreslona w zafgczniku Nr 1 do
niniejszej procedury.

§7.
1. Analiza ryzyka w Urzedzie polega na okreéleniu prawdopodobierisiwa wystapienia ryzyka
i jego wplywu na dziatainoéé Urzedu, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci i hierarchii.
2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie ono
miato, dia realizacji zadania, osiggniecia celu lub realizacji budzetu gminy. Do okreglenia
wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, éredni, niski
zawartej w punkcie 1 zatacznika Nr 2 do niniejszej procedury.
3. Okreélenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwoéci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobiefistwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,
érednie, niskie, zawartej w punkcie 2 zaiacznika Nr 2 do niniejszej procedury.

§ 8.
1. W oparciu o dokonang ocene prawdopodobieristwa wystapienia i wplywu ryzvka w
Urzedzie ustalany jest, zgodnie z punktem 3 zatacznika Nr 2 do niniejszej procedury, poziom
istotnosci ryzyka.
2. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powaine - to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiedstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na organizacie wynosi 6 - 9 punktow;
2) ryzyko umiarkowane - 1o ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 3 - 4 punkiow;
3} ryzyko nieznaczne — to ryzyko, ktdrego iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi 1 - 2 punkty;
3. Z uwagi na trzystopniowa skale zaréwno prawdopodobiefistwa, jak | wplywu ryzyka
wspotezynnik istotnoécei danego ryzvka moze przyjad wartos€ od 1 do S.
4, Po przeprowadzonej analizie, wartosci przyporzadkowane dla  wplywu |
prawdopodobieristwa ryzyka przenoszone sa na mape ryzyka okreslong w punkcie 4 zatgcznika
Nr 2 do niniejszej procedury, ktéra pozwala jednoznacznie i mozliwie obiektywnie okreslic
hierarchie ryzyk.

§9.
Na potrzeby zarzadzania ryzykiem w Urzedzie przyimuije sig, iZ:
1) ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne;
2) ryzyko umiarkowane i powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka;
3) ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego, poprzez zmniejszenie jego wpltywu iub
prawdopodobieristwa wystapienia - przeciwdziatanie ryzyku.

§10.
Metodami przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie sa:
1) kontrolowanie ryzvka — podejmowanie dziataf pozwalajacych na likwidacje ryzyka lub jego
ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez organizacje | wzmocnienie



mechanizméw kontroli wewnetrznej (opracowanie pisemnych procedur, wytycznych)
whudowanych w realizowane procesy;
2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia,
3) przesuniecie w czasie (wycofanie sie) - zawieszenie dziatar rodzgcych zbyt duze ryzyko,
4) tolerowanie ryzyka — np. w przypadku, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczyé
przewidywane korzyéci.

§11.
1. Proces identyfikacji i analizy ryzyka w Urzedzie dokumentowany jest za pomoca Karty
analizy ryzyka, stanowigcej zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.
2. Identyfikacji i analizy ryzyka dokonuja kierownicy referatéw i przekazuja jg do Sekretarza
Gminy w terminie do korica lutego kazdego roku.
3. Waéjt zatwierdza wyznaczony akceptowany z punktu widzenia strategicznego i operacyjnego
poziom ryzyka, z uwzglednieniem danej sytuacji, wielkosci kosztéw ograniczenia tego ryzyka
oraz mozliwos¢ wptywu na ryzyko.

§12.
Zidentyfikowane ryzyka w Urzedzie oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu sg na biezaco monitorowane i analizowane przez kierownikéw
referatéw, ktdrzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosc stosowanych
metod jego ograniczania. WOoIT

mgr inZ. Wojciech Glogulski

Zatgcznik nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Kategorie (obszary) ryzyka

Ryzyko finansowe
Zwigzane z planowaniem dochodow i
wydatkéw, dostepnosci srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkow i
pobieraniem dochoddow
Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére
Strat majgtkowych moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.
ryzyko pozaru lub innego zywiotu,
kradziezy, wypadku itp.
Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz

Budzetowe

Zamowien publicznych i udzielaniem zaméwien publicznych lub
zlecania zadan zlecaniem zadan publicznych innym
publicznych podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad,
form lub trybu udzielania zamdwien
publicznych.

Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot
pienigznych tytutem np. odszkodowan,
odsetek ustawowych, kosztéw procesowych
i innych nieplanowanych wydatkow.

Odpowiedzialnosci
finansowej




Realizacji programow
wspoétfinansowanych
z roznych zrodet

Zwigzane z wystapieniem nieprawidiowosci
przy wykorzystaniu srodkéw z funduszy
europejskich oraz innych Zrédet.

Ryzyko dotyczace

zasobéw ludzkich

Personelu

Zwigzane z liczebnoscig | kompetencjami
pracownikdw, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia
kadrowego, absencja chorobowa
pracownikow.

Korupcii

Zwigzane z przyjeciem przez pracownikdw
korzyéci majgtkowej lub korzysci osobiste]
za pomysine rozstrzygniecie w danej
sprawie itp.

BHP

Zwigzane z bezpieczefistwem warunkow
pracy | wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci

Reguiacji
wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i funkcjonowaniem
regulacji wewnetrznych, nieaktualnych
uregulowan lub nieprzestrzegania procedur,
instrukcji itp.

Organizacji
i podeimowania decyzji

Zwiazane ze strukturg organizacyjng,
organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowiazkéw i uprawnien np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych chowiazkéw,
ryzyko nieodpowiedniej struktury
crganizacyinej, nieprawidiowo wydanej
decyzji, braku zapewnienia terminowego
oglaszania aktow normatywnych, w tym
przepisdw prawa migjscowego.

Kontroli funkcjonalnej
i samokontroli

Zwigzane z dziataniern systemu kontroli
funkcjonalnej np. ryzyko niedostatecznej
kontroli lub nieskutecznych metod kontroli.

informacji

Zwigzane z jakodcig informacji na podstawie
ktérych podejmowane sg decyzje np. ryzyko
braku komunikacji wewnetrznej i
zewnetrznej.

Reputacji/wizerunku

Zwiazane z reputacja Urzedu, np. ryzvko
negatywnych opinii i artykutéw w Srodkach
masowego przekazu.

Systemow

Zwigzane z uzywanymi w Urzgdzie

informatycznych

systemami i programami informatycznymi




oraz ochrong zawartych w nich danych np.
ryzyko awarii systemdw informatycznych,
ryzyko udostepniania danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej
modyfikacji danych.

Ochrony zasohow

Ryzyko nieuprawnionego dostepu do
pomieszczen Urzedu, do danych osobowych
przetwarzanych przez pracownikow

Ryzyko zewngtrzne

Zwigzane z infrastrukiura np. transportem,

Infrastruktury komunikacjg teleinformatyczna,
zaopatrzeniem w energie, ciepfo itp.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np.

kursami walut, inflacja itp.

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze zmiennoscig przepisow prawa,
nieprawidfowa wykiadnig i niejednolitym
orzecznictwem.

1. Zasady oceny wplywu ryzyka.

Zatacznik nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Ocena wptywu ryzvka

Wptyw

Przestanki

Wysoki {3}

Zdarzenie objete ryzykiem powoduie
uszczerbek majgey krytyczny lub bardze
duzy wplyw na realizacje kluczowvch zadan
albo osigganie zatozonych celow — powainy
uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, powaina strata
finansowa lub na reputacji Urzedu.

Sredni (2)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
znaczng strate posiadanych zasobdw, ma
negatywny wplyw na efektywnosé
dziatania, jako$é wykonywanych zadan,
reputacje Urzedu. Z wystgpieniem
zdarzenia objetego ryzykiem moze sig
wigzac trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Niski (1)

Zdarzenie objete ryzvkiem powoduje
niewielka strate finansows, zakidcenie lub
opoinienie w wykonywaniu zadan. Nie
wplywa na reputacje Urzedu. Skutki
zdarzenia mozna fatwo usunad.




2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

Stopien prawdopodobieristwa

Przestanki

Wysoki (3}

Istniejg uzasadnione powody by sgdzié, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciggu roku

$redni {2)

Istnhiejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
sporadycznie w ciggu roku.

Niski {1)

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz w
ciggu roku lub nie wystgpi weale

3. Poziom istotnosci ryzyka.

Ryzyko powaine (6-9)

Ryzyvko o wysokim wplywie oraz wysokim
fub $rednim prawdopodobieristwie. Ryzyko
o $rednim wplywie i wysokim
prawdopodobieiistwie.

Ryzyko umiarkowane (3-4)

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim
prawdopodobienstwie. Ryzyko o srednim
wplywie oraz o $rednim lub niskim
prawdopodobieristwie. Ryzyko o niskim
wplywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne (1-2)

Ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim lub
niskim prawdopodobienstwie.




4. Mapa ryzyka

Wptywy

Wysoki (3)
(3) (6) _ (9) |

Sredni (2)
(2) (4) (6)

Niski (1)
(1) (2) (3)

Niskie (1) Srednie (2) Wysokie (3) Prawdopodobieristwc

Niskie (1) Srednie (2) Wysokie (3) Prawdopodobieristwo

1) Ryzyka znajdujgce sie w obszarze ciemnoszarym: ryzyka o najwigkszym
prawdopodobieristwie wystapienia i najwigekszym wplywie na realizacje zadan referatu lub
osiagniecie celéw Urzedu. Istotnosc ryzyka od 6 do 9.

2) Ryzyka znajdujace sie w obszarze jasnoszarym: ryzyka o wysokim, $rednim i niskim
prawdopodobieristwie wystapienia i odpowiednio niskim, $rednim i wysokim wptywie na
realizacje zadan referatu lub osiggniecie celdow Urzedu. Istotnoéé od 3 do 4.

3) Ryzyka znajdujace sie w obszarze biatym: ryzyka o najmniejszym prawdopodobierstwie
wystapienia i najmniejszym wplywie na realizacje zadan Wydziatu lub osiagniecie celéw
Urzedu. Istotno$¢ od 1 do 2.
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