Zarzgdzenie nr OR.0050.18.2019
Wdjta Gminy Brzeziny
Z dnia 18.02.2019 r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu okredlajacego zasady kontroli zarzgdczej oraz regulaminu
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Brzeziny.

Na podstawie art. 33 ust. 3§ 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym {t. j.
2 2018 roku Dz. U. poz. 994 ze zmianami) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 2, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 roku poz. 2077 ze zmianami) oraz w oparciu o
komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009r. Nr 15 poz. 84) Wit
Gminy Brzeziny zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadza sig regulamin okreslajacy zasady kontroli zarzadczej (zal. Nr 1) oraz regulamin
zarzadzania ryzykiem (zal. Nr 2) Urzedu Gminy Brzeziny w brzmieniu stanowigcym zalgczniki do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
§4

Integralng czedciq regulaminu kontroli zarzadczej stanowiy zatgczniki:

- zatacznik nr 3 Plan (rejestr) celéw, zadan podzadan oraz miernikéw ich realizacji dla Urzedu Gminy
Brzeziny na lata 2019 — 2021 roku

- zafgeznik nr 4 Rejestr ryzyk dla Urzedu Gminy Brzeziny na lata 2019 - 2021

- zatacznik nr 5 Kwestionariusz {arkusz) samooceny kontroli zarzgdczej dla Wéjta oraz Zastepcy/dw
Wodjta Gminy Brzeziny

- zalgeznik nr 6 Kwestionariusz {arkusz) samooceny kontroli zarzadczej dla pozostatego kierownictwa
Urzedu Gminy Brzeziny

- zafacznik nr 7 Kwestionariusz (arkusz) samooceny kontroli zarzadczej dla pozostatych pfacownikéw
Urzgdu Gminy Brzeziny

- zatacznik nr 8 Informacja o stanie kontroli zarzadczej.
WOJTIEMINY BRIZEZINY



Zatacznik nr 1

do zarzgdzenia Nr OR.0050.18.2019
Wéjta Gminy Brzeziny
Z dnia 18.02.2019r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
Urzedu Gminy Brzeziny

Brzeziny 2019-02-18



SPIS TRESCI

Rozdziat i: Przepisy ogolne

- podstawa prawne kontroli zarzgdczej

- cele oraz obszary kontroli zarzadczej

Rozdziat II: Srodowisko wewnetrzne

- przestrzeganie wartosci etycznych

- kompetencje zawodowe

- struktura organizacyjna

- delegowanie uprawnien

Rozdzial lll: Cele i zarzadzanie ryzykiem

- misja jednostki (funkcja stata)

- identyfikacja ryzyka

- analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

Rozdziat IV: Mechanizmy kontroli

informatycznych

Rozdziat V: Informacja i komunikacja

Rozdziat VI; Monitorowanie i ocena

3
3
4
4
4
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7
- okreslenie celdéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji 8
9
9
10
- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, nadzér, cigglos¢ dziatalnosci 10
- ochrona zasobéw, szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operaciji
finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczace systeméw
11
14
- biezgca informacja, komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna 14
15
- monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, samoocena, ocena systemu kontroli
zarzadczej przez audyt, uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej 15



§1

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

Na podstawie art. 33 ust. 3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym

(t. j. z 2018 roku Dz. U. poz. 994 ze zmianami,) w zwigzku z art. 69 ust.1 pkt. 2,3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U z 2017 roku poz. 2077 ze zmianami)

oraz w oparciu 0 komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie

standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF z dnia 30

grudnia 2009r. Nr 15 poz.84) przez Wdjta Gminy Brzeziny zostaje wprowadzony regulamin

kontroli zarzadczej.

§2

llekroé jest mowa w niniejszym regulaminie o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brzeziny;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Brzeziny;

Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki sektora
finansow publicznych podlegtej i nadzorowanej przez Wéjta Gminy Brzeziny,
Koordynatorze ds. kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ osobe
upowazniong przez Wéjta do sprawowania nadzoru nad stanem kontroli zarzgdczej
w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych podleglych Wéjtowi Gminy Brzeziny.
Standardach - nalezy przez to rozumieé¢ standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, wydawane na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych;

Procesie - nalezy przez to rozumieé proces systemu zarzadzania oraz kazdy inny
uporzadkowany zbiér dziatarh wzajemnie powiazanych lub wzajemnie oddziatujgcych,
ktérych celem jest uzyskanie zamierzonego rezultatu, w sposdb umozliwiajgcy
identyfikacje Sciezki postepowania

Ryzyku — nalezy przez to rozumieé prawdopodobiefistwo wystgpienia dowolnego
zdarzenia, dzialania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku
lub wizerunku jednostki lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych

celow izadan;

§3

Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i

zadan Gminy Brzeziny okreslonych w szczegdlnosci w przepisach prawa oraz w regulaminie



organizacyjnym Urzedu Gminy Brzeziny, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy.
§4
PODSTAWA PRAWNA KONTOL! ZARZADCZEJ
1. Niniejszy regulamin stanowi zbior zasad stanowigcych system kontroli zarzadczej, o

ktérej mowa w art. 68 i art. 69, ust. 1, pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o
finansach publicznych (Dz.U. 2017 poz. 2077 ze zm.)

Regulamin kontroli zarzadczej dla Urzedu Gminy Brzeziny opracowany zostat na
podstawie wydanych przez Ministra Finansdéw Standardéw Kontroli Zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009, opublikowany w Dzienniku Urzedowym Ministerstwa Finanséw Nr 15, poz. 84
z 30 grudnia 2009).

Pomimo, iz w/w standardy nie sg zZrédlem prawa powszechnie obowigzujacego,
stanowig zbior wytycznych, ktore wskazujg Wojtowi ogdlne zatozenia w
zorganizowaniu systemu kontroli zarzadczej, a w efekcie maja prowadzi¢ do
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Brzeziny.

Postanowienia zawarte w regulaminie kontroli zarzadczej oraz w regulaminie
zarzadzania ryzykiem okreslone zostaty w taki sposob aby spetniaty 22 standardy
ujete w 5 grupach (nazywanych w regulaminie obszarami kontroli zarzgdczej)
standarddw kontroli zarzgdczej wydanych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009.

§6
CELE ORAZ OBSZARY KONTROLI ZARZADCZEJ

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i

zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy opracowany w celu

dostarczenia racjonalnego zapewniania co do;

o

. zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

skutecznosci i efektywnosci dziatania, w tym w szczegolnoéci oszczedne i efektywne
wykorzystanie zasobdw majatkowych i ludzkich;

wiarygodno$ci sprawozdarn,

ochrony zasobdw, w tym zabezpieczenie skladnikdéw majatku przed zniszczeniem,
utrata i defraudacjg oraz zabezpieczenia danych osobowych i informacji niejawnych;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;



f. efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewnetrzne;j;

g. zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobiefistwa osiagniecia celow i
realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
Urzedu Gminy Brzeziny, wskazanie sposobu i $rodkéw Zapobiegajacych
powstawaniu nieprawidlowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowoséci.

2. Obszary kontroli zarzadczej obejmuja:
$rodowisko wewnetrzne;

cele i zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;

informacja i komunikacja;
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monitorowanie i ocena.

§6
Rozdziat i

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Kierownictwo Urzedu Gminy w Brzeziny powinno dazy¢ do zapewnienia optymalnych
warunkéw do realizacji kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci zapewnia aby struktura
organizacyjna Urzedu byla dostosowana do realizowanych zadanh; aby stanowiska
urzgdnicze byly obejmowane przez osoby o odpowiednich kompetencjach, a zasady etyczne
obowigzujace pracownikéw zapewniaty praworzgadnosé, odpowiedzialno$¢ za podejmowane
decyzje, jawnos¢ postgpowania, dbatosé o dobre imie Urzedu, godne zachowanie w migjscu
pracy i poza nim oraz uprzejmo$¢ i 2yczliwosé w kontaktach z klientami Urzedu.

§7
I.1. PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

1. Przyjete w Urzedzie normy etyczne wynikajg z powszechnie uznanych spolecznie norm
postgpowania oraz z przepiséw prawa.

2. Postawy etyczne pracownikéw Urzedu sg okreslone trescig $lubowania, o ktérym mowa w
art. 18 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 nr 223
poz. 1458). Postepowanie pracownikow Urzedu jest okreslone w art. 24 ustawy.

§8



ll.2. KOMPETENCJE ZAWODOWE

1. Wiedza, doswiadczenie i umiejetnosci niezbgdne do wykonywania pracy w Urzedzie sa
okreslone w kartach stanowisk pracy.

2. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w sposdb, zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na wolne stanowisko pracy. Rekrutacja jest prowadzona w sposéb bezstronny, a
przyjete kryteria oceny kandydatow s3 obiektywne | dotycza wylgcznie wiedzy,
dos$wiadczenia i umiejetnosci.

3. Pracownicy uczestnicza w szkoleniach wewnetrznych | zewnetrznych poszerzajgcych
wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje, organizowanych i nadzorowanych przez Urzgd Gminy
Brzeziny.

4. Szczeqdtowe requlacie speiniajace standard: kompetencie zawodowe” w Urzedzie Gminy
Brzeziny:

a) Zarzadzenie nr Or.120.3.2015 Woejta Gminy Brzeziny z dnia 16.03.2015 w sprawie
nadania regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy Brzeziny.

b) Zarzgdzenie nr 162/09 Wojta Gminy Brzeziny z dnia 22.06.2009 w sprawie ustalenia
Regulaminu przeprowadzania OKkresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

§9
II.3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Strukture organizacyjna Urzedu Gminy Brzeziny okresla regulamin organizacyjny
Urzgdu Gminy Brzeziny. Dla kazdego pracownika okreslony jest w formie pisemnej
aktualny zakres obowiazkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci przechowywany w
aktach osobowych prowadzonych przez komérke kadrows.

2. Szczegétowe regulacje zostaty wprowadzone Zarzadzeniem nr Or.120.3.2014 Wiijta
Gminy Brzeziny z dnia 01.04.2014r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzgdowi Gminy Brzeziny oraz Zmiany regulaminu organizacyjnego z dnia
14.03.2016r wprowadzone Zarzgdzeniem nr  Or.120.3.2016, Zmiany z dnia
22.12.2017r Zarzadzeniem nr Or.120.7.2017.

§10
I.4. DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Zakresy delegowanych uprawnien zostaly okreslone w sposdb odpowiedni do wagi
podejmowanych decyz;ji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.



2. Kazde delegowanie uprawnien powinno by¢ adekwatne do wiedzy, umiejetnosci i
mozliwos$ci pracownikéw.

3. Delegowanie uprawnien ma na celu realizowanie przedsiewziecia w ustalonym terminie, w
sposob doktadny i przy optymalnym wykorzystaniu zasobdw:.

4, Uprawnienia delegowane poszczegdlnym osobom zarzadzajacym majg pisemny charakter
i s kazdorazowo potwierdzane podpisem przez osobe przyjmujgcg. Dokumenty z
delegacjami uprawnien zatgczane s do akt osobowych.

6. Szczegdtowe regulacie dotyczace delegowania uprawnien w Urzedzie Gminy Brzeziny
obejmuija:

a) Zarzadzenie nr Or.120.3.2014 Wéjta Gminy Brzeziny z dnia 01.04.2014r. w sprawie
nadania regufaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Brzeziny oraz zmiany regulaminu
organizacyjnego z dnia 14.03.2016r wprowadzone Zarzgdzeniem nr Or.120.3.2016, zmiany
z dnia 22.12.2017r Zarzadzeniem nr Or.120.7.2017.

b) Zarzgdzenie nr Or.120.11.2018 Wéjta Gminy Brzeziny z dnia 12.12.2018 r. w sprawie
wprowadzenia polityki ochrony danych w Urzedzie Gminy Brzeziny.

¢) Zarzadzenie nr OR.0050.60.2018 Wdjta Gminy Brzeziny z dnia 31.12.2018r, w sprawie
ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowos$ci w urzedzie Gminy w
Brzezinach.

§11
Rozdziat Il

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

Postanowienia zawarte w regulaminie kontroli zarzadczej wskazujg sposdb zarzadzania
ustalenia celow i zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie poprzez:

1. okreslenie misji, celéw i sposobu monitorowania ich osiggania;

2. identyfikacje ryzyk niepowodzenia misji, realizacji celow i zadan;

3. analize wptywu konkretnych ryzyk na realizacje misji, celéw i zadan;

4. wyznaczenie akceptowanego poziomu ryzyk;

5. reakcje i monitoring ryzyka.

§12
I11.1. MISJA JEDNOSTKI (FUNKCJA STALA)

1. Misjg Urzedu Gminy w Brzezinach jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i
prawidtowego realizowania przez Urzad zadan wtasnych Gminy, zleconych i powierzonych
Gminie oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju gospodarczego Gminy.

2. Misja Urzedu jest realizowana poprzez:



a) zapewnienie klientom kompleksowej obstugi administracyjne;j;

b) wykonywanie zadan realizowanych przez Urzad w sposéb sprawny, kompetentny i
uprzejmy,

¢) efektywne zarzgdzanie mieniem gminnym;

d) zapewnienie kompleksowej obstugi organéw gminy:

f) zapewnienie rzetelnej informaciji.

3. Misja Urzedu Gminy w Brzezinach moze podlegac weryfikacji z punktu widzenia jej
aktualnosci lub potrzeby okreslenia nowych (dodatkowych) celéw oraz wprowadzenia
nowych zadan.

§13
il.2. OKRESLENIE CELOW | ZADAN, MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACJI

1. Cele Urzedu Gminy Brzeziny (cele szczegolowe oraz okresowe) okreslane sa:

- wrocznej perspektywie, do konca lutego kazdego roku:

- na 3 kolejne lata.
2. Cele Urzedu na rok kolejny okreéla zespét powotany przez Whijta. Z cztonkéw zespotu
zostaje wybrany koordynator, zwany dalej koordynatorem ds. kontroli zarzadczej, ktory
kieruje praca zespotu.
3. Zespdt o ktorym w pkt. 2 okresla cele, zadania oraz mierniki realizacji celéw dla Urzedu i
ujmuje je w planie (rejestrze) realizacji celéw i zadah stanowigcym zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia wprowadzajacego niniejszy regulamin.
4. Przy tworzeniu planu celéw, zadan oraz miernikéw realizacji celow, Zespot o ktorym mowa
w pkt. 2 uwzglednia informacje otrzymane od pozostatych pracownikéw Urzedu w 2akresie
okreslenia celéw, zadan, miernikow realizacji zadan.
5. Kierownik kazdej komérki organizacyjnej, pracownicy samodzielnych stanowisk pracy,
zarzadzajgcy procesami w Urzedzie, odpowiadaja za realizacje przypisanych celéw, zadan
lub podzadar w zakresie im przypisanym.

6. W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komérek organizacyjnych lub przez
kilka stanowisk pracy, kierownik jednostki moze wyznaczy¢ koordynatora realizacji zadania
wspodinego.

7. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej, pracownik samodzielnego stanowiska pracy lub
koordynator ds. kontroli zarzadczej moze przedstawié Wojtowi Gminy propozycje celéw
szczegoblowych oraz zadan szczegoétowych stuzacych realizacji celéw gtdwnych, za realizacje
ktorych odpowiada. Propozycje celéw szczegétowych przedtozonych przez kierownikéw
komérek organizacyjnych, koordynatora ds. kontroli zarzadczej, pracowikéw samodzielnych
stanowisk pracy powinny obejmowaé:

a)charakterystyke opisowg celu i zadania wskazujaca jego powigzanie z realizacjg celu,

8



zadania gléwnego;
b) mierniki bazowe osiggniecia danego celu;
¢) mierniki docelowe osiggniecia danego celu.
8. Wijt analizuje przedstawione propozycie celéw, zadan, podzadan oraz miernikéw ich
realizacji i zatwierdza do korica lutego danego roku plan (rejestr) celéw i zadan.

9. Wszyscy pracownicy zobowigzani sy do zapoznania si¢ z zatwierdzonym przez Wiijta
planem (rejestrem) celdw i zadan na dany rok.

10. Plan (rejestr) realizacji celow, zadar, podzadan i miernikéw ich realizacji moze zostaé
zmieniony po uchwaleniu budzetu gminy na dany rok oraz kazdej pdzniejszej zmianie
budzetu gminy, majacej istotny wplyw na zakres realizowanych celow, zadan, podzadan i
miernikéw ich realizacji.

11. Cztonkowie zespotu ds. kontroli zarzgdczej, pracownicy samodzielnych stanowisk pracy,
zarzadzajgcy procesami, monitorujg osiagniecie kazdego celu i realizacje zadan w
komérkach organizacyjnych, biorac pod uwage przyjete mierniki.

12. Kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy samodzielnych stanowisk pracy,
sporzadzajg na koniec kazdego pdlrocza analize realizacji celéow, zadan, podzadan i
miernikow ich realizacji. Wyniki w/w analizy za posrednictwem koordynatora ds. kontroli
zarzgdczej przedkladane sg Wéjtowi Gminy Brzeziny.

13. Analiza realizacji celéw, zadai, podzadan | miernikéw ich realizacji powinna wskazywaé
poziom osiggnietych miernikéw w odniesieniu do poziomu zakiadanego oraz informowaé o
przyczynach nieosiggniecia zaktadanych miernikéw i propozycji podjecia dziatan.

§ 14

{Il.3. IDENTYFIKACJA RYZYKA

1. Co najmniej raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celdw,

zadan, podzadar ustalonych w trybie okreslonym w §13 niniejszego regulaminu.

2. ldentyfikaciji ryzyk dokonuje zespdt, o ktérym mowa w §13, pkt. 2 niniejszego regulaminu.

3. Postepowanie w zakresie identyfikacji ryzyka jest okreslone Regulaminem zarzadzania
ryzykiem,

4. Wykaz zidentyfikowanego ryzyka zostaje ujety w Rejestrze ryzyka stanowiacy zatacznik
nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.



§15
IIl.4. ANALIZA RYZYKA ORAZ REAKCJA NA RYZYKO

1. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie (ocenie) majacej na celu okre§lenie

prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw - okreéleniu

poziomu istotnosci ryzyka (ocenie ryzyka).

2. Postepowanie w zakresie analizy ryzyka jest okreslone Regulaminem zarzadzania
ryzykien,

3. Wynik analizy ryzyka zostajg ujete w Rejestrze ryzyka stanowigcym zatacznik nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 16
Rozdziat IV

MECHANIZMY KONTROLI

1. Wprowadzone w Urzedzie mechanizmy kontroli stanowig odpowiedz na ryzyka

zidentyfikowane w Urzedzie.

2. Postepowanie w zakresie projektowania mechanizméw kontroli jest okreslone
Regulaminem zarzqdzania ryzykiem:,

3. Mechanizm kontroli bedacy odpowiedzig na ryzyko jest wskazany w Rejestrze ryzyka
stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 17

IV.1. DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ, NADZOR, CIAGLOSC
DZIALALNOSCI

1. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw,
uprawien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja ta jest spojna i dostepna dla
wszystkich pracownikow Urzedu. Procedury wewnetrzne s3 wprowadzane Zarzgdzeniami
Wiijta, ktdre sg odnotowywane w Rejestrze Zarzadzen.

2. Obowigzujgce regulaminy, instrukcje sg znane wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
Brzeziny. Przyjecie do wiadomosci regulacji wewnetrznych pracownicy kazdorazowo
potwierdzaja podpisem.

3. W Urzedzie Gminy w Brzezinach prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan,
podzadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

4. Nadzér o ktérym mowa w pkt. 3 obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie

obowigzkow, zadan i odpowiedzialnos$ci kazdemu z pracownikow
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5. Elementem nadzoru w Urzedzie Gminy w Brzezinach jest system sprawozdawczy i
informacyjny, ktéry umozliwia szybki przeptyw informacji od 0séb nadzorowanych do osdb
nadzorujgcych.
6. W Urzedzie prowadzony jest systematyczny nadzér. Nadzér obejmuje:

» dokumentowanie przebiegu pracy przez kazdego pracownika;

» kontrole poprawnosci wykonywanych zadan oraz dokonanie przegladu dokumentéw

przebiegu wykonywanych przez pracownika zadan;
* wsparcie udzielane pracownikom w formie praktycznych porad i wskazdwek
dotyczacych wykonywanej pracy.

Nadzér jest prowadzony przez Kierownictwo Urzedu inne osoby wskazane przez Wojta.
7. Kluczowe decyzje i dziatania sg podejmowane wytacznie za wiedza i zgoda Wéjta Gminy
Brzeziny.
8. Zapewnienie ciaglosci dzialalnosci Urzedu dotyczy zapewnienia ciggtosci
wykonywanych kluczowych zadah - co opiera sie na realizacji systemu zastepstw
kluczowych pracownikéw; cigglosci informacji - co opiera si¢ na realizacji systematycznej
archiwizacji dokumentacji oraz systemie dokonywania kopii bezpieczenstwa baz danych.
9. Do regulaciji realizujgcych standardy dokumentacji kontroli zarzgdczej, nadzoru i ciggtosci
dziatalnosci w Urzedzie Gminy Brzeziny zalicza sie:
a) Baza danych (strona BIP Urzedu Gminy Brzeziny) umoziiwiajaca pobranie i zapoznanie
sig z procedurami wewnetrznymi w Urzedu w Brzezinach.
b) Rejestr Zarzadzeri Wajta Gminy Brzeziny.
c) Zakresy obowigzkéw pracownikéw.

§18

IV.2. OCHRONA ZASOBOW, SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE
OPERACJI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH, MECHANIZMY KONTROLI
DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1. W Urzedzie Gminy Brzeziny wprowadzono odpowiednie zasady ograniczenia i kontroli
dostepu do budynkéw, obiektow i pomieszczen oraz érodki ich ochrony:

» dostep oséb spoza Urzedu do obiektéw i pomieszezen Urzedu jest ograniczony i
kontrolowany,

* dostep pracownikéw do obiektow i pomieszezen Urzedu poza godzinami pracy jest
ograniczony i kontrolowany;

* pomieszczenia o istotnym znaczeniu s3 odpowiednio chronione za pomocy
zabezpieczert technicznych, a dostep do nich jest kontrolowany i ograniczony tylko
dla uprawnionych oséb.

2. W Urzgdzie Gminy w Brzezinach funkcjonujg odpowiednie mechanizmy w celu

zapewnienia ochrony zasobdéw materiatowych i ich wiasciwego wykorzystania:
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* Zzostata wprowadzona instrukcja okreslajgca zasady przeprowadzania inwentaryzagji;

e powierzenia pracownikom mienia nastgpuje w formie pisemnej;

e pracownicy majg $wiadomos¢ swojej odpowiedzialnoéci za mienie im powierzone
oraz swoich obowigzkow w zakresie jego ochrony i wiagciwego wykorzystania;

o skiadniki majgtku trwatego sg odpowiednio oznakowane i zaewidencjonowane.

3. Zasoby Urzedu Gminy w Brzezinach o szczegéinym znaczeniu dla gospodarki finansowe;j
sq odpowiednio chronione, a dostgp do nich jest ograniczony do uprawnionych 0séb i
kontrolowany:

¢ dokumentacja wytwarzana przez Urzad Gminy w Brzezinach jest odpowiednio
przechowywana i chroniona;

» dostep do dokumentdw finansowych maja tylko osoby upowaznione;

» zostaty wyznaczone osoby odpowiedzialne za érodki pieniezne, weksle, gwarancje
bankowe, pieczecie, urzgdzenia stuzgce do sktadania podpisu elektronicznego;

4. W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére zapewniaja, ze podejmowane i
realizowane s3 wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez Woéjta lub upowaznione
przez niego osoby.

5. Zatwierdzeniu podlegajg wszelkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie
zobowigzania przed ich zaciggnigciem oraz rozpoczecie operacji mogacej skutkowaé
zaciggnigciem zobowigzania lub dokonaniem wydatku, np. wszczecie postepowania ©
udzielenie zamowienia publicznego, ztozenia zamdwienia u dostawcy, podpisanie umowy.

6. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Wojta juz na etapie przygotowywania projektu finansowego.
Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie dokonania wydatku,
stanowi przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

7. Kontrolg finansowg sprawuje Wojt Gminy oraz Skarbnik zgodnie z art. 54 ustawy o
finansach publicznych.

8. Kontrola finansowa obejmuije:

* Zzapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny
celowoéci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw;

* badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
$rodkow publicznych;

e prowadzenie gospodarki finansowe;.

9. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych,
ktérych konsekwencjg jest dokonanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych zobowigzani sa;:

*  Wojt Gminy lub osoba upowazniona, ktéry przez kontrole na etapie wstepnym i
biezgcym realizuje biezacg kontrolg zarzadczag gospodarki finansowej;
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* pracownicy odpowiedzialni merytoryczne za realizowanie zadan oraz inne
upowaznione osoby.

10. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze sg rzetelnie dokumentowane, a
dokumentacja ta jest dostgpna dla upowaznionych oséb. Dokumentacja operagji
gospodarczych lub finansowych jest petna oraz umozliwia prze$ledzenie kazdej operac;ji
finansowej lub gospodarczej od samego poczatku, w trakcie trwania i po zakoriczeniu;
11. Transakeje i zdarzenia sg wiaéciwie klasyfikowane i bezzwlocznie rejestrowane.
12. Klasyfikacja operacji finansowych i gospodarczych speinia wymogi przepisdéw o
rachunkowos$ci oraz wymagania dla jednostek sektora finanséw publicznych.
13. Poprawnie zaewidencjonowane w systemie finansowo - ksiggowym operacje
gospodarcze sg niezwlocznie i ostatecznie zapisywane do ksiag rachunkowych bez
mozliwosci ich poprawiania.
14. W Urzedzie Gminy w Brzezinach prowadzony jest rejestr uméw. Przechowywane
oryginaty uméw s3 odpowiednio chronione i dostep do nich majq wylacznie upowaznione
osoby.
15. Umowy zawierajg zapisy chronigce interes Urzedu, a w szczegdlnosci zapewniajace
terminowe i nalezyte wykonanie ustug, dostawy lub robét budowlanych.
16. W Urzedzie przechowywana jest petna dokumentacja dotyczaca postepowan o
udzielenie zaméwien publicznych.
17. Dostep do zasobdw informatycznych w Urzedzie majg wylgcznie uprawnione osoby.
Srodki  ograniczenia dostepu  obejmujg zabezpieczenia fizyczne pomieszczen,
zabezpieczenia sprzgtowe, systemowe i programowe. Dostep do zasobow informatycznych
majg tylko pracownicy posiadajgcy odpowiednie umiejetnosci oraz po odpowiednim
przeszkoleniu w zakresie ochrony tych zasobéw,
18. W Urzedzie ogranicza sie i monitoruje sie dostep do oprogramowania systemowego.
Polityka bezpieczefstwa oparta jest na kontrolowanym dostepie do poszczegdinych
elementow zasobow systemowych przy pomocy zakreséw uprawnien i systemu haset.
19. Do regutacii realizujgcych w/w standardy w Urzedzie zalicza sie:

a) Zarzadzenie nr Or.120.11.2018 Woéjta Gminy Brzeziny z dnia 12.12.2018 r. w sprawie

wprowadzenia polityki ochrony danych w Urzedzie Gminy Brzeziny

b) Zarzadzenie nr Or.0050.60.2018 Wéjta Gminy Brzeziny z dnia 31122018 r. w
sprawie ustalenia dokumentacji  opisujacej przyjete zasady rachunkowos$ci w
urzedzie gminy w Brzezinach.

c) Zarzadzenia powotujace komisje przetargowe.

§19

Rozdziat V
INFORMACJA | KOMUNIKACJA
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Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw, System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych
informacji wewnatrz Urzedu oraz komunikacje z podmiotami zewnetrznymi.

V.1. BIEZACA INFORMACJA, KOMUNIKAngl:) WEWNETRZNA | ZEWNETRZNA
1. Osobom zarzadzajgcym i pracownikom sg zapewnione, w odpowiedniej formie i czasie,
wiasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
2. W Urzedzie funkcjonujg efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w
obrgbie struktury organizacyjnej jednostki, a takze korespondencji pomiedzy Urzedem a
odbiorcami zewnetrznymi informagii.
3. Biezgca informacja realizowana jest poprzez;
a) wlasciwg oraz rzetelng komunikacje, ktérg gwarantuje instrukcja kancelaryjna oraz

- Rejestr zarzadzen;

- Tablica ogtosze;

- Zebrania z pracownikami.
b) Komunikacja prowadzona droga telefoniczna oraz elektroniczna.
4. Wplyw dokumentacji do jednostki jest ewidencjonowany, a korespondencja niezwtocznie
rozdzielana i przekazywana pracownikom wtasciwych komarek organizacyjnych.
5. Wojtowi Gminy Brzeziny przekazywane sg wszelkie informacje, ktére mogg mieé
znaczenie dla osiagnigcia celdw, realizacji zadan jednostki, w szczegéinosci:

- informacje zewngtrzne zwigzane z przepisami prawa lub innymi regulacjami;

- informacje wewnetrzne, zwlaszcza dotyczace giéwnych celow, zadan, podzadan w
Urzedzie;
6. Komunikacje zewnegtrzng wykonuje W6éjt, a podczas nieobecnosci Wdijta osoby go
zastgpujgce oraz osoby upowaznione.
7. Do requlacii realizujacych wiw standardy w Urzedzie Gminy Brzeziny zalicza sie:
a) Baza danych (strona BIP Urzedu Gminy Brzeziny) umozliwiajaca pobranie i zapoznanie

sig¢ z procedurami wewnetrznymi Urzedu;
b) Rejestr Zarzgdzen Wojta Gminy Brzeziny.
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§21
Rozdziat VI

MONITOROWANIE | OCENA

VL1. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI! ZARZADCZEJ, SAMOOCENA, OCENA
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ PRZEZ AUDYT, UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O
STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

1. Wojt Gminy Brzeziny za posrednictwem zespotu ds. kontroli zarzadczej monitoruje
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej i jej poszezegélnych elementéw.

2. Wszyscy pracownicy przekazuja koordynatorowi ds. kontroli zarzgdcze] lub
pozostatym czionkom zespotu ds. kontroli zarzgdczej istotne informacje majgce
wplyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzgdczej Urzedu.

3. Wojt Gminy Brzeziny w za pomoca zespoiu ds. kontroli zarzgdczej, w szczegolnosci
koordynatora ds. kontroli zarzadcze; podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich
zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej Urzedu, w
szczegolnosci poprzez zmiang i aktualizacje funkcjonujacych zarzadzen, procedur,
regulaminéw, instrukciji, komunikatéw Woéjta Gminy.

§ 22

1. Koordynator ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Brzezinach przeprowadza
raz w roku udokumentowang samoocene funkcjonowania kontroli zarzadcze] w
Urzedzie oraz sklada Wéjtowi Gminy informacje o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok w terminie okreslonym w Zarzadzeniu Wojta Gminy Brzeziny w sprawie
zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Brzeziny.

2. W samoocenie o ktorej mowa w ust. 1, bierze udziat rotacyjnie co najmniej 20 procent
pracownikow Urzedu, ktérzy w tym celu wypelniajg kwestionariusze samooceny
kontroli zarzadcze;.

3. Wyniki samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie wpisywane sg przez pracownikow
w kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej, stanowigce zatgczniki do
zarzadzenia Woéjta Gminy Brzeziny w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli
zarzadczej oraz regulaminu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Brzeziny,
odpowiednio: zalgcznik nr 5 — dla Wéjta, Zastepcy/ow Woéjta, zatacznik nr 6 dla
pozostatego kierownictwa, zalgcznik nr 7 dla pozostatych pracownikow Urzedu.

4. Koordynator ds. kontroli zarzgdczej w Urzedzie na podstawie wynikow
przeprowadzonej samooceny, wynikéw monitorowania, audytow i kontroli,
przedstawia Wojtowi Gminy Brzeziny informacje o stanie kontroli zarzadczej w
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Urzedzie. Wzér informacji stanowi zalgcznik nr 8 do zarzadzenia wprowadzajgcego
niniejszy regulamin.

WwWOJT dNMIN INY

Marek Cié)
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Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr OR.0050.18.2019
Wojta Gminy Brzeziny

z dnia 18.02.2019r.

REGULAMIN ZARZADZANIA RYZYKIEM
Urzedu Gminy Brzeziny



PRZEPISY OGOLNE

§1

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t. j. Z 2018 roku poz.994 ze zmianami,) w zwigzku z art. 69 ust.1 pkt 2,3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U z 2017 roku poz. 2077 ze zmianami) oraz w
oparciu 0 komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ( Dz. Urz. MF z dnia 30
grudnia 2009r. Nr 15 poz.84) przez Wojta Gminy Brzeziny zostaje wprowadzony regulamin
zarzadzania ryzykiem

§2

llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Brzeziny

2) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Brzeziny oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych Wéjtowi Gminy.

3) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Brzeziny;

4) Koordynatorze ds. kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé osobe
upowazniong przez Wéjta do sprawowania nadzoru nad stanem kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Gminy Brzeziny oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Wéjtowi
Gminy Brzeziny.

5) Ryzyku - nalezy przez to rozumieé prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego
zdarzenia, dziatania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze byé szkoda w majatku
lub wizerunku jednostki lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnigciu  wyznaczonych
celéw i zadan;

8) Wplywie ryzyka (skutku ryzyka) - nalezy przez to rozumieé skutki dla realizowania
zadan i osiggania celow spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

7) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ przewidywang
czgstotliwos¢ wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem:

8) Istotnoéci ryzyka - nalezy przez to rozumieé kombinacie wplywu ryzyka i
prawdopodobieristwo jego wystapienia:

9) Akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé ustalony w zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka zaakceptowany przez Wijta.

10) Zarzgdzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i
przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkdw
podejmowanych w celu jego ograniczenia;



11) Mechanizmach kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i

procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwiekszenia prawdopodobiernstwa
realizacji zadan i osiggania celdw, w tym zwlaszcza:
a) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (instrukcje , wytyczne),

b)
c)
d)
e)

f)

a)

dokumentowanie poszczegé!nych zdarzen,

zatwierdzanie operacji,

podziat obowigzkdw,

nadzor,

rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisywanych w instrukcjach,
czy wytycznych,

ograniczenie dostepu do zasobdéw materialnych, finansowych |
informacyjnych.

§3

Podstawa prawna zarzadzania ryzykiem

Regulamin zarzadzania ryzykiem opracowany zostat na podstawie wydanych przez
Ministra Finanséw Standardéw Kontroli Zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009, opublikowany w Dzienniku
Urzedowym Ministerstwa Finansdéw Nr 15, poz. 84 z 30 grudnia 2009).

1.

§4

Cele zarzadzania ryzykiem

Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrznej,

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla

realizacji wyznaczonych celdw i zadan,

2. Zarzgdzanie ryzykiem odbywa sie wedlug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania,
2) powiagzania z celami i zadaniami urzedu,
3) przypisania odpowiedzialnosci,
4) proporcjonalnosci dziatari przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci.



3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

identyfikacje ryzyka

oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu:
uszeregowanie ryzyk;

ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

przeciwdziatanie ryzyku (reakcja an ryzyko)

monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§5
Rodzaje i kategorie ryzyka

1. W procesie identyfikacji ryzyka rozpoznawane jest ryzyko strategiczne oraz ryzyko

operacyjne. Ryzyko strategiczne zwigzane z oceng dlugoterminowych celdw i priorytetéw.

Ryzyko strategiczne ma czesto wptyw na fundamenty dziatania lub funkcjonowania jednostki.

Ryzyko operacyjne jest to ryzyko napotykane przez kierownikéw komorek organizacyjnych i

pracownikéw samodzielnych stanowisk w trakcie codziennej pracy.

2. Do ryzyka strategicznego zaliczamy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ryzyko polityczne — zwigzane z brakiem mozliwosci éwiadczenia ustug zgodnie z
wymaganiami whadz centralnych lub samorzadowych;

ryzyko ekonomiczne — majace wplyw na zdolnosé organizacji do realizacji
zobowigzan finansowych. Ryzyko to obejmuje czynniki takie jak wewnetrzne
naciski budzetowe oraz zmiany ogéinej sytuacji gospodarczej;

ryzyko spoleczne ~ dotyczace skutkéw zmian tendengcii demograficznych,
spoleczno — gospodarczych oraz odnoszgcych sie do miejsca zamieszkania;
ryzyko technologiczne — zwigzane ze zdolnoécig organizacji do nadgzenia za
tempem/skalg zmian technologicznych Ilub mozliwoscia wykorzystania
odpowiednich technologii, aby sprostaé¢ zmianom popytu. Ryzyko to moze
obejmowaé oddzialywanie wewnetrznych niepowodzen technologicznych na
zdolno$¢ organizacji do realizacii jej celow.

legislacyjne — zwigzane z biezacymi lub mozliwymi zmianami w ustawodawstwie
krajowym lub europejskim.

srodowiskowe - dotyczace konsekwencji srodowiskowych wynikajacych z
realizacji celdw organizacji np. wydajnosci energetycznej, hatasuy,
Zanieczyszczenia lub skazenia.

3. Do ryzyka operacyjnego zaliczamy:

1)
2)

ryzyko finansowe — zwigzane z planowaniem finansowym i kontrola.
ryzyko prawne — dotyczace ewentualnego naruszenia przepisdéw prawa.



3) ryzyko zawodowe — zwigzane z charakterem konkretnego zawodu.

4) ryzyko fizyczne - dotyczace pozaru, bezpieczenstwa, zapobiegania wypadkom
oraz kwestii ochrony zdrowia i bezpieczenstwa oséb.

5) ryzyko umowne — zwigzane z brakiem realizacji ustug lub dostarczenia produktéw
przez dostawcdw wg uzgodnionej ceny i specyfikacii.

6) technologiczne — dotyczace uzaleznienia instytucji od sprzetu wykorzystywanego
w je] dziatalnosci np. systemdw informatycznych lub sprzetu i maszyn.

7) ryzyko $rodowiskowe — dotyczace hatasu lub energooszczednosci biezacej
dziatalnosci ustugowej.

§7
Procedura identyfikacji ryzyka

1. W procesie identyfikacji ryzyka czynny udziat biorg pracownicy wskazani przez Wéjta.

2. ldentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom,
zadaniom, podzadaniom okreslonym w przepisach powszechnie obowigzujacych, a ujetych
regulaminie kontroli zarzadczej.

3. |dentyfikacja ryzyka w Urzedzie odbywa sie raz w roku po ustaleniu celéw, zadan,
podzadan oraz miernikéw ich realizacji.

4. Ryzyka realizacji celow, zadan, podzadah identyfikowane sg réwniez na statych,
cyklicznych naradach kierownictwa Urzedu umieszczane sg w protokotach z narad. W
przypadku zidentyfikowania nowych istotnych ryzyk, nastepuje ich analiza oraz ich ujecie w
rejestrze identyfikacji i analizy ryzyka.

5. Zidentyfikowane ryzyka sg ujmowanie w Rejestrze ryzyka wediug wzoru stanowigcego
zafgcznik nr 4 do zarzadzenia wprowadzajacego niniejszy regulamin.

6. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie rowniez wyniki i oceny audytu (ujete w
sprawozdaniach z audytéw) oraz wyniki i oceny kontroli wewnetrznych i zewnetrznych {ujete
w protokotach z kontroli).

§8
ANALIZA (OCENA) RYZYKA

1. W procesie analizy ryzyka czynny udziat biorg pracownicy wskazani przez Wojta.
2. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw.



3. Prawdopodobieristwo wystapienie ryzyka jest oceniane w skali 5

zamieszczonego w Tabeli punktowej.

Tabela punktowa prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka

-stopniowej wedtug opisu

1 2 3 4 5
Opis Rzadkie prawdr::’oodobne Srednie Prawdopodobne| Prawie pewne
,,J;g;;:g;wo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

4. Oddzialywanie ryzyka jest oceniane w skali S-stopniowe] wedtug opis zamieszczonego w
Tabeli punktowej oddzialywania.

Tabela punktowa oddzialywania ryzyka

Punktacja T Opils Kryterta
Finansowe Organizacyjne Ochrona Reputacja
zdrowia i
bezpieczenst
wa oséb
5 Katastrofalne Strata inansowa Brak realizacji Utrata Zycia Doniesienia
> 500.000 PLN kluczowych celdw. prasowe w calym
Kraju
4 Powaine Strata finansowa Brak realizacji Powazne Pewne informacje
100.000 PLN < kluczowego celu obrazenia w mediach
500.000 PLN ogdinokrajowych
3 Srednie Strata finansowa Zakiocenia Pewne Pewne informacje
10.000 PLN < w dzialalnosci obrazenia w mediach
100.000 PLN lokalnych lub
regionalnych
2 Male Strata finansowa Niewielkie Niewielkie Ograniczone
100 PLN < 1.000 Zakibeenia obrazenia informacje
PLN w dziatalnosci w mediach
lokainych lub
regionainych
1 Nieznaczne Mala strata Krétkotrwate Niewielkie Ubogie informacje
finansowa < 100 zakiocenia obraZenia w mediach
PLN w dziatalnosci lokalnych lub
regionalnych

5. Zidentyfikowane rodzaje ryzyka zostang sklasyfikowane na matrycy (mapie) punkowej
oceny ryzyka wedtug znaczenia skutkéw ryzyka i prawdopodobieristwa ich wystgpienia w
jednym z czterech kwadratéw zwanym obszarami mapy ryzyka.



Matryca (mapa) punktowej oceny ryzyka

Oddztalywanie
Katastrofalne 5 10
Powazne 4 8
Srednie 6
Male 2 4 6 8 10
1
Nieznaczne 1 2 3 4 5
T mm::: . 5 $rednie | Prawdopod Prawie Prawdopod
P obnop obne pewne obienstwo

6. Ryzyka zakwalifikowane do obszaru czerwonego matrycy (mapy) punktowej oceny ryzyka
$g powaznym zagrozeniem dla funkcjonowania procesu, prowadza lub doprowadzily do strat
finansowych, utraty dobrego wizerunku Urzedu lub utraty zaufania publicznego, przez co
wplywa kiuczowo na dziatalno$é jednostki. W  przypadku wystapienia ryzyk
zakwalifikowanych do tej strefy Wéjt podejmuje natychmiastowe dziatania naprawcze;
korygujace, wprowadza lub poprawia mechanizmy kontroli wewnetrznej.

7. Ryzyka zakwalifikowane do obszaru zéttego matrycy (mapy) punktowej oceny ryzyka
wiaza sie z powaznymi brakami w $rodowisku kontrolnym i w procedurach kontrolnych, ktére
mogg potencjalnie wpltyng¢ na kluczowa dziatalnosé jednostki. W przypadku wystapienia
ryzyk zakwalifikowanych do tej strefy Wéjt podejmuje niezbedne stopniowe dzialania
naprawcze, korygujace, wprowadza lub modyfikuje mechanizmy kontrolne.

8. Ryzyka zakwalifikowane do obszaru zielonego matrycy (mapy) punktowej oceny ryzyka
informujg o pojedynczych bledach i brakach w dokumentaciji, nie zmieniajace obrazu catego
procesu, posiadajace niewielkie znaczenie dla organizacj. W przypadku wystapienia
ryzyk zakwalifikowanych do tej strefy ryzyko jest monitorowane.

9. Akceptowalnym poziomem ryzyka jest ryzyko, ktére zostato ujete w obszarze ,zielonym”
na mapie ryzyka, ktérego istotnos¢ (ocena) ryzyka nie przekracza 3 punktow.

10. Dla kazdego ryzyka zakwalifikowanego obszarze czerwonym i zoftym mapy ryzyka
wskazani przez Wéjta pracownicy Urzedu zobowigzani sa okreslié rodzaj mozliwych reakgcji
na ryzyko (dziatanie, przeniesienie, wycofanie sig, tolerowanie) oraz dziatania, ktére nalezy
podjg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowalnego.

11. Reakcja na ryzyko jest okreslona przez wprowadzenie mechanizmu kontrolnego ujetego
W Rejestize ryzyka wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do zarzadzenia
wprowadzajgcego niniejszy regulamin.



§9
RAPORTOWANIE
Koordynator ds. kontroli zarzadczej przedktada Wojtowi Urzedu Gminy Brzeziny do

kofca kwietnia raport zawierajgcy wnioski Zespotu dotyczace kontroli zarzadczej, w
szczegolnosci w zakresie oceny oraz dalszego zarzadzania ryzykiem.




