Elektronicznie podpisany przez:
Artur Wierzbowski
dnia 25 wrze$nia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 70.2023
WOJTA GMINY PIATNICA

z dnia 25 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Piatnica i jednostkach organizacyjnych Gminy
Piatnica

Na podstawie art. 68169 ust. 1 pkt213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z2023r. poz. 1270,1273,1407,1429 i1641) oraz art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572 i 1463) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Pigtnica oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Pigtnica, stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. W celu zapewnienia skutecznej i efektywnej realizacji wyznaczonych celéw izadan wprowadza sig
procedure zarzadzania ryzykiem, stanowiacg zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Pigtnica oraz pracownikow Urzedu
Gminy Piatnica do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi do spraw organizacyjnych i kontroli
zarzadczej.

§ 4. Tracg moc zarzadzenie wewnetrzne nr 4.2019 Woéjta Gminy Piagtnica z dnia 15 marca 2019  roku
w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Piatnica oraz zarzadzenie nr 17.2019 Wéjta Gminy Piatnica
z dnia 14 marca 2019 roku w sprawie systemu kontroli zarzagdczej w Gminie Pigtnica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Artur Wierzbowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 70.2023
Wojta Gminy Pigtnica

z dnia 25 wrzes$nia 2023 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1. Kontrola zarzadcza realizowana w Urzedzie Gminy Pigtnica ijednostkach organizacyjnych Gminy
Pigtnica stanowi ogél 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) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan.
§ 3. Uzyte w Regulaminie kontroli zarzadczej, zwanym dalej regulaminem pojecia oznaczaja:

1) Regulamin organizacyjny urzedu — Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Pigtnica;

2) Jednostki organizacyjne Gminy Piatnica — jednostki organizacyjne gminy;

3) Wojt — Wojt Gminy Pigtnica;

4) Zastepca Wojta — Zastepca Wojta Gminy Pigtnica;

5) Sekretarz - Sekretarz Gminy Piatnica;

6) Skarbnik - Skarbnik Gminy Piatnica;

7) Gmina — Gmina Pigtnica;

8) Urzad — Urzad Gminy Piatnica.

§ 4. 1. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Gminy Pigtnica - I poziom oraz pelni nadzor nad systemem kontroli zarzadczej na
poziomie II obejmujgcym jednostki organizacyjne gminy.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,  skutecznej i efektywnej  kontroli  zarzadczej
w poszczegodlnych jednostkach organizacyjnych gminy nalezy do obowigzkéw kierownikéw 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 sa realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia 1icele sa
osiggane;
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3) zasoby sa zuzywane oszczednie i w sposOb przynoszacy pozytek, a jakos¢ ustug posiada odpowiednia
range;

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

5) zasoby, a w szczegolnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje niejawne sa zabezpieczone
przed zniszczeniem, utratg i defraudacja;

6) zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i promowane;

7) ryzyka zwigzane z realizacjg zadania sg na biezaco identyfikowane, monitorowane, a takze zarzadza si¢
nimi dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow irealizacji zadan poprzez zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki, wskazanie sposobu i $rodkdéw zapobiegajacych
powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§ 6. Na system kontroli zarzadczej sktadaja sie:

1) kontrola wewnegtrzna;

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gtdéwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych
gminy;

3) zarzadzanie ryzykiem.
§ 7. System kontroli zarzadczej stanowig réwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez podmioty zewnetrzne, a w szczegdlnosci Regionalng Izbe
Obrachunkowa i Najwyzsza Izbg¢ Kontroli oraz inne uprawnione organy kontrolne;

2) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze oraz inne osoby,
ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okre§lone  w zakresach czynnos$ci, badz
ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow;

3) samokontrola, do ktorej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w urz¢dzie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy polegajaca na
kontroli prawidlowos$ci wykonywania wlasnej pracy w toku codziennego wykonywania zadan w
oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci.

§ 8. 1. Organizacje i funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej koordynuje pracownik do spraw
organizacyjnych i kontroli zarzadczej, zwany dalej ,.koordynatorem”.

2. Koordynacja polega na:
1) inicjowaniu dziatan naprawczych lub usprawniajacych system kontroli zarzadczej;

2) projektowaniu systemu kontroli zarzadczej i sprawowaniu ogdlnego nadzoru nad skuteczno$cia dziatania
tego systemu.

§ 9. Kontrola zarzadcza jest procesem cigglym i wykonywana jest w oparciu o nastepujace elementy:
1) funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego;
2) okreslanie celow i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem,;
3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizmow kontroli;

4) efektywng informacje 1 komunikacje;
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5) monitorowanie i oceng.

§ 10. W celu zapewnienia wlasciwego $rodowiska wewnetrznego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie:

1) przestrzega si¢ wartosci etycznych przez pracownikow;
2) pracownicy zostali zapoznani z obowigzujgcymi zasadami;

3) pracownicy urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy zobowiazani sg do stalego poglebiania wiedzy
i umiejetnosci  niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na zajmowanym
stanowisku.

§ 11. Zapewnieniu wlasciwego Srodowiska wewnetrznego w urzedzie shuzg w szczegolnosci procedury
wprowadzone w drodze zarzadzen wojta w sprawie:

1) ustalenia regulaminu pracy;
2) nadania regulaminu organizacyjnego urzedu;

3) okreslenia szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w urzedzie;

4) ustalenia  regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzgdzie;
5) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.
§ 12. 1. Proces zatrudniania jest prowadzony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy oraz informacj¢ o wynikach naboru publikowane sg
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Piatnica.

3. W celu przeprowadzenia naboru wojt powotuje komisje rekrutacyjng.
§ 13. 1. Kompetencje zawodowe pracownikow okresla si¢ w opisie stanowiska pracy.

2. Wszyscy pracownicy urzedu posiadaja opracowany i aktualizowany przez bezposrednich przetozonych
przedstawiony na piSmie zakres obowiazkéw 1 zadan realizowanych  na stanowisku pracy, ktorego
przyjecie potwierdzaja wlasnorecznym podpisem.

§ 14. 1. Cele i zadania gminy okres$lone sa w szczegdlnosci w ustawie o samorzadzie gminnym, statucie
gminy przyjetym uchwala Rady Gminy Piatnica, a takze Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz zadaniach
inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy.

2. Misja gminy zostata okre§lona w Strategii Rozwoju Gminy Pigtnica.
3. Zadania urzedu zostaly szczegotowo 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 wydzialow w urzedzie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sa
do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do realizowanych
celow 1 zadan oraz zapewnienia stosownych metod przeciwdzialania ryzyku.
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§ 16. Pracownicy urzgdu, aw szczegdlnosci kierownicy wydzialbw zobowigzani sa do biezacego
informowania bezposrednich przetozonych o wystepowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie
ryzyka niewykonania realizowanych celow i zadan.

§ 17. 1. Jednym z elementow kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizméw kontroli.
Sktadajg si¢ na niego zarzadzenia, polecenia, instrukcje, wytyczne wojta, pelnomocnictwa, upowaznienia,
zakresy czynnosci pracownikow.

2. Pracownicy urzedu maja obowigzek zapoznania si¢ z wewnetrznymi procedurami, ktore dotycza
wykonywanych przez nich obowigzkow i realizowanych zadan.

§ 18. 1. Kierownicy wydziatow prowadza nadzor nad wykonywanymi zadaniami w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji. Podstawowym kryterium prowadzonego nadzoru jest wykonanie budzetu.

2. Zakres nadzoru wynika z regulaminu organizacyjnego urzedu, podziatu zadan pomiedzy stanowiskami
kierowniczymi, zakresu dziatania poszczego6lnych wydzialow oraz indywidualnych zakresow czynnosci.

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

2) sprawy prowadzone sa 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.
§ 20. W celu zapewnienia ochrony zasobow urzedu jego pracownicy zobowigzani sg do:

1) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisOw bhp,
a takze przepisow p.poz;

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczeg6lnosci ochrony informacji niejawnych i tajemnicy
skarbowej;

3) ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobg¢ nieuprawniona, przetwarzaniem z haruszeniem
przepiséw prawa oraz nieuprawniong zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

4) przestrzegania zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa.
§ 21. 1. Budynki i pomieszczenia bedace siedziba urzgdu sa odpowiednio zabezpieczone.

2. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostgpie do miejsc takich jak np. serwerownia, kancelaria
materialow niejawnych.

3. Mienie urzg¢du objete jest ubezpieczeniem.

4. Ochronie podlegaja tez dokumenty i pieczecie.
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§ 22. 1. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych realizowanych przez urzad
regulowane sa odrebnymi procedurami zapewniajacymi ich rzetelnos¢, dokumentowanie i rejestrowanie,
a takze zatwierdzanie przez osoby upowaznione do autoryzacji operacji finansowych.

2. Kluczowe obowiazki pracownikéw urzedu uprawnionych do zatwierdzania operacji finansowych
w urzedzie sg rozdzielone tak, aby zapewni¢ wiarygodno$¢ i petna ich weryfikacj¢ przed i po realizacji.

§ 23. Ksiggi rachunkowe w urzedzie prowadzone sg zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i
finansach publicznych, ktore zobowigzujg do rzetelnego i pelnego dokumentowania 1 rejestrowania
operacji finansowych i gospodarczych.

§ 24. 1. Wszyscy pracownicy urzedu maja dostep do informacji niezbednych do prawidtowego
wykonywania swoich obowiazkow.

2. Biezaca informacja jest zapewniona dzigki dostepowi do:
1) internetu i poczty elektroniczne;j;
2) systemu elektronicznego obiegu dokumentéw EZD;
3) prasy branzowej;
4) programu prawniczego typu Lex;
5) fachowej literatury;
6) szkolen;
7) biezagcych kontaktéw/konsultacji z bezposrednim przetozonym.

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

1) przeptyw dokumentdéw opisanych w instrukcji kancelaryjnej;

2) cykliczne narady kierownictwa;

3) cykliczne narady z pracownikami;

4) narady wojta z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy;
5) narady monotematyczne, spotkania z kierownikami wydziatow;
6) sie¢ teleinformatyczna;

7) bezposrednie kontakty z pracownikami o charakterze roboczym.

§ 26. Komunikacja  zewnetrzna  polega na przekazywaniu przez urzad informacji dla klienta
i pozyskiwaniu przez urzad informacji od klienta. Komunikacja zewnetrzna odbywa si¢ poprzez:

1) BIP;

2) Elektroniczng Platforme¢ Ustug Administracji Publiczne;j;

3) tablice urzgdowe;

4) strong internetowg urzedu;

5) wspotprace z mediami;

6) oznaczenie pomieszczen urzedu;

7) przygotowanie, gromadzenie i dystrybucje materialow reklamowo-informacyjnych;
8) przyjmowanie skarg, wnioskow, petycji, postulatow i inicjatyw obywateli;

9) udzielanie informacji przez pracownikow urzegdu;

10) udzielanie informacji publicznej;

11) wyrazenie zgody na objgcie przedsigwzigcia honorowym patronatem wojta;
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12) uczestnictwo wojta w spotkaniach;
13) spotkania wojta z mieszkancami gminy;
14) sesje 1 komisje Rady Gminy Piatnica;

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

§ 27. Zobowiazuje si¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow wydziatow oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy do stalego monitorowania i oceniania poszczegélnych elementéw systemu
kontroli zarzadczej, w celu biezacego identyfikowania problemow zgodnie z zakresem kompetencji, a w razie
ujawnienia slabosci lub problemow do zastosowania $rodkéw majacych na celu rozwigzanie problemu
i usprawnienie systemu kontroli zarzadczej.

§ 28. 1. Podstawg do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli.

2. System kontroli zarzadczej podlega w  sposdéb  ciggly elastycznemu  dostosowaniu do
zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§ 29. 1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki.

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

§ 30. 1. Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok poprzedni prowadzona jest do konca lutego
danego roku, za pomocg kwestionariusza (ankiete wypelnia si¢ anonimowo) metodg badania ankietowego,
zgodnie z zatacznikiem nr 1 1 2 do niniejszego zatgcznika.

2. Podsumowanie  przeprowadzonej = samooceny  dokumentowane jest w postaci  raportu
z przeprowadzonej samooceny, zawierajagcego w szczegdlnosci wyniki anonimowego badania ankietowego
oraz rekomendacje, w odniesieniu do obszaréw wymagajacych usprawnien.

3. Proces przeprowadzania samooceny nadzoruje koordynator.

§ 31. 1. Kierownicy jednostek podleglych w terminie do 31 grudnia kazdego roku sporzadzaja a nastepnie
przekazuja koordynatorowi Plan Dziatania Jednostki stanowigcy informacje¢ o glownych celach operacyjnych
na kolejny rok budzetowy, wg procedur ustalonych w danej jednostce.

2. Plany Dzialania Jednostek na rok biezacy koordynator przedktada do zatwierdzenia Wojtowi w terminie
do 10 stycznia danego roku.

3. Zatwierdzony Plany Dziatania Jednostki koordynator przekazuje niezwlocznie kierownikowi jednostki
w celu udostgpnienia go pracownikom.

§ 32. 1. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do monitorowania ryzyka i informowania o stanie realizacji
celow poprzez przekazywanie koordynatorowi rocznego sprawozdania — do 31 stycznia nastgpnego roku, wg
procedur ustalonych w danej jednostce.

2. Sprawozdania o stanie realizacji celow koordynator przekazuje do akceptacji Wojtowi w terminie do
10 lutego kazdego roku.

3. W przypadku wystapienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji zatozonych celéw, kierownicy
jednostek maja obowigzek niezwlocznego przekazywania koordynatorowi informacji na ten temat.

4. Zatwierdzone przez Wojta Gminy sprawozdanie o stanie realizacji celow koordynator przekazuje
niezwlocznie kierownikowi jednostki.

§ 33. 1. Kazdego roku, do konca lutego, kierownicy jednostek organizacyjnych sktadajg koordynatorowi
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w danej jednostce organizacyjnej za poprzedni rok, wg zatacznika nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 34. 1. Koordynator przygotowuje i przekazuje Wojtowi zbiorcza informacje z funkcjonowania kontroli
zarzadcze] w Urzgdzie  Gminy  Piagtnica  oraz  Jednostkach ~ Organizacyjnych ~ Gminy
w terminie do 31 marca kazdego roku.
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§ 35. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow do zapoznania podlegtych im pracownikow z treScig niniejszego
zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy powinni zapoznac si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
(naczelnicy wydzialow)

NAZWISKO 1 IIMIE 1.uvvinniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitieetieateitetatteateeasesnscsestoonsonnsenns
1 74T
UWAGI
Lp. PYTANIE TAK NIE - uzasadnienie

odpowiedzi NIE

l. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowiagzkoéw okreslony na piSmie?

Czy pracownicy kierowanego przez Panig/Pana
2. | wydziatu posiadajg aktualne zakresy obowigzkoéw
okreslone na pi§mie?

Czy Pani/Pan zna kryteria, za pomoca ktorych
3. | oceniane s3 wykonywane przez Panig/Pana
zadania?

Czy jest Pani/Pan informowany przez

4. | bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikoéw z Pani/Pana wydziatu?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w

6. | wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

Czy zna Pani/Pan przepisy ustawy o

7. | pracownikach samorzadowych oraz Kodeks etyki
pracownikow Urzgdu Gminy Pigtnica?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé¢ w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
9. | kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasna
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?
Czy przygotowane (wydane) przez Panig/Pana
postanowienia lub decyzje administracyjne
(podatkowe), od ktorych ztozono odwotanie, nie
10. | zostaly utrzymane w mocy ze wzgledow
formalnych? - jesli odpowiedz na pytanie brzmi
TAK, prosze w rubryce ,,Uwagi” podac liczbe
postanowien i decyzji.
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11.

Czy przygotowane przez kierowany przez
Pania/Pana wydzial postanowienia lub decyzje
administracyjne (podatkowe), od ktorych ztozono
odwolanie, nie zostaly utrzymane w mocy ze
wzgledow formalnych? - jesli odpowiedz na
pytanie brzmi TAK, prosze w rubryce ,, Uwagi”
podacé liczbe postanowien i decyzji.

12.

Czy zarzadzenia i uchwaty, w stosunku do
ktérych organy nadzoru stwierdzity niewaznos¢
albo istotne lub nieistotne naruszenie prawa, byty
podjete na podstawie przygotowanych przez
Pania/Pana projektow? jesli odpowiedz na
pytanie brzmi TAK, prosze w rubryce ,, Uwagi”
podac liczbe zarzqdzen i uchwat.

13.

Czy zarzadzenia i uchwaty, w stosunku do
ktorych organy nadzoru stwierdzity niewaznos¢
albo istotne lub nieistotne naruszenie prawa, byty
podjete na podstawie przygotowanych przez
pracownikow kierowanego przez Panig/Pana
wydziatlu projektow? jesli odpowiedz na pytanie
brzmi TAK, prosze w rubryce ,,Uwagi” podac
liczbe zarzqdzen i uchwat.

14.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana wydziatu
jest dostosowana do aktualnych jego celow i
zadan?

15.

Czy pracownicy w Pani/Pana wydziale maja
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezb¢dnych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

16.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele strategiczne
Urzedu i Gminy Pigtnica?

17.

Czy w wydziale, ktorym Pani/Pan kieruje zostaty
okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,
program dziatania itp.)?

18.

Czy cele i zadania na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktoérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 20 brzmi TAK

19.

Czy w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych osiggneta Pani/osiggnat Pan
postawione cele?

20.

Czy w Pani/Pana wydziale w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan
komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
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zagrozenia/ryzyka)?

21.

Czy w Pani/Pana wydziale podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegblnosci o poziomie istotnosci
,powazne” i , Krytyczne”?

MECHANIZMY KONTROLI

22.

Czy istniejace procedury w wystarczajagcym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
kierowany przez Pania/Pana wydzial?

23.

Czy posiada Pani/Pan dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzedzie?

24.

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne z
obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewngetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

25.

Czy przelozeni na co dzien zwracaja
wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowigzujacych w Urzegdzie zasad,
procedur, instrukcji itp.?

26.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

27.

Czy w Urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciggltosci
dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi)?

28.

Czy w Pani/Pana wydziale sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace
komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegbdlnych pracownikow?

29.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne,
z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

30.

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzagcymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek
awarii?

31.

Czy w wyniku kontroli instytucjonalnych zostaty
wystosowane wnioski lub zalecenia pokontrolne
z powodu niewlasciwego wykonywania przez
kierowany przez Panig/Pana wydziat
obowiazkow stuzbowych? - jesli odpowiedz na
pytanie brzmi TAK, prosze w rubryce ,, Uwagi”
podac liczbe wnioskow i zalecen.

32.

Czy kierowany przez Panig/Pana wydziat
wykonat terminowo zalecenia lub wnioski
pokontrolne?

33.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?
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V.

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

34.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
wydziatu?

35.

Czy zache¢ca Pani/Pana pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozen realizacji
powierzonych im zadan?

36.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi
wydziatami Urzedu?

37.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informac;ji 1 danych niezbednych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

38.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikow Urzedu z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia
1 obowiazki w tym zakresie?

MONITOROWANIE | OCENA

39.

Czy postawa Pani/Pana bezposredniego
przetozonego zacheca Panig/Pana do
sygnalizowania wystepujacych przy realizacji
zadan problemow i zagrozen?

40.

Czy organizuje Pani/Pan w ramach kierowanego
wydziatu spotkania z pracownikami, podczas
ktorych omawiane sg istotne problemy zwigzane
z realizacja powierzonych zadan?

41.

Czy analizowane sg W ramach kierowanego przez
Panig/Pana wydziatu wyniki audytu
wewngetrznego, audytow, kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych?

42.

Czy uczestniczy Pani/Pan w spotkaniach kadry
kierowniczej Urzedu?
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Zatacznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
(pracownicy)

NAZWISKO 1 IIMIE 1.uvvinniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitieetieateitetatteateeasesnscsestoonsonnsenns
1 74T
UWAGI
Lp. PYTANIE TAK NIE - uzasadnienie

odpowiedzi NIE

l. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowiagzkow okreslony na pismie?

Czy Pani/Pan zna kryteria, za pomoca ktorych
3. | oceniane s3 wykonywane przez Panig/Pana
zadania?

Czy jest Pani/Pan informowany przez

4. | bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w

5. | wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania?

Czy zna Pani/Pan przepisy ustawy o

6. | pracownikach samorzadowych oraz Kodeks etyki
pracownikow Urzgdu Gminy Piatnica?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé¢ w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
8. | kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasng
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?
Czy przygotowane (wydane) przez Panig/Pana
postanowienia lub decyzje administracyjne
(podatkowe), od ktorych ztozono odwotanie, nie
9. | zostaly utrzymane w mocy ze wzgledow
formalnych? - jesli odpowiedz na pytanie brzmi
TAK, prosze w rubryce ,,Uwagi” poda¢ liczbe
postanowien i decyzji.

Czy zarzadzenia i uchwaty, w stosunku do
ktorych organy nadzoru stwierdzity niewaznos$¢
10. | albo istotne lub nieistotne naruszenie prawa, byty
podjete na podstawie przygotowanych przez
Panig/Pana projektow? jesli odpowiedz na
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pytanie brzmi TAK, prosze w rubryce ,, Uwagi”
podac liczbe zarzqdzen i uchwat.

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele strategiczne
Urzgdu 1 Gminy Piatnica?

12.

Czy w wydziale w ktorym Pani/Pan pracuje
zostaly okreslone cele do osiggnigcia lub zadania
do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,
program dziatania itp.)?

13.

Czy cele 1 zadania na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 14 brzmi TAK

14.

Czy w ramach powierzonych obowigzkoéw
stuzbowych osiaggneta Pani/osiaggnat Pan
postawione cele?

15.

Czy w Pani/Pana wydziale w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore
moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw 1 zadan
komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

16.

Czy wykonala Pani/wykonat Pan wszystkie
polecenia stuzbowe bezposredniego
przetozonego, Sekretarza Gminy lub Woéjta?

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktoére w

17. ) < o
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i1 zadan wydziatu/stanowiska?

Czy w Pani/Pana wydziale /na stanowisku
18 podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace na

celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

MECHANIZMY KONTROLI

19.

Czy istniejgce procedury w wystarczajacym
stopniu opisuja zadania realizowane przez
Panig/Pana?

20.

Czy posiada Pani/Pan dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzedzie?

21.

Czy obowiagzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z
obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

22.

Czy przetozeni na co dzieh zwracaja
wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowigzujacych w Urzgdzie zasad,
procedur, instrukcji itp.?
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23.

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

24,

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu cigglosci
dzialalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi)?

25.

Czy w Pani/Pana wydziale sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace
komorki w przypadku Pani/Pana nieobecnosci?

26.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne,
z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

217.

Czy zostata Pani / zostal Pan zapoznana/y z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii?

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi
wydzialami Urzedu?

30.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

31.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikow Urzedu z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia
i obowigzki w tym zakresie?

MONITOROWANIE | OCENA

32.

Czy postawa Pani/Pana bezposredniego
przetozonego zacheca Panig/Pana do
sygnalizowania wystepujacych przy realizacji
zadan problemow i zagrozen?

33.

Czy w ramach wydziatu, w ktérym Pani/Pan
pracuje organizowane sg spotkania z
pracownikami, podczas ktérych omawiane sg
istotne problemy zwigzane z realizacja
powierzonych zadan?

34.

Czy w ramach wydzialu, w ktorym Pani/Pan
pracuje analizowane sg wyniki audytu
wewngtrznego, audytow, kontroli wewnetrznych
1 zewnetrznych?
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Zatacznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 1

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK ........

Kierownika/ DYIeKtOra ..........cooiiiiiti i e e e

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
I efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci
dla zapewnienia:
1) - zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

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;

o$wiadczam?, ze w kierowanej przeze mnie gminnej jednostce organizacyjnej

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej)

Czesé A
o w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesé BY
o w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotyczq:S)

2) Zostang godj ¢te nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej: )
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Czesé C7
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotycza:”

2) Zostang podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Czes¢ D ®
Niniejsze os$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:

o monitoringu realizacji celéw i zadan,

o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznychg)’

o procesu zarzadzania ryzykiem,

o audytu wewnetrznego,

o kontroli wewnetrznych,

o kontroli zewngtrznych,

o Innych Zroddel iINfOrmMaCTi: ....coooiiiiiiieiieicce e

Jednocze$nie o$wiadczam, Ze nie s mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére moglyby
wplyna¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis dyrektora/kierownika)

* Niepotrzebne skreslic.
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Objasnienia:

1) Nalezy poda¢ nazwe Kierowanej gminnej jednostki organizacyjnej.

2) W zalezno$ci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia si¢ tylko jedng czgsé
z czesci A albo B, albo C pozostate skresla sig. Cze$¢ D wypehnia si¢ niezaleznie od wynikow
oceny stanu kontroli zarzadcze;.

3) Cz¢s¢ A wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu
zapewnila facznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ 1 efektywnos$¢ dziatania, wiarygodnos¢
sprawozdan, ochron¢ zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzagdzanie ryzykiem.

4) Cz¢s¢ B wypelnia sie¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita
W wystarczajgcym stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci
dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczno$ci
i efektywno$ci dzialania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobOw, przestrzegania
I promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

5) Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej, np. istotna stabo$¢ kontroli  zarzadczej, istotna nieprawidlowos¢
w funkcjonowaniu wydzialu/biura/zespotu/jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty
zrealizowane.

6) Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej] w odniesieniu do zlozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu
ich realizacji

7) Czes¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila
W wystarczajagcym Stopniu zadnego z wymienionych elementow: zgodno$ci dziatalnosci
Z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,
wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.
8) Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych
zrédet informacji" nalezy je wymieni€.

9) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra
Finanso6w na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 70.2023
Wojta Gminy Pigtnica

z dnia 25 wrze$nia 2023 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Pigtnica

§ 1. Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:
1) Urzad - Urzad Gminy Piatnica;
2) Wojt — Wojt Gminy Pigtnica;

3) ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego negatywny wpltyw na realizacj¢ zadan badz
osigganie zatozonych celéw; jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zatozonego celu lub zadania
(odchylenia od standow oczekiwanych) moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku Urzgdu albo
utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiagniecie mniej niz to byto mozliwe);

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 zrodel, skutkow i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka;

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

7) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka - czestotliwos¢ wystgpowania zdarzenia objgtego ryzykiem;

8) istotnos¢  ryzyka -  wynik  koncowy - iloczyn wplywu ryzyka na  organizacje
1 prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

9) analiza ryzyka - proces, ktorego eclementami sg: identyfikacja, ocena wplywu, prawdopodobienstwa
iistotno$ci oraz hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych niekorzystnie wplyna¢ 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 dzialan zaradczych oraz informowania o ryzyku w sposdb, ktory 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.

§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiaggania zamierzonych celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow 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, analize ireakcje na ryzyko odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki
organizacyjnej gminy, wg procedur ustalonych w tej jednostce (I poziom kontroli zarzadczej).

3. Zarzadzanie ryzykiem na II poziomie kontroli zarzadczej realizowane jest w szczegdlnosSci
poprzez monitorowanie wykonania planu dziatania oraz wyniki kontroli.

§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacj¢ ryzyka, ktére moze oddzialywaé na funkcjonowanie Urzedu i realizacje jego celow i zadan,
w tym zadan wrazliwych;

2) analize i hierarchizacje¢ ryzyka wg stopnia jego istotnosci;

3) ocene istniejacych mechanizméw kontroli zarzadczej, wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod
kontrola;

4) zdefiniowanie dziatan wymaganych do postgpowania z ryzykiem nieakceptowalnym,;

5) wskazanie os6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych (wlascicieli ryzyk) oraz ustalenie
terminu, do ktérego dziatania te muszg zosta¢ podjete;

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

7) prowadzenie rejestru ryzyk;

8) monitorowanie i informowanie o ryzyku bezposredniego przetozonego, w przypadku gdy przeciwdziatanie
ryzyku wykracza poza zakres posiadanych kompetencji;

9) dokumentowanie dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

§ 4. 1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie wykonywane jest mna poziomie strategicznym
i operacyjnym w odniesieni do wytypowanych w wydziale celow/zadan.

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

3. Za biezace monitorowanie zidentyfikowanego ryzyka odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka

§ 5. W przypadku zaistnienia zdarzenh majacych istotny wplyw na zarzadzanie ryzykiem,
w szczegolnosci zmiany warunkéw funkcjonowania Urzedu, w tym istotnych zmian organizacyjnych nalezy
dokona¢ ponownej analizy ryzyka.

§ 6. 1. Identyfikacja ryzyka w Urzedzie polega na wustaleniu zdarzen zagrazajacych realizacji
poszczegdlnych celow Urzedu i zadan realizowanych przez referaty oraz realizacji budzetu Gminy Pigtnica.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowa¢:
1) cele Urzgdu i zadania realizowane przez wydzialy;
2) realizacje budzetu Gminy Piatnica;

3) zagrozenia zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadan Urzedu oraz realizacjg budzetu gminy
wraz z ich wewngtrznymi i zewnetrznymi przyczynami i mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest zglasza¢ swojemu przelozonemu zidentyfikowane, przez siebie
ryzyka, w stosunku do ktérych metody przeciwdzialania wykraczaja poza jego kompetencije.

4. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Przyktadowe obszary zostaly przedstawione
w tabeli.

Kategorie (obszary) ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostgpnoscia
srodkow publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem
dochodow
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Strat majatkowych

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢
przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru lub innego
zywiotu, kradziezy, wypadku, itp.

ZamoOwien publicznych i
zlecania zadan

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
zamowien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym

publicznych podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu
udzielania zamo6wien publicznych.

Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np.

finansowe;j odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztéw procesowych i

innych nieplanowanych wydatkow.

Realizacji programow
wspotfinansowanych z
réznych zrddet

Zwiazane z wystgpieniem nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu $srodkow z funduszy europejskich oraz innych
zrodet.

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Personelu

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

Korupcji

Zwiazane z przyjeciem przez pracownikow korzysci
majatkowej lub korzys$ci osobistej za pomy$lne rozstrzygnigcie
w danej sprawie itp.

BHP

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami
przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewngtrznych

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

Organizacji
1 podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowigzkow i uprawnien np. ryzyko
nieprecyzyjnie okre§lonych obowiazkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, nieprawidtowo
wydanej decyzji, braku zapewnienia terminowego ogtaszania
aktéw normatywnych, w tym przepisOw prawa miejscowego.

Kontroli funkcjonalne;j i

Zwigzane z dziataniem systemu kontroli funkcjonalnej

samokontroli np. ryzyko niedostatecznej kontroli lub nieskutecznych metod
kontroli.

Informacji Zwiazane z jako$cig informacji na podstawie ktorych
podejmowane sg decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wnerznej 1 zewnetrznej.

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

Systemow Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami

informatycznych informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych

np. ryzyko awarii systemow informatycznych, ryzyko
udostgpniania danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych.
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Ochrony zasobdéw

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

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwiazane z infrastrukturg np. transportem, komunikacja
teleinformatyczng, zaopatrzeniem w energie, gaz itp.

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

Srodowiska prawnego Zwiagzane ze zmiennos$cig przepisOw prawa, nieprawidtowa

wykltadnig i niejednolitym orzecznictwem.

Srodowiska politycznego

Zwigzane ze zmianami politycznymi

Zdarzenia losowe

Zwigzane z kleskami zywiotowymi, katastrofami, wypadkami,
czynami niedozwolonymi (strajki, kradzieze,
defraudacje,podpalenia,terroryzm)

§ 7. 1. Analiza ryzyka w Urzedzie polega na okres§leniu prawdopodobienistwa wystgpienia ryzyka 1 jego
wplywu na dziatalno$¢ Urzegdu, a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci i hierarchii.

2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie ono miato, dla
realizacji zadania, osiagni¢cia celu lub realizacji budzetu gminy. Do okres§lenia wptywu uzywany jest opis
jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, $redni, niski.

Zasady oceny wplywu ryzyka

Stopien Przestanki

prawdopodobienstwa

Wysoki (3) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celow — powazny uszczerbek w zakresie jakos$ci
wykonywanych zadaf, powazna strata finansowa lub na reputacji Urzedu.

Sredni (2) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate posiadanych zasobdw,
ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych
zadan, reputacje Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem
moze si¢ wigza¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski (1) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa,

zaktocenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje
Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna fatwo usung¢.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czgstotliwos$ci
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest
opis jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie, $rednie, niskie.
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Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Stopien Przestanki

prawdopodobienstwa

Wysoki (3) Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku

Sredni (2) Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ sporadycznie w ciggu roku.

Niski (1) Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ raz w ciggu roku lub nie wystapi wcale

§8.1. W oparciu o dokonang ocen¢ prawdopodobienstwa wystgpienia i wptywu ryzyka w Urzedzie
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.

2. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotno$ci ryzyka:

1) ryzyko powazne - to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na organizacj¢ wynosi 6 - 9 punktow;

2) ryzyko umiarkowane - to ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz
jego wplywu na organizacje wynosi 3 - 4 punktow;

3) ryzyko nieznaczne — to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz
jego wplywu na organizacj¢ wynosi 1 - 2 punkty;

3.Z uwagi na trzystopniowg skale zard6wno prawdopodobienstwa, jak i wpltywu ryzyka wspotczynnik
istotnos$ci danego ryzyka moze przyjaé wartos¢ od 1 do 9.

Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powazne (6-9) Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie.
Ryzyko o $rednim wptywie 1 wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko umiarkowane (3-4) Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o $rednim wptywie oraz o §rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko o niskim wpltywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne (1-2) Ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

4. Po przeprowadzone;j analizie, wartosci przyporzadkowane dla wplywu
i prawdopodobienstwa ryzyka przenoszone s3 na mape ryzyka, ktéora pozwala jednoznacznie
i mozliwie obiektywnie okresli¢ hierarchi¢ ryzyk.

Mapa ryzyka

Wplywy

Wysoki (3)
3) (6) €))
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Sredni (2)
(2) “4) (6)

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

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

§ 9. Na potrzeby zarzadzania ryzykiem w Urzedzie przyjmuje sig, iz:
1) ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne;
2) ryzyko umiarkowane i powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka;

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

§ 10. Metodami przeciwdzialania ryzyku w Urzedzie sa:

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

2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu np. w drodze ubezpieczenia;
3) przesunig¢cie w czasie (wycofanie si¢) - zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko;

4) tolerowanie ryzyka — np. w przypadku, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane
korzysci.

§ 11. 1. W Urzedzie monitoring ryzyka dokonywany jest przez naczelnikow wydzialow, ktory polega
na obserwacji inadzorowaniu zidentyfikowanych ryzyk, identyfikacji nowo powstalych zagrozen
oraz systematycznym ocenianiu skutecznos$ci podejmowanych dziatan prewencyjnych. Monitorowanie ryzyka
dostarcza informacji niezbgdnych do podejmowania decyzji wyprzedzajacych pojawienie si¢ niekorzystnych
zdarzen. Celem monitorowania ryzyka jest ustalenie czy:

1) wdrozono zaplanowane metody przeciwdziatania ryzyku,

2) dziatanie podejmowane w ramach reakcji na ryzyko skutkujg oczekiwanymi rezultatami;
3) wystapity czynniki wyzwalajace zidentyfikowane ryzyka;

4) wystapily nowe ryzyka, nierozpoznane uprzednio.

2. Wszystkie zidentyfikowane ryzyka odnotowuje si¢ w wydziatlowym rejestrze ryzyka, prowadzonym
wedtug wzoru okre$lonego w zataczniku nr 1 do niniejszego zalacznika.

§ 12. 1. Naczelnicy wydzialow przekazuja wyniki monitoringu ryzyka koordynatorowi w formie raportu,
wedhlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do niniejszego zatacznika, w terminie do 31 stycznia za ubiegly
rok.

2. Zbiorcze wyniki monitorowania ryzyka wraz zinformacja o efektach zastosowanych metod
przeciwdziatania ryzyku sa przekazywane Wojtowi w terminie do 31 marca za rok poprzedni.

3. W przypadku wystgpienia zagrozenia o poziomie istno$ci ryzyka powaznym lub krytycznym,
dotyczacego realizacji zalozonych celow, po wdrozeniu reakcji na ryzyko, naczelnicy wydziatow

i samodzielne stanowiska pracy majg obowigzek niezwlocznego przekazywania do koordynatora informacji na
ten temat.
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§ 13. 1. Na podstawie analizy ryzyka budzetu Gminy Pigtnica naczelnicy wydzialow opracowuja
propozycje zadan do Planu Dzialania Urzedu na rok nastepny zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr
3 do niniejszego zatacznika.

2. W Planie Dziatania odnotowania wymagaja cele strategiczne Urzgdu oraz zaplanowane do realizacji
na dany rok najwazniejsze dziatania z budzetu zadaniowego. Uwzglednia si¢ kazde przedsigwzigcie, w ktorym
prognozuje si¢ wystgpienie ryzyka o powaznej lub krytycznej istotno$ci wraz z zaplanowanymi metodami
przeciwdziatania ryzyku oraz przedsiewziecia dofinansowywane ze srodkow zewnetrznych.

3.Plan Dziatania Urzgdu moze zawiera¢ zadania (np. dotyczace realizacji programu, projektu,
przedsiewzigcia), w ktorych nie prognozuje si¢ wystapienia powaznego lub krytycznego ryzyka, ale ktore
zostaty ujete ze wzgledu na kluczowy charakter dla dziatalnosci Urzedu w danym roku kalendarzowym.

§ 14. 1. Propozycje do Planu Dziatania Urzgdu wydziaty przekazuja koordynatorowi wraz z analizg ryzyka
do budzetu Gminy Piatnica w terminie do 10 grudnia na rok nastepny.

§ 15. 1. Na podstawie przedlozonych przez wydziaty propozycji koordynator opracowuje projekt Planu
Dziatania Urzegdu na rok nastgpny w terminie do 31 grudnia, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do
niniejszego zatacznika.

2. Opracowany przez koordynatora projekt Planu Dziatania Urzedu przedstawiany jest Wojtowi
i Naczelnikom Wydziatow, ktérzy podejmuja decyzje o ujeciu zgloszonych przez wydzialy propozycji do
Planu Dziatania Urz¢du na dany rok.

3. Plan Dziatania Urzedu na rok biezacy koordynator, przedktada Wojtowi do zatwierdzenia do 10 stycznia.

§ 16. 1. Zatwierdzony Plan Dziatania Urzgdu przekazywany jest niezwlocznie naczelnikom wydziatow
w celu udostepnienia go pracownikom.

§ 17. 1. Mozliwa jest zmiana zatwierdzonego Planu Dziatania Urze¢du na skutek decyzji Wojta lub zmian
dokonanych w planie finansowym na dany rok budzetowy.

2. Zmiana, o ktorej mowa wust. 1, implikuje konieczno$¢ niezwlocznej weryfikacji wytworzonej
dokumentacji na dany rok budzetowy przez wszystkich realizatoréw kontroli zarzadczej oraz uwzglednienia
w dalszych dziataniach.

3. Zaktualizowany zatwierdzony przez Wojta Plan Dziatania Urzedu przekazywany jest niezwlocznie
naczelnikom wydziatow w celu udostgpnienia go pracownikom.

§ 18. Zidentyfikowane ryzyka w Urzedzie oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu sg na biezgco monitorowane i analizowane przez naczelnikéw wydziatow, ktorzy
oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos$¢ stosowanych metod jego ograniczania.
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Zalacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 2

WYDZIALOWY REJESTR RYZYKA NA ROK ...

Metody
Wiasciciel Zadanie Planu Dziatania o chrfa ) ) Analiza ryzyka przeciwdziataniu
Cel Miernik osiggniecia Opis ryzyka ryzyku /
ryzyka Urzedu i T — ety
wptyw bienstwo | Stotnose kontrolne
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Zasady wypetniania:

Kolumna Sposéb wypetnienia
1 Wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje dziatania / zadania, np. naczelnik wydziatu
2 Opis zadania z Planu Dziatania Urzedu, poprzez wskazanie konkretnego przedsiewziecia, projektu, programu
3 Cel realizacji zadania
4 Miernik okreslajgcy sposéb badania stopnia realizacji dziatania/zadania
5 Wskazanie mozliwosci lub braku mozliwosci osiggniecia zaplanowanego do osiggniecia miernika zadania, okreslenie tym samym czy dany cel zadania zostanie osiggniety czy tez nie
6 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe — zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem dochodéw
7 Analiza wptywu przy zastosowaniu skali: bardzo wysoki—wysoki—$redni—niski (1-4)
8 Analiza prawdopodobieristwa przy zastosowaniu skali: bardzo wysokie—wysokie—$rednie-niskie (1-4)
9 Okreslenie poziomu istotnosci ryzyka wynikajacego z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu (krytyczny, powazny, umiarkowany lub nieznaczny)
10 Wskazanie dziatan podejmowanych w celu eliminacji ryzyka, np. powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi. W przypadku ryzyka akceptowalnego wskazanie

mechanizmoéw kontroli.

" nazwa wydziatu Urzedu Gminy Pigtnica
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Zalacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 2

RAPORT MONITOROWANIA RYZYKA | MOZLIWOSCI OSIAGNIECIA MIERNIKA ZA ROK ............... WYDZIALU ! - ROCZNY?
i Metod
Ocena Analiza ryzyka . X v . Efekty zastosowanych
i . ) . s przeciwdziataniu Zastosowane
Wrhasciciel Zadanie Planu Dziatania L mozliwosci . i i metod
Cel Miernik R Opis ryzyka prawdopodo - | . L. ryzyku / dziatania w celu X R .
ryzyka Urzedu osiaggniecia wptyw o istotnos¢ ) L przeciwdziatania
S biefAstwo mechanizmy eliminacji ryzyka
miernika ryzyku
kontrolne
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Zasady wypetniania:

Kolumna Sposob wypetnienia
1 Wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje dziatania / zadania, np. naczelnik wydziatu

Opis zadania z Planu Dziatania Urzedu, poprzez wskazanie konkretnego przedsiewziecia, projektu, programu

3 Cel realizacji zadania

Miernik okreslajacy sposdb badania stopnia realizacji dziatania / zadania

Wskazanie mozliwosci lub braku mozliwosci osiggniecia zaplanowanego do osiggniecia miernika zadania, okreslenie tym samym czy dany cel zadania zostanie osiggniety czy

5 o
tez nie
6 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krdtki opis jego natury np. ryzyko finansowe — zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem dochodéw
7 Analiza wptywu przy zastosowaniu skali: bardzo wysoki—wysoki—$redni—niski (1-4)
8 Analiza prawdopodobieristwa przy zastosowaniu skali: bardzo wysokie—wysokie—=$rednie-niskie (1-4)
9 Analiza poziomu istotnosci ryzyka wynikajgcego z przyznanych ocen prawdopodobieristwa i wptywu (krytyczny, powazny, umiarkowany lub nieznaczny)
10 Zaplanowane metody przeciwdziatania ryzyku
11 Opis podejmowanych dziatan w ramach przeciwdziatania ryzyku
12 Informacje dotyczace skutecznosci zastosowanych metod przeciwdziatania ryzyku, w przypadku ryzyka akceptowanego mozna wskazac zastosowane mechanizmy kontrolne,

np. wyeliminowanie ryzyka

" nazwa wydziatu Urzedu Gminy Pigtnica
2 niewtasciwe skresli¢
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CELE STRATEGICZNE URZEDU GMINY PIATNICA NA LATA

Zakacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 2

Lp. Cele strategiczne Miernik Planowana wartos¢ do osiagniecia Okres pomiaru
3 Miernik Analiza ryzyka
Kod klasyfik. vey . . .
X K X L Metody przeciwdziataniu
zadaniowej, nazwa Nr celu . . . - ” Opis prawdo - Whasciciel .
Lp. R . . . Cel operacyjny Zadania stuzace realizacji celu Planowana warto$¢ do . . ryzyku / mechanizmy
dziatania budzetu strategicznego . . ryzyka wptyw podo - | istotnosé¢ ryzyka
. osiggniecia w ciggu roku L, kontrolne
zadaniowego bieAstwo
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