ZARZADZENIE NR OR.120.185.2023
BURMISTRZA WOZNIK

z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w WozZnikach i jednostkach organizacyjnych Gminy
Wozniki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.,
poz. 40 ze zm.), art. 68169 ust. 1 pkt 213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 22023 r., poz. 1270 ze zm.), Komunikatu Nr 6 Ministra Finansé6w z dnia 6 grudnia 2021 r. w sprawie
szczegolnych wytycznych dla sektora Finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem
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 2009 r., nr 15, poz. 84), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Woznikach oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Wozniki, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Woznikach oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Wozniki do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia.

§3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 65/2010 Burmistrza Woznik zdnia 30 sierpnia 2010 roku w sprawie
wprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Woznikach oraz Zarzadzenie Nr KR.120.166.2013
Burmistrza Woznik z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia polityki (instrukcji) zarzadzania
ryzykiem oraz procedury samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Woznikach.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.120.185.2023
Burmistrza Woznik

z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

DEFINICJA I CELE KONTROLI ZARZADCZE]

§1.

Kontrola zarzadcza realizowana w Urzedzie Miejskim w Woznikach i jednostkach organizacyjnych Gminy
Wozniki stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji

zadan.

OBJASNIENIA

§3.
Uzyte w Regulaminie kontroli zarzadczej, zwanym dalej regulaminem poj¢cia oznaczaja:
1) regulamin organizacyjny urzedu — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Woznikach,
2) jednostki organizacyjne gminy — jednostki organizacyjne Gminy Wozniki,
3) Burmistrz — Burmistrz Woznik,
4) Zastepca Burmistrza — Zastepca Burmistrza Woznik,
5) Sekretarz - Sekretarz Gminy Wozniki,
6) Skarbnik - Skarbnik Gminy Wozniki,
7) Koordynator — koordynator kontroli zarzadczej, ktérym jest Sekretarz,
8) Gmina — Gmina Wozniki,
9) Urzad — Urzad Miejski w Woznikach.
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZEPROWADZENIE KONTROLI ZARZADCZE]

§4.

1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miegjskim w Woznikach - I poziom oraz peilni nadzér nad systemem kontroli zarzadczej na poziomie II
obejmujacym jednostki organizacyjne gminy.
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2. Zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych gminy nalezy do obowiazkow kierownikow tych jednostek.

§5.

Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy ponosza odpowiedzialno$¢ za zespot procesow, ktorych
celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich jednostkach w sposob dajacy
rozsadne zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych im jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami (procedurami)
przyjetymi w jednostce,

2) zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia i cele sg osiggane,
3) zasoby sa zuzywane oszczednie i w sposob przynoszacy pozytek, a jakos¢ ustug jest odpowiednio wysoka,

4) dane i informacje publikowane Iub udostgpniane wewnetrznie, badz tez na zewnatrz sg doktadne, aktualne
i wiarygodne,

5) zasoby, w tym: skladniki majatku dane osobowe iinformacje niejawne sa zabezpieczone przed
zniszczeniem, utratg i defraudacja,

6) zasady etycznego postgpowania s przestrzegane i promowane,
7) ryzyka zwigzane z realizacja zadania sg na biezaco identyfikowane i monitorowane,

8) ryzykami (wymienionymi w pkt 7) zarzadza si¢ dla zwigckszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow
irealizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki, wskazanie
sposobu i srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji
nieprawidlowosci.

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 6.
Na system kontroli zarzadczej sktadajg sig:
1) kontrola wewnetrzna,

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gtéwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych
gminy,

3) zarzadzanie ryzykiem.

§7.
System kontroli zarzadczej stanowia rowniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez upowaznionych przez Burmistrza pracownikow,

2) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze oraz inne osoby,
ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnos$ci, badz
ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie upowaznienia Burmistrza,

3) samokontrola, do ktérej zobowigzani sg kierownicy i pracownicy referatow, pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

§8.
1. Organizacje i funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej koordynuje koordynator.
2. Koordynacja polega na:
1) inicjowaniu dziatan naprawczych lub usprawniajacych system kontroli zarzadcze;j,

2) projektowaniu systemu kontroli zarzadczej i sprawowaniu ogolnego nadzoru nad skutecznos$cia dzialania
tego systemu.
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ELEMENTY KONTOLI ZARZADCZEJ

§9.
Kontrola zarzadcza jest procesem ciaglym i wykonywana jest w oparciu o nastgpujace elementy:
1) funkcjonowanie §rodowiska wewngtrznego,
2) okreslanie celow i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem,
3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizmow kontroli,
4) efektywng informacje¢ i komunikacje,

5) monitorowanie i oceng.

§ 10.

W celu zapewnienia wlasciwego srodowiska wewnetrznego funkcjonowania skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w Urzedzie:

1) pracownicy przestrzegaja wartosci etycznych,
2) pracownicy zostali zapoznani z obowigzujacymi zasadami,

3) pracownicy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do statego pogliebiania wiedzy
iumiejetnosci  niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na zajmowanym
stanowisku.

§ 11.

Zapewnieniu wlasciwego S$rodowiska wewnetrznego w Urzedzie stuza w szczegolnosci procedury
wprowadzone w drodze zarzadzen Burmistrza w sprawie:

1) wprowadzenia regulaminu pracy,

2) nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu,

3) sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

4) regulaminu wynagradzania pracownikoéw Urzgdu Miejskiego w Woznikach,

5) wprowadzenia regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w WozZnikach,

6) wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miejskim
w Woznikach,

7) polityki rachunkowosci.

§12.
1. Proces zatrudniania jest prowadzony zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy oraz informacje o wynikach naboru publikowane sg
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgedu Miejskiego w Woznikach.

3. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz powotuje komisje rekrutacyjng.

§ 13.

Wszyscy pracownicy Urzedu posiadaja opracowany i aktualizowany przez Sekretarza przedstawiony na
piSmie zakres obowigzkoéw izadan realizowanych na stanowisku pracy, ktorego przyjecie potwierdzaja
wlasnorecznym podpisem.
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§ 14.

1. Cele i zadania gminy okre$lone sg w szczegdlnos$ci w ustawie o samorzadzie gminnym, statucie gminy
przyjetym uchwata Rady Miejskiej w Woznikach, a takze Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz zadaniach
inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy.

2. Misja gminy zostala okre$lona w Strategii Rozwoju Gminy Wozniki iinnych, powigzanych znim
dokumentach strategicznych.

3. Zadania Urzedu zostaty szczegdtowo okreslone w regulaminie organizacyjnym Urzedu.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy oraz osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie
nadzorujg realizacje celow i zadan gminy.
§ 15.

Kierownicy referatow w Urzedzie, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia
metod przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do realizowanych celow i zadan oraz zapewnienia stosownych
metod przeciwdzialania ryzyku.

§ 16.

Pracownicy Urzedu, a w szczegolnosci kierownicy referatoéw zobowigzani sa do biezacego informowania
bezposrednich przetozonych o wystgpowaniu zdarzen majacych wpltyw na powstanie ryzyka niewykonania
realizowanych celow i zadan.

§17.

1. Jednym z elementéw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizméw kontroli. Sktadaja
si¢ na niego zarzadzenia, polecenia, instrukcje, wytyczne Burmistrza, pelnomocnictwa, upowaznienia, zakresy
czynnosci pracownikow.

2. Pracownicy urzgdu majg obowigzek zapoznania si¢ z wewnetrznymi procedurami, ktére dotycza
wykonywanych przez nich obowiazkéw i realizowanych zadan.

§ 18.

Zakres nadzoru wynika zregulaminu organizacyjnego Urzg¢du, podziatu zadan pomiedzy stanowiskami
kierowniczymi, zakresu dziatania poszczegolnych referatow oraz indywidualnych zakreséw czynnosci.

§ 19.
W celu zapewnienia efektywnej pracy i cigglosci dziatalnosci w Urzedzie:
1) delegowane sg uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze,

2) sprawy prowadzone s3a zgodnie z instrukcja kancelaryjna, co pozwala na biezace $ledzenie toku sprawy
1 podjecie jej przez zastepujacego pracownika,

3) sprawy sg przechowywane, znakowane i rejestrowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i instrukcja
archiwalna,

4) ustanowiono system zastepstw,
5) urlopy wypoczynkowe wykorzystywane sg w oparciu o okreslone w zakresach obowigzkow zastepstwa za
nieobecnych pracownikow, ktdre rowniez wskazane sa we wnioskach urlopowych.
§ 20.
W celu zapewnienia ochrony zasobow Urzedu, jego pracownicy zobowigzani sa do:

1) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy i zakresie czynnosci zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisow bhp, a takze przepiséw p.poz,
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2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci ochrony informacji niejawnych i tajemnicy
skarbowe;j,

3) ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez zabezpieczenie danych przed ich udostgpnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem
przepisOw prawa oraz nieuprawniong zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

4) przestrzegania zasad okreslonych w dokumentach dotyczacych przestrzegania polityki bezpieczenstwa.

§21.
1. Budynki i pomieszczenia bedace siedzibg Urzedu sa odpowiednio zabezpieczone.
2. Wprowadzono ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc w Urzedzie.
3. Mienie Urzedu objete jest ubezpieczeniem.

4. Ochronie podlegaja tez dokumenty i pieczecie.

§ 22.

1. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych realizowanych przez Urzad regulowane
sa odrgbnymi procedurami zapewniajacymi ich rzetelno$¢, dokumentowanie 1irejestrowanie, a takze
zatwierdzanie przez osoby upowaznione do autoryzacji operacji finansowych.

2. Obowigzki pracownikow Urzedu uprawnionych do zatwierdzania operacji finansowych w Urzedzie sa
rozdzielone tak, aby zapewni¢ wiarygodno$¢ i petng ich weryfikacje przed i po realizacji.

§ 23.
Ksiegi rachunkowe w Urzedzie prowadzone sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi, ktore
zobowiazuja do rzetelnego i1 pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych.

§ 24.

1. Wszyscy pracownicy Urzedu majg dostep do informacji niezbgdnych do prawidtowego wykonywania
swoich obowiazkow.

2. Biezaca informacja jest zapewniona dzicki dostgpowi do:
1) internetu i poczty elektroniczne;j,
2) prasy branzowe;j,
3) programu prawniczego,
4) fachowej literatury,
5) szkolen,

6) biezacych kontaktow/konsultacji z bezposrednim przetozonym.

§ 25.

Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji migdzy kierownictwem Urzedu, a pracownikami,
migdzy pracownikami, a kierownictwem (komunikacja pionowa) oraz mig¢dzy pracownikami (komunikacja
pozioma), jak rowniez mig¢dzy kierownictwem (komunikacja pozioma). Komunikacja wewnetrzna odbywa si¢
poprzez:

1) przepltyw dokumentdéw opisanych w instrukcji kancelaryjnej,

2) narady kierownictwa,

3) narady z pracownikami,

4) narady Burmistrza z kierownikami referatow, jednostek organizacyjnych gminy,

5) narady monotematyczne, spotkania z kierownikami referatow,
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6) sie¢ teleinformatyczna,
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 zewngtrzna odbywa si¢ poprzez:

1) poczte tradycyjnag,
2) narzucone przepisami prawa oraz innego rodzaju sposoby komunikacji elektronicznej, m.in.:
- poczte elektroniczna,
- BIP,
- Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publiczne;j,
- ustugi $wiadczone drogg elektroniczna,
- strong internetowa Urzedu,
3) tablice urzedowe,
4) wspoélprace z mediami,
5) oznaczenie pomieszczen Urzedu,
6) identyfikatory,
7) przygotowanie, gromadzenie i dystrybucje materialow reklamowo-informacyjnych,
8) przyjmowanie skarg, wnioskow 1 petycji,
9) udzielanie informacji przez pracownikow Urzedu,
10) udzielanie informacji publiczne;j,
11) wyrazenie zgody na objecie przedsigwzigcia honorowym patronatem Burmistrza,
12) uczestnictwo Burmistrza w spotkaniach,
13) spotkania Burmistrza z mieszkancami gminy,
14) sesje i komisje Rady Miejskiej w Woznikach,

15) opracowywanie projektow zaproszen, ulotek i plakatow informujacych o przedsigwzigciach kulturalnych,
obchodach §wiat panstwowych i rocznic.

§27.

Zobowigzuje si¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do statego
monitorowania ioceniania poszczegélnych elementow systemu kontroli zarzadczej, w celu biezacego
identyfikowania probleméw zgodnie z zakresem kompetencji, a w razie ujawnienia stabosci lub problemow do
zastosowania $rodkow majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadczej.

§ 28.

1. Podstawa do wydania przez kierownika jednostki o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni
rok, sa wyniki monitorowania, samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli.

2. System kontroli zarzadczej podlega w sposdb ciggly elastycznemu dostosowaniu do zmieniajgcych sig
potrzeb i uwarunkowan prawnych.
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SAMOOCENA

§ 29.

1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej przez osoby obejmujace stanowiska kierownicze isamodzielne, ktore sa bezposrednio
zaangazowane w ocen¢ ryzyka i mechanizmow kontroli, co bedzie przyczynia¢ si¢ do statego doskonalenia
systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem.

2. Samoocena moze wskazywac obszary, ktére moga lepiej i sprawniej funkcjonowac.

3. Samoocena moze przyczyni¢ si¢ takze do poprawy komunikacji pomigdzy kierownictwem
a pracownikami jednostki oraz moze wzmacnia¢ $wiadomos¢ odpowiedzialnosci kierownictwa i pracownikow
jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.

4. Za przeprowadzenie procesu samooceny kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest kierownik danej
jednostki organizacyjnej gminy, wedtug procedur ustalonych w tej jednostce.

5. Osoba odpowiedzialng za koordynacj¢ samooceny w Urzedzie Miejskim w Woznikach (przygotowanie,
przeprowadzenie oraz opracowanie wynikow) jest Sekretarz.

§ 30.

1. Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok poprzedni prowadzona jest do 30 czerwca kazdego
roku metodg badania.

2. Samoocena obejmuje swoim zakresem Urzad Miejski w Woznikach i dotyczy roku poprzedniego.

3. Samoocena skierowana zostanie do kierownikdéw i pracownikow Urzedu i przeprowadzona na podstawie
ankiety.

4. Zakres pytan moze by¢ zmieniany co roku w zalezno$ci od potrzeb wynikajacych z procesu samooceny
oraz przyjetych standardow kontroli zarzadcze;.

5. Dziatanie, o ktorym mowa w ust. 4 ma na celu analizg tych obszarow dziatalnosci jednostki, w ktorych
zidentyfikowano powazne problemy.

6. Ankiety moga by¢ zredagowane w rézny sposob, pytania w ankiecie moga mie¢ charakter otwarty lub
zamkniety, mogg tez by¢ stawiane tezy, z ktorymi osoba wypetniajaca ankiete bedzie si¢ zgadzac lub nie.

7. Sekretarz udzieli instruktazu w zakresie sporzadzenia samooceny pracownikom, ktorzy zglosza tak
potrzebe.

8. Prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze, to
50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.

9. Podsumowanie przeprowadzonej samooceny dokumentowane jest w postaci raportu z przeprowadzonej
samooceny, zawierajacego nastgpujace informacje:

1) cel przeprowadzonej samooceny,

2) zakres samooceny,

3) wyniki samooceny,

4) ogolna ocena stanu kontroli zarzadczej (jezeli mozna takg wypracowac),

5) zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie zostaly zidentyfikowane), proponowane
dzialania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk, czy stabosci kontroli zarzadczej).

10. Ankiety wykorzystane w procesie samooceny winny zosta¢ zalaczone do raportu.

11. Raport zostaje przekazany przez Sekretarza Burmistrzowi w terminie do 31 sierpnia danego roku
kalendarzowego.
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OSWIADCZENIE

§ 31.

1. Burmistrz corocznie sktada w terminie do dnia 31 marca o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Woznikach za rok poprzedni.

2. Dokumentacj¢ zapewniajacg Burmistrza o funkcjonowaniu skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w jednostkach organizacyjnych gminy stanowi rowniez o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w ww.
jednostkach.

3. Kazdego roku, do 31 marca, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy przekazujg Burmistrzowi
informacj¢ o sposobie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych za poprzedni rok.
strong internetowg Urzedu,

§ 32.

Wszyscy pracownicy powinni zapoznaé si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegad
zawartych w nim postanowien.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr OR.120.185.2023
Burmistrza Woznik

z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM

WYJASNIENIE POJEC

§1.
Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:
1) Urzad - Urzad Miejski w Woznikach,
2) Burmistrz — Burmistrz Woznik,

3) ryzyko - zdarzenie majace negatywny wptyw na realizacj¢ zadan badz osigganie zatozonych celow; jego
skutkiem oprécz zagrozenia realizacji zatozonego celu lub zadania moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub
wizerunku Urzgdu albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci,

4) identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu zdarzen zagrazajacych realizacji okreslonych celow i zadan oraz
niepewnosci, ktére mogag wystapi¢ w jednostce, a ktorych wystapienie zmniejsza prawdopodobienstwo
osiggnigcia celow i realizacji zadan,

5) ocena ryzyka - proces oceny zrodet, skutkéw i1 prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka,

6) wplyw ryzyka — oddziatywanie - skutki dla realizowania zadan i osiagania celow spowodowane przez
zdarzenie objete ryzykiem,

7) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka - czestotliwo$¢ wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,

8) istotnos¢ ryzyka — wynik koncowy - iloczyn wptywu ryzyka na organizacj¢ i prawdopodobienstwa jego
wystapienia,

9) analiza ryzyka - proces, ktorego elementami sg: identyfikacja, ocena wplywu, prawdopodobienstwa
iistotno$ci oraz hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych niekorzystnie wptyna¢ na osiagnigcie
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 dziatan zaradczych oraz informowania o ryzyku w sposdb, ktéory umozliwi jednostce
osiggnigcie zamierzonych celow w jak najwyzszym stopniu,

12) wiasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia
dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktéorym zarzadza.

CELE I PROCES ZARZADZANIA RYZYKIEM

§2.
1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zamierzonych celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie kierownictwu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow i zadan
badz utraty szans na ich realizacje.
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2. Za identyfikacje, analiz¢ i reakcje na ryzyko (podejmowanie adekwatnych dzialan) odpowiedzialny jest
kierownik danej jednostki organizacyjnej gminy, wg procedur ustalonych w tej jednostce (I poziom kontroli
zarzadczej).

3. Zarzadzanie ryzykiem na Il poziomie kontroli zarzadczej realizowane jest w szczegodlnosci poprzez
monitorowanie wykonania planu finansowego oraz wyniki kontroli.

§3.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) okreslenie celow i zaplanowanie dziatan,

2) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywa¢ na funkcjonowanie Urzedu i realizacje jego celéw i zadan,
w tym zadan wrazliwych,

3) analizg 1 hierarchizacje ryzyka wg stopnia jego istotnosci,

4) ocen¢ istniejgcych mechanizmoéw kontroli zarzadczej, wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod
kontrola,

5) zdefiniowanie dziatan wymaganych do postgpowania z ryzykiem nieakceptowalnym,

6) wskazanie os6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych (wlascicieli ryzyk) oraz ustalenie
terminu, do ktorego dziatania te musza zosta¢ podjete,

7) podejmowanie uzgodnionych dziatan zaradczych stuzacych zmniejszeniu istotnosci ryzyka lub jego
catkowitej likwidacji;

8) prowadzenie rejestru ryzyk,

9) monitorowanie i informowanie o ryzyku bezposredniego przetozonego, w przypadku gdy przeciwdzialanie
ryzyku wykracza poza zakres posiadanych kompetencii,

10) dokumentowanie dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

§ 4.

1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie wykonywane jest na poziomie strategicznym i operacyjnym
w odniesieniu do wytypowanych w referacie/na samodzielnym stanowisku celéw/zadan.

2. Proces identyfikacji ianalizy ryzyk w Urzedzie odbywa si¢ raz do roku. W przypadku realizacji
przedsiewzigcia wieloletniego ryzyko szacuje si¢ na caty okres jego trwania.

3. Za biezace monitorowanie zidentyfikowanego ryzyka odpowiedzialny jest wtasciciel ryzyka.

§5.

W przypadku zaistnienia zdarzen majacych istotny wpltyw na zarzadzanie ryzykiem, w szczegoélnosci
zmiany warunkow funkcjonowania Urzgdu, w tym istotnych zmian organizacyjnych, nalezy dokona¢ ponownej
analizy ryzyka.

ZDEFINIOWANIE CELOW I ZADAN ORAZ IDENTYFIKACJA RYZYKA

§ 6.

1. Zdefiniowanie celow izadan jednostki, nastgpuje wrocznej perspektywie 1powigzane jest
z planowaniem budzetu gminy oraz strukturg organizacyjna Urzedu.

Identyfikujac cele i zadania nalezy okresli¢ zadania strategiczne z uwzglgdnieniem zadan publicznych, zadan
inwestycyjnych, zadan okreslonych w budzecie gminy oraz wewngtrznych zadan Urzedu.
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2. Plan celow izadan jest okreslany na dany rok kalendarzowy w czastkowych Planach dziatalnosci,
stanowiacych Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury, ktére opracowujag kierownicy referatéw oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach w terminie do 30 listopada danego roku kalendarzowego. W oparciu
o czastkowe Plany dzialalno$ci, sporzadzany jest na dany rok plan dziatalnosci Urzedu Miejskiego
w Woznikach na formularzu stanowigcym Zalacznik nr 2, ktory zatwierdzany jest przez Burmistrza w terminie
do dnia 15 grudnia danego roku kalendarzowego.

3. Kierownicy referatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska, w terminie do dnia 28 lutego
roku nastgpujacego po roku, w ktorym wykonany byt plan dziatalnosci, przedktadaja koordynatorowi kontroli
zarzadczej sprawozdanie z wykonania w/w planu na formularzu stanowiacym Zatacznik nr 3.

4. Koordynator, celem zatwierdzenia, przekazuje przedmiotowe sprawozdania Burmistrzowi.

5. Identyfikacja ryzyka w Urzgdzie polega na okresleniu ryzyka w stosunku do celéw i zadan oraz wobec
zadan realizowanych przez referat lub samodzielne stanowisko pracy, okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy Wozniki.

6. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ ryzyko zwigzane z wystapieniem jakiegokolwiek
dziatania lub braku dziatania, ktore moze utrudnic¢ lub uniemozliwi¢ funkcjonowanie jednostki oraz realizacje
jej celow i zadan.

7. Identyfikacji ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdzialania ryzyku dokonuja kierownicy referatow oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

8. Kazdy pracownik zobowigzany jest zglasza¢ swojemu przetozonemu zidentyfikowane, przez siebie
ryzyka, w stosunku do ktérych metody przeciwdzialania wykraczaja poza jego kompetencje.

9. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka okreslona w zalaczniku Nr 4 do niniejszej
procedury.

ANALIZA I OCENA RYZYKA

§7.

1. Wobec zidentyfikowanego ryzyka kierownicy referatow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, dokonuja oceny prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka, potencjalnych skutkow zaistnienia
ryzyka, a takze ustalaja jego istotno$¢ wedlug jednolitej skali oceny, okre§lonej w procedurze.

2. Przy analizie iocenie ryzyka bierze si¢ pod uwage w szczegdlnos$ci informacje wynikajgce ze
sprawozdan okresowych, stopnia wykonania wptywow i wydatkéw budzetowych, wynikéw kontroli, liczby
uchylonych decyzji, liczby zasadnych skarg, wnioskow, statystyk odszkodowan ikosztow ubezpieczen,
dajacych si¢ przewidzie¢ zmian, np. demograficznych, przestrzennych, uczestnictwa w programach i projektach
oraz problemow z tym zwigzanych i innych zdarzen, pomocnych przy ocenie ryzyka.

3. Okreslenie wplywu ryzyka (W) polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie ono miato,
dla realizacji zadania, osiagniecia celu lub realizacji budzetu gminy. Do okreslenia wptywu uzywany jest opis
jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki - 4, $redni - 3, niski — 2, znikomy - 1 zawartej w punkcie
1 zatacznika Nr 5 do niniejszej procedury.

4. Okreslenie prawdopodobienstwa (P) wystapienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa
stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen wysoki - 4, Sredni - 3, niski — 2, znikomy - 1,
zawartej w punkcie 2 zalacznika Nr 5 do niniejszej procedury.

§8.

1. W oparciu o dokonang ocen¢ prawdopodobienstwa wystapienia i wptywu ryzyka w Urzedzie ustalany
jest, zgodnie z punktem 3 zalgcznika Nr 5 do niniejszej procedury, poziom istotnosci ryzyka, stanowiacy ich
Taczng relacje (W x P = istotno$¢ ryzyka).

2. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko bardzo powazne : 12 - 16 punktow,

2) ryzyko umiarkowane: 4 - 9 punktow,
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3) ryzyko niskie: 1 — 3 punkty.

3. Z uwagi na czterostopniowa skale zarowno prawdopodobienstwa, jak i wptywu ryzyka wspotczynnik
istotnosci danego ryzyka moze przyjac¢ wartos¢ od 1 do 16.

4. Po przeprowadzonej analizie, wartosci przyporzadkowane dla wplywu i prawdopodobienstwa ryzyka
przenoszone s3 na mape¢ ryzyka okreslong w punkcie 4 Zatacznika Nr 5 do niniejszej procedury, ktora pozwala
jednoznacznie i mozliwie obiektywnie okresli¢ hierarchi¢ ryzyk.

§9.
1. Na potrzeby zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie przyjmuje sie, iz:
1) ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie,
2) ryzyko umiarkowane i bardzo powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka,

3) ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wymaga ustalenia i podj¢cia dziatan ograniczajacych je do
poziomu akceptowalnego, poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa wystapienia -
przeciwdziatanie ryzyku.

2. W odniesieniu do kazdego rodzaju ryzyka okresla si¢ jego wlasciciela.

§ 10.

1. Identyfikacji ianalizy ryzyka dokonujg kierownicy referatdw oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach na czgstkowych Kartach analizy ryzyka, stanowigcej zalacznik nr 6 do niniejszej procedury
i przekazuja ja Sekretarzowi w terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku kalendarzowego.

2. Burmistrz zatwierdza wyznaczony akceptowany z punktu widzenia strategicznego i operacyjnego
poziom ryzyka, z uwzglednieniem danej sytuacji, wielkosci kosztow ograniczenia tego ryzyka oraz mozliwo$¢
wptywu na ryzyko.

METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

§11.
Metodami przeciwdziatania ryzyku w Urzgdzie sa:

1) kontrolowanie i ograniczanie ryzyka — podejmowanie dziatan pozwalajacych na likwidacje ryzyka lub jego
ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez organizacj¢ i wzmocnienie mechanizméw kontroli
wewnetrznej (opracowanie pisemnych procedur, wytycznych) wbudowanych w realizowane procesy,

2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze ubezpieczenia danego
obszaru dziatalnos$ci, czy zlecenie wykonania dziatania innemu podmiotowi,

3) przesuniecie w czasie lub zakonczenie dziatah obarczonych danym rodzajem ryzyka poprzez zaniechanie
w danym momencie dzialan wiagzgcych si¢ ze zbyt duzym ryzykiem, czy rezygnacj¢ z dzialan obarczonym
zbyt powaznym ryzykiem,

4) kontrolowanie i tolerowanie ryzyka w przypadku, gdy istniejg obiektywne okolicznosci lub przeszkody
w przeciwdziataniu ryzyku, atakze gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczyé przewidywane
korzysci.

1d: 9D5S7B5SFF-965C-4BAA-A2C4-EF7384B563AB. Przyjety Strona 4



MONITOROWANIE RYZYKA

§ 12.

1. Kierownicy referatow ipracownicy na samodzielnych stanowiskach monitoruja ryzyko, czy
prawdopodobienstwo i oddziatywanie ryzyka zmienito si¢ oraz czy mechanizmy kontroli wewngtrznej sa
skuteczne i w razie koniecznosci podejmujg dziatania.

2. Monitorowanie ryzyka jest procesem ciaglym, w ktory zaangazowani s wszyscy pracownicy.

3. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg przed kierownikiem
jednostki za monitorowanie ryzyka, wystepujacego w wykonywanych zadaniach.

4. W przypadku stwierdzenia zaistnienia zdarzen majacych wplyw na zarzadzanie ryzykiem w Urzgdzie,
w szczegolnosci rozpoznawania nowych rodzajow ryzyka, stwierdzenia istotnych zmian w zakresie oceny
ryzyka juz zidentyfikowanego, potrzeby zmian w zakresie mechanizméw kontroli, kazdy pracownik ma
obowigzek informowania przetozonych.

5. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach sporzadzaja - w formie rejestru
ryzyk - zbiorcza informacj¢ na temat ryzyk, ktéra jest na biezaco aktualizowana w czasie realizacji zadania.

6. Wlasdciciele ryzyka zobowigzani sg do raportowania na temat ryzyka irealizacji przyjetych
mechanizméw kontroli w okresach poétrocznych w terminie do 15 dnia miesigca nast¢pujacego po danym
polroczu na formularzu stanowigcym Zatacznik nr 7 do niniejszej procedury.

7. W przypadku, gdy wiascicielem ryzyka jest referat, za raportowania odpowiada kierownik referatu.

§ 13.

1. Na koordynatora zarzadzania ryzykiem, odpowiedzialnego za koordynacj¢ calego procesu, wyznacza si¢
Sekretarza.

2. Koordynator zarzadzania ryzykiem promuje wiedz¢ na temat zarzadzania ryzykiem, przeprowadza
przeglad dziatan podejmowanych przez kierownikow referatow i pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach
oraz omawia ryzyka na biezaco na naradach z Burmistrzem.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem

CZASTKOWY PLAN DZIALALNOSCI NA ROK ..........

(NAZWA REFEATU/SAMODZIELNEGO STANOWISKA URZEDU MIEJSKIEGO W WOZNIKACH)

I.p. | Cel Mierniki okreslajace | Najwazniejsze zadania | Odniesienie do dokumentu
stopien realizacji celu? shuzace realizacji celu | 0 charakterze strategicznym?
Nazwa Planowana

warto§¢  do

osiagnigcia

na  koniec
roku, ktorego
dotyczy plan
1 2 3 4 5 6

(data, imi¢ 1 nazwisko osoby wypetiajacej plan)

Instrukcja wypetienia Czastkowego Planu Dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Woznikach

1. Nalezy wpisa¢ liczb¢ porzadkowa celu.

2. Nalezy wpisac to, co dany referat/samodzielne stanowisko bedzie realizowa¢ w danym roku,

czyli priorytetowe cele do realizacji na dany rok kalendarzowy; ten cel moze zostac

okreslony jako zadanie wynikajace z budzetu .

Nalezy wpisa¢, co bedzie mierzone, aby mie¢ wiedzg, ze zalozony cel zostanie osiggniety.

Nalezy wpisac¢, jaka warto$§¢ ma osiaggna¢ miernik po realizacji zatozonych zadan.

Nalezy wpisa¢ zadania, ktore beda konkretyzowaty dany cel tzn. co jest planowane do

zrealizowania, aby zatozony cel osiagnaé¢; mozna wpisaé kilka zadan stuzacych realizacji

zatozonego celu .

6. Nalezy wpisa¢ nazwe¢ dokumentu o charakterze strategicznym, jesli potrzeba realizacji
wskazanego celu z niego wynika.

gk w

1) Nalezy poda¢ co najmniej jeden miernik.
2) Jezeli potrzeba realizacji wskazanego celu wynika z dokumentu o charakterze
strategicznym, nalezy podac jego nazwg.
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Zatacznik nr 2
do Procedury zarzadzania ryzykiem

PLAN DZIALALNOSCI NA ROK ..........
URZEDU MIEJSKIEGO W WOZNIKACH

Cze$¢ A: Najwazniejsze cele przyjete do realizacji w roku: ........
(w tej czeSci planu nalezy wskaza¢ nie wigcej niz pig¢ najwazniejszych celow przyjetych do realizacji, przez Burmistrza
w zakresie jego wlasciwos$ci)

I.p. | Cel Mierniki okre$lajace stopien | Najwazniejsze Odniesienie  do
realizacji celu zadania stuzace | dokumentu 0
Nazwa Planowana realizacji celu charakterze
warto$¢  do strategicznym?
osiggniecia na
koniec roku,
ktérego
dotyczy plan
1 2 3 4 5 6

Czes¢ C: Inne cele przyjete do realizacji w roku: ........
(w tej czgéci planu nalezy podac cele przyjete do realizacji, ktore nie zostalty wymienione w Czgséci A)

I.p. | Cel Mierniki  okre$lajace stopien | Najwazniejsze zadania  shuzace
realizacji celu realizacji celu?
Nazwa Planowana
wartos¢ do

osiggniecia na
koniec  roku,
ktorego
dotyczy plan
1 2 3 4 5

Zatwierdzono do realizacji: dn. .........ooiiiiiiiiiii e
(data, pieczec i podpis Burmistrza
lub osoby przez niego
upowaznionej)
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Instrukcja wypetienia Rocznego Planu Dziatalnosci Urzgdu Miejskiego w Woznikach

=

Nalezy wpisa¢ liczbg porzadkowa celu.

2. Nalezy wpisac to, co dany referat/samodzielne stanowisko bedzie realizowa¢ w danym roku,
czyli priorytetowe cele do realizacji na dany rok kalendarzowy; ten cel moze zostaé
okreslony jako zadanie wynikajace z budzetu .

Nalezy wpisa¢, co bedzie mierzone, aby mie¢ wiedze, ze zatozony cel zostanie osiggniety.
Nalezy wpisa¢, jaka warto$¢ ma osiggng¢ miernik po realizacji zalozonych zadan.

Nalezy wpisa¢ zadania, ktore beda konkretyzowaty dany cel tzn. co jest planowane do
zrealizowania, aby zatozony cel osiggna¢; mozna wpisa¢ kilka zadan stuzacych realizacji
zatozonego celu .

6. Nalezy wpisa¢ nazwe dokumentu o charakterze strategicznym, jesli potrzeba realizacji
wskazanego celu z niego wynika.

ok w

1) Nalezy poda¢ co najmniej jeden miernik.
2) Jezeli potrzeba realizacji wskazanego celu wynika z dokumentu o charakterze
strategicznym, nalezy podac jego nazwg.
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Zatacznik nr 3
do Procedury zarzadzania ryzykiem

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI NA ROK ..........

(NAZWA REFEATU/SAMODZIELNEGO STANOWISKA URZEDU MIEJSKIEGO W WOZNIKACH)

Cze$¢ A: Realizacja najwazniejszych celdw w roku: ........

(w tej czesei sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w Czgsci A planu na rok, ktorego dotyczy sprawozdanie)

l.p. | Cel Mierniki okre$lajace stopien realizacji celu® Najwazniejsze Najwazniejsze
— lanowane djet dani
Nazwa Planowana Osiagnigta P . ) po _JQ © za. am,e,l
L, L, . zadania shuzace | stuzace realizacji
warto$¢ do | wartos¢ na koniec o )
. , realizacji celu? celu
osiagniecia na | roku, ktorego
koniec roku, | dotyczy
ktorego dotyczy | sprawozdanie
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
Czes¢ C: Realizacja innych celow w roku: ........
(W tej czesci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w czeséci C planu na rok, ktorego dotyczy sprawozdanie)
I.p. | Cel Mierniki okre$lajace stopien realizacji celu?) Najwazniejsze Najwazniejsze
— — planowane odjete  zadania
Nazwa Planowana Osiagnicta warto$¢ P . ) p ,J N S
L . zadania stuzace | sluzace realizacji
warto$¢ do | na koniec roku, o)
L , realizacji celu celu
osiggniecia  na | ktéorego  dotyczy
koniec roku, | sprawozdanie
ktérego dotyczy
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
(data, imi¢ 1 nazwisko osoby wypetiajacej plan)
Zatwierdzono: dn...........cooiiis
(piecze€ 1 podpis Burmistrza)
1) Nalezy poda¢ co najmniej jeden miernik.
2) Nalezy wpisa¢ zadanie shuzace realizacji celu wymienione w kolumnie 5 w poszczegodlnych
czgsciach planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie.
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Zatacznik nr 4
do Procedury zarzadzania ryzykiem

KATEGORIE (OBSZARY) RYZYKA

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodow i1 wydatkow, dostepnoscia
srodkow publicznych, dokonywaniem wydatkow 1 pobieraniem
dochodow.

Strat majatkowych Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore mogg by¢

przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru lub innego
zywiohu, kradziezy, wypadku, itp.

Zamowien publicznych | Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem

i zlecania zadan zamowien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym
publicznych podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu
udzielania zamoéwien publicznych.

Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem
finansowej np. odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztow procesowych
1 innych nieplanowanych wydatkow.

Realizacji programow Zwiazane z wystapieniem nieprawidtowosci przy
wspotfinansowanych wykorzystaniu §rodkow z funduszy europejskich oraz innych
z r0znych zrodet zrodet.

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Personelu Zwiazane z liczebnoscia 1 kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez
zabezpieczenia kadrowego, absencja chorobowa pracownikow.

Korupcji Zwigzane z przyjeciem przez pracownikow korzysci
majatkowej lub korzysci osobistej za pomyslne rozstrzygnigcie
w danej sprawie itp.
BHP Zwiazane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami
przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji Zwiazane z istnieniem i funkcjonowaniem regulacji

wewnetrznych wewnetrznych, nieaktualnych uregulowan lub
nieprzestrzegania procedur, instrukcji itp.

Organizacji Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy

I podejmowania decyzji | oraz przekazywaniem obowigzkow i uprawnien np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkéw, ryzyko
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nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, nieprawidiowo
wydanej decyzji, braku zapewnienia terminowego ogtaszania
aktow normatywnych, w tym przepisOw prawa miejscowego.

Kontroli funkcjonalnej | Zwigzane z dziataniem systemu kontroli funkcjonalne;j

i samokontroli np. ryzyko niedostatecznej kontroli lub nieskutecznych metod
kontroli.
Informacji Zwigzane z jako$cig informacji, na podstawie ktorych

podejmowane sg decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wewngtrznej 1 zewnetrzne;j.

Reputacji/wizerunku Zwiazane z reputacjg Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii i
artykutow w §rodkach masowego przekazu.

Systemow Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie systemami 1 programami

informatycznych informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko

awarii systemow informatycznych, ryzyko

udostgpniania danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych.

Ochrony zasoboéw Ryzyko nieuprawnionego dostgpu do pomieszczen Urzedu, do

danych osobowych przetwarzanych przez pracownikow.

Ryzyko zewne¢trzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura np. transportem, komunikacja
teleinformatyczng, zaopatrzeniem w energig, gaz itp.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut,
inflacja itp.

Srodowiska prawnego Zwigzane ze zmiennos$cig przepisOw prawa, nieprawidtowa

wyktadnig 1 niejednolitym orzecznictwem.
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Zatacznik nr 5
do Procedury zarzadzania ryzykiem

OCENA WPLYWU RYZYKA

1. Zasady oceny wplywu ryzyka.

Wplyw Przestanki

Wysoki wptyw ryzyka | Rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla.
Usunigcie skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz
niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe.
Doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu i znacznej
utraty reputacji.

Sredni wptyw ryzyka | Rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu
czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla.
Usunigcie skutkdéw (strat) bedzie bardzo trudne. Wywrze wptyw
na wyniki finansowe. Moze doprowadzi¢ do niezrealizowania
Kluczowego celu i sredniej utraty reputacji.

Niski wplyw ryzyka | Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu

czasu/zasobow. Usunigcie skutkow bedzie wymagato czasu.
Wywrze wplyw na wyniki finansowe, ktorych ranga bedzie
wymagata ujawnienia. Moze spowodowa¢ zaktdcenia dziatalnosci
i doprowadzi¢ do niskiej utraty reputacji.

Znikomy wptyw Rozwigzanie problemu bedzie wymagalo pewnego nakladu
ryzyka czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody

1 wywrze maly wplyw na wyniki finansowe. Moze spowodowac
krotkotrwate  lub niewielkie zaktocenia dziatalnosci 1 nie
doprowadzi do utraty reputacji.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Wysokie prawdopodobienstwo Istniejg powody, aby sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem wystapi co najmniej raz w miesigcu.

Srednie prawdopodobiefistwo Istniejg powody, aby sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem wystapi co najmniej raz na 3 miesigce.

Niskie prawdopodobienstwo Istnieja powody, aby sadzi¢, Zze zdarzenie objete
ryzykiem wystapi co najmniej raz na pot roku.

Znikome prawdopodobienstwo Istnieja powody, aby sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem wystapi raz w ciggu roku lub nie wystapi w
ogole.
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3. Poziom istotnosci ryzyka

Bardzo powazne

ryzyko

lloczyn prawdopodobienstwa
wystapienia oraz wplywu wynosi 12-
16 punktow.

Wymaga bezwzglednie
natychmiastowej reakcji.

Umiarkowane
ryzyko

lloczyn prawdopodobienstwa

wystapienia oraz wpltywu wynosi 4-
9 punktow.

Wskazana
kierownictwa,
zosta¢ przesunigta w czasie z
zastrzezeniem biezacego
monitorowania.

jest
ktora

reakcja
moze

Niskie ryzyko

lloczyn prawdopodobienstwa

wystgpienia oraz wplywu wynosi 1-
3 punkty.

Podjecie dziatah uzaleznia sie
od decyzji  kierownictwa,
biorgc pod uwage ewentualne
naktady.

4. Mapa ryzyka

PRAWDOPODOBIENSTWO

WPLYW
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Zatacznik nr 6
do Procedury zarzadzania ryzykiem

KARTA ANALIZY RYZYKA DLA WYZNACZONYCH CELOW/ZADAN NA ROK

(NAZWA REFEATU/SAMODZIELNEGO STANOWISKA URZEDU MIEJSKIEGO W WOZNIKACH)

L.p.

Nazwa
zadania

Opis
ryzyka

P*

W*

Okreslenie ryzyka
akceptowalne/nieakceptowalne

Metody
przeciwdziatania
ryzyku

Osoba

odpowiedzialna -

whasciciel
ryzyka

~N| O O B W N -

Zatwierdzono do realizacji: dn. ......................

(data, imi¢ 1 nazwisko osoby wypeiajacej karte)

(piecze€ 1 podpis Burmistrza)

*P- prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
*W- wplyw ryzyka
*1- istotnos¢ ryzyka
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ZA ...... POLROCZE

Zatacznik nr 7

do Procedury zarzadzania ryzykiem

RAPORT Z ZARZADZANIA RYZYKIEM

(NAZWA REFEATU/SAMODZIELNEGO STANOWISKA URZEDU MIEJSKIEGO W

realizacji celu

WOZNIKACH)
l.p. | Cel Najwazniejsze Ryzyko Prawdopodobienstwo
zadania shuzace wystapienia ryzyka

Wozniki, dn. ...

Id: 9D57B5FF-965C-4BAA-A2C4-EF7384B563AB. Przyjety

Sporzadzit: ...

(imi¢ 1 nazwisko osoby wypelniajacej)

Strona 10



	ZARZĄDZENIE NR OR.120.185.2023 BURMISTRZA WOŹNIK z dnia 30 października 2023 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4
	§ 5
	Załącznik 1 - REGULAMIN KONTROLI ZARZĄDCZEJ
	§ 1 w zał.1
	§ 2 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 2
	pkt 2 w zał.1 § 2
	pkt 3 w zał.1 § 2
	pkt 4 w zał.1 § 2
	pkt 5 w zał.1 § 2
	pkt 6 w zał.1 § 2
	pkt 7 w zał.1 § 2

	§ 3 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 3
	pkt 2 w zał.1 § 3
	pkt 3 w zał.1 § 3
	pkt 4 w zał.1 § 3
	pkt 5 w zał.1 § 3
	pkt 6 w zał.1 § 3
	pkt 7 w zał.1 § 3
	pkt 8 w zał.1 § 3
	pkt 9 w zał.1 § 3

	§ 4 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 4
	ust. 2 w zał.1 § 4

	§ 5 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 5
	pkt 2 w zał.1 § 5
	pkt 3 w zał.1 § 5
	pkt 4 w zał.1 § 5
	pkt 5 w zał.1 § 5
	pkt 6 w zał.1 § 5
	pkt 7 w zał.1 § 5
	pkt 8 w zał.1 § 5

	§ 6 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 6
	pkt 2 w zał.1 § 6
	pkt 3 w zał.1 § 6

	§ 7 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 7
	pkt 2 w zał.1 § 7
	pkt 3 w zał.1 § 7

	§ 8 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 8
	ust. 2 w zał.1 § 8
	pkt 1 w zał.1 § 8 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 § 8 ust. 2


	§ 9 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 9
	pkt 2 w zał.1 § 9
	pkt 3 w zał.1 § 9
	pkt 4 w zał.1 § 9
	pkt 5 w zał.1 § 9

	§ 10 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 10
	pkt 2 w zał.1 § 10
	pkt 3 w zał.1 § 10

	§ 11 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 11
	pkt 2 w zał.1 § 11
	pkt 3 w zał.1 § 11
	pkt 4 w zał.1 § 11
	pkt 5 w zał.1 § 11
	pkt 6 w zał.1 § 11
	pkt 7 w zał.1 § 11

	§ 12 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 12
	ust. 2 w zał.1 § 12
	ust. 3 w zał.1 § 12

	§ 13 w zał.1
	§ 14 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 14
	ust. 2 w zał.1 § 14
	ust. 3 w zał.1 § 14
	ust. 4 w zał.1 § 14

	§ 15 w zał.1
	§ 16 w zał.1
	§ 17 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 17
	ust. 2 w zał.1 § 17

	§ 18 w zał.1
	§ 19 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 19
	pkt 2 w zał.1 § 19
	pkt 3 w zał.1 § 19
	pkt 4 w zał.1 § 19
	pkt 5 w zał.1 § 19

	§ 20 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 20
	pkt 2 w zał.1 § 20
	pkt 3 w zał.1 § 20
	pkt 4 w zał.1 § 20

	§ 21 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 21
	ust. 2 w zał.1 § 21
	ust. 3 w zał.1 § 21
	ust. 4 w zał.1 § 21

	§ 22 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 22
	ust. 2 w zał.1 § 22

	§ 23 w zał.1
	§ 24 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 24
	ust. 2 w zał.1 § 24
	pkt 1 w zał.1 § 24 ust. 2
	pkt 2 w zał.1 § 24 ust. 2
	pkt 3 w zał.1 § 24 ust. 2
	pkt 4 w zał.1 § 24 ust. 2
	pkt 5 w zał.1 § 24 ust. 2
	pkt 6 w zał.1 § 24 ust. 2


	§ 25 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 25
	pkt 2 w zał.1 § 25
	pkt 3 w zał.1 § 25
	pkt 4 w zał.1 § 25
	pkt 5 w zał.1 § 25
	pkt 6 w zał.1 § 25
	pkt 7 w zał.1 § 25
	pkt 8 w zał.1 § 25

	§ 26 w zał.1
	pkt 1 w zał.1 § 26
	pkt 2 w zał.1 § 26
	tir. 1 (1) w zał.1 § 26 pkt 2
	tir. 2 (2) w zał.1 § 26 pkt 2
	tir. 3 (3) w zał.1 § 26 pkt 2
	tir. 4 (4) w zał.1 § 26 pkt 2
	tir. 5 (5) w zał.1 § 26 pkt 2

	pkt 3 w zał.1 § 26
	pkt 4 w zał.1 § 26
	pkt 5 w zał.1 § 26
	pkt 6 w zał.1 § 26
	pkt 7 w zał.1 § 26
	pkt 8 w zał.1 § 26
	pkt 9 w zał.1 § 26
	pkt 10 w zał.1 § 26
	pkt 11 w zał.1 § 26
	pkt 12 w zał.1 § 26
	pkt 13 w zał.1 § 26
	pkt 14 w zał.1 § 26
	pkt 15 w zał.1 § 26

	§ 27 w zał.1
	§ 28 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 28
	ust. 2 w zał.1 § 28

	§ 29 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 29
	ust. 2 w zał.1 § 29
	ust. 3 w zał.1 § 29
	ust. 4 w zał.1 § 29
	ust. 5 w zał.1 § 29

	§ 30 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 30
	ust. 2 w zał.1 § 30
	ust. 3 w zał.1 § 30
	ust. 4 w zał.1 § 30
	ust. 5 w zał.1 § 30
	ust. 6 w zał.1 § 30
	ust. 7 w zał.1 § 30
	ust. 8 w zał.1 § 30
	ust. 9 w zał.1 § 30
	pkt 1 w zał.1 § 30 ust. 9
	pkt 2 w zał.1 § 30 ust. 9
	pkt 3 w zał.1 § 30 ust. 9
	pkt 4 w zał.1 § 30 ust. 9
	pkt 5 w zał.1 § 30 ust. 9

	ust. 10 w zał.1 § 30
	ust. 11 w zał.1 § 30

	§ 31 w zał.1
	ust. 1 w zał.1 § 31
	ust. 2 w zał.1 § 31
	ust. 3 w zał.1 § 31

	§ 32 w zał.1

	Załącznik 2 - PROCEDURA ZARZĄDZANIA RYZYKIEM
	§ 1 w zał.2
	pkt 1 w zał.2 § 1
	pkt 2 w zał.2 § 1
	pkt 3 w zał.2 § 1
	pkt 4 w zał.2 § 1
	pkt 5 w zał.2 § 1
	pkt 6 w zał.2 § 1
	pkt 7 w zał.2 § 1
	pkt 8 w zał.2 § 1
	pkt 9 w zał.2 § 1
	pkt 10 w zał.2 § 1
	pkt 11 w zał.2 § 1
	pkt 12 w zał.2 § 1

	§ 2 w zał.2
	ust. 1 w zał.2 § 2
	pkt 1 w zał.2 § 2 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 § 2 ust. 1
	pkt 3 w zał.2 § 2 ust. 1
	pkt 4 w zał.2 § 2 ust. 1

	ust. 2 w zał.2 § 2
	ust. 3 w zał.2 § 2

	§ 3 w zał.2
	pkt 1 w zał.2 § 3
	pkt 2 w zał.2 § 3
	pkt 3 w zał.2 § 3
	pkt 4 w zał.2 § 3
	pkt 5 w zał.2 § 3
	pkt 6 w zał.2 § 3
	pkt 7 w zał.2 § 3
	pkt 8 w zał.2 § 3
	pkt 9 w zał.2 § 3
	pkt 10 w zał.2 § 3

	§ 4 w zał.2
	ust. 1 w zał.2 § 4
	ust. 2 w zał.2 § 4
	ust. 3 w zał.2 § 4

	§ 5 w zał.2
	§ 6 w zał.2
	ust. 1 w zał.2 § 6
	ust. 2 w zał.2 § 6
	ust. 3 w zał.2 § 6
	ust. 4 w zał.2 § 6
	ust. 5 w zał.2 § 6
	ust. 6 w zał.2 § 6
	ust. 7 w zał.2 § 6
	ust. 8 w zał.2 § 6
	ust. 9 w zał.2 § 6

	§ 7 w zał.2
	ust. 1 w zał.2 § 7
	ust. 2 w zał.2 § 7
	ust. 3 w zał.2 § 7
	ust. 4 w zał.2 § 7

	§ 8 w zał.2
	ust. 1 w zał.2 § 8
	ust. 2 w zał.2 § 8
	pkt 1 w zał.2 § 8 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 § 8 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 § 8 ust. 2

	ust. 3 w zał.2 § 8
	ust. 4 w zał.2 § 8

	§ 9 w zał.2
	ust. 1 w zał.2 § 9
	pkt 1 w zał.2 § 9 ust. 1
	pkt 2 w zał.2 § 9 ust. 1
	pkt 3 w zał.2 § 9 ust. 1

	ust. 2 w zał.2 § 9

	§ 10 w zał.2
	ust. 1 w zał.2 § 10
	ust. 2 w zał.2 § 10

	§ 11 w zał.2
	pkt 1 w zał.2 § 11
	pkt 2 w zał.2 § 11
	pkt 3 w zał.2 § 11
	pkt 4 w zał.2 § 11

	§ 12 w zał.2
	ust. 1 w zał.2 § 12
	ust. 2 w zał.2 § 12
	ust. 3 w zał.2 § 12
	ust. 4 w zał.2 § 12
	ust. 5 w zał.2 § 12
	ust. 6 w zał.2 § 12
	ust. 7 w zał.2 § 12

	§ 13 w zał.2
	ust. 1 w zał.2 § 13
	ust. 2 w zał.2 § 13


	Zalacznik 2.1 do Załącznika 2


