ZARZADZENIE NR 6/2019
WOJTA GMINY DAMNICA
z dnia 8 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Damnica

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pozn. V), uwzgledniajgc standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych, okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2009 r. Nr 15 poz. 84) oraz art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pdzn.

zm.z))
zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Damnica, poprzez

nadanie mu brzmienia wskazanego w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
zarzgdzenia oraz stosowania procedur kontroli zarzadezej w dziatalnosci kazdej komérki

organizacyjnej Urzedu Gminy Damnica.
§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Damnica.

§ 4. Tracg moc zarzadzenia Wéjta Gminy Damnica:
1) Nr 78/2011 z dnia 12 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej

w Urzgdzie Gminy Damnica;

2) Nr 77/2011 z dnia 12 lipca 2011 r. w sprawie powotania zespotu ds. kontroli zarzadczej

w Urzgdzie Gminy Damnica.

D Zmiany tekstu jednolitego zostaty ogloszone w Dz. U. 22018 r.: poz. 62, poz.1000, poz. 1366, poz. 1669, poz.1693,

poz. 2354, poz. 2500.
2 Zmiany tekstu jednolitego zostaty ogloszone w Dz. U. z 2018 r.: poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432, poz. 2500.



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacg od dnia
1 lutego 2019 r.

mgr Andrze; Kordylas



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 6/2019
Wéjta Gminy Damnica

z dnia 8 stycznia 2019 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY DAMNICA

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan jednostki wprowadza si¢ w Urzedzie

Gminy Damnica jednolity system kontroli zarzadczej.

§ 2. 1. Kontrolg zarzadcza w Urzedzie Gminy stanowi 0got dziatan niezbednych
do zapewnienia realizacji pozadanych celéw i zadan jednostki, w sposob zgodny z prawem,
skuteczny i efektywny, oszczgdny oraz terminowy.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje ustalenie (wyznaczenie) stanu obowiazujgcego (planu,
programu, strategii), ustalenie stanu rzeczywistego (wykonania), konfrontacje tych stanow
w badanym zakresie i wyjasnienie przyczyn ewentualnych odchylen miedzy nimi
oraz podejmowanie czynnoéci zarzadzajacych (decyzji) majacych na celu doprowadzenie
do zgodnosci stanu rzeczywistego z postulowanym.

3. Za najistotniejszy element kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Damnica uznaje sie
system wyznaczania celow i zadan oraz system monitorowania realizacji wyznaczonych celéw

1 zadan.

§ 3. 1.Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Wéjt Gminy Damnica, zwany dalej

»Koordynatorem”,

2. Koordynator sprawuje bezposredni nadzoér nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie

Gminy Damnica.

§ 4. 1.Plan dziatalnosci Urzedu Gminy Damnica okreslajacy podstawowe zadania, cele
1 mierniki ich realizacji zatwierdza Wojt Gminy Damnica, w terminie do konca grudnia kazdego

roku, na rok nastepny.



2. Projekt rocznego planu dziatalnosci Urzedu Gminy Damnica na rok nastepny sporzadza
w terminie do dnia 30 listopada danego roku pracownik na stanowisku ds. kontroli wewngetrznej,
na podstawie informacji ztozonej przez pracownikéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych
jednostki.

3. Monitorowanie oraz oceng realizacji zadan i celow zapewnia:
1) roczny plan dzialalnosci Urzedu Gminy Damnica, sporzgdzony przez pracownika ds. kontroli

wewngtrznej i zatwierdzony przez Koordynatora;

2) kontrola jego wykonania poprzez sporzadzenie sprawozdania;
3) analiza odchylen od planowanych wartosci.

4. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu dziatalnosci sporzadza pracownik
na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej i przedktada je do kofica pierwszego kwartalu roku

nastepnego Koordynatorowi wraz z analizg odchylen od planowanych wartosci.

Rozdzial 2

Cele kontroli zarzadczej

§ 5. Procedury i wytyczne kontroli stuza zapewnieniu w Urzedzie Gminy Damnica

w szczegolnosci:

1) zgodnodci dziatalnosci z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa oraz przepisami
i procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan, raportéw i informacji dotyczacych wszystkich aspektow aktywnosci
Urzedu Gminy Damnica;

4) ochrony przed utrata wszelkich wykorzystywanych przez komérki organizacyjne zasobow
w zwigzku z wykonywanymi zadaniami;

5) promowania i przestrzegania zasad etycznego postepowania, w tym wynikajacych z Kodeksu
etycznego pracownikéw Urzedu Gminy Damnica;

6) skutecznosci i efektywnosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem w sposob skutecznie ograniczajacy prawdopodobienstwo wystapienia
zdarzen, ktére mogg spowodowaé zagrozenie dla realizacji zadan i osiggnigcia zmierzonych

celow.



Rozdzial 3

System kontroli zarzadczej

§ 6. 1. System kontroli zarzadczej stanowi zintegrowany zbior procedur, uchwat Rady
Gminy Damnica, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych, wydanych przez Wojta Gminy Damnica,
okreslajgcych mechanizmy kontroli, zgodno$ci dziatania z przepisami prawa oraz efektywnosci
1 skutecznodci realizacji zadan, mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych,
mechanizmy kontroli systeméw informatycznych oraz zapewniajgce cigglos¢ dziatania jednostki,
zasady samooceny i zasady zarzadzania ryzykiem oraz procedury w zakresie dziatalnosci
podstawowe;j.

2. Swiadomosé przyjetych wartosci etycznych i ich przestrzeganie przy podejmowaniu
decyzji oraz przy codziennym wykonywaniu powierzonych obowigzkéw przez osoby zarzadzajace
oraz pozostalych pracownikéw opiera si¢ na zasadach etycznych okreslonych w zatgczniku nr 1
do niniejszego Regulaminu.

3. Procedury zarzadzania ryzykiem okresla polityka stanowigca zalgcznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. Dzialania kontrolne (mechanizmy kontrolne) okresla dokumentacja systemu
kontroli zarzadczej Urzedu Gminy Damnica.

2. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1 stanowia procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, regulaminy, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow.

3. Tres¢ obowigzujacych przepisow wewnetrznych dostepna jest na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu.

4. Efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi,
majacymi wptyw na osigganie celow i realizacje zadan wspomagany jest przez:

1) strong podmiotowa BIP Urzedu Gminy Damnica;
2) tablice informacyjne;
3) poczte elektroniczna;

4) komunikaty prasowe.

5. System komunikacji wewnetrznej oparty jest na efektywnych mechanizmach
przekazywania informacji w ramach struktury organizacyjnej:

1) Internet;

2) dostep do systemow informacji prawnej;



3) komunikaty;
4) narady i spotkania;

5) system elektronicznego obiegu dokumentacji.

§ 8. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Damnica podlega biezacemu
monitorowaniu i ocenie.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Damnica do biezacego monitorowania poszczegélnych elementéw kontroli zarzadcze] w zakresie

realizowanych zadan, w celu biezacego identyfikowania probleméw.

§ 9. 1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej prowadzona jest przez osoby zarzadzajace
oraz pozostatych pracownikéw Urzedu Gminy Damnica raz w roku.

2. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania bezposredniemu przetozonemu uwag
na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia

lub modyfikacji.

3. Samoocena odnosi si¢ do stanu wdrozenia poszczegélnych standardéw kontroli
zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem i dokonywana jest na podstawie kwestionariusza oceny

kontroli i ryzyka.

4. Pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej koordynuje proces samooceny,
sporzagdza  projekty —kwestionariuszy, zbiorczy raport w zakresie stanu  wdrozenia

oraz funkcjonowania poszczegélnych standardéw kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem.

§ 10. Zrédta informacji o stanie kontroli zarzadczej w szczegdlnosci obejmuja:
1) sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci na dany rok;
2) wyniki monitorowania;
3) oceng systemu zarzadzania ryzykiem wedtug kwestionariusza kontroli ryzyka;
4) wyniki samooceny kontroli zarzgdczej;

5) wyniki przeprowadzonych kontroli wewngtrznych i zewnetrznych.

Rozdzial

Przepisy koncowe

§ 11. Niniejszy Regulamin kontroli zarzadczej obowigzuje wszystkie komérki

organizacyjne Urzgdu Gminy Damnica.



§ 12. Zmian Regulaminu kontroli zarzgdczej Urzgdu Gminy Damnica dokonuje sie

w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Damnica

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DAMNICA

Preambula

Majgc na uwadze podstawowe kryteria wykonywania zdan powierzonych pracownikom,
dobro publiczne i dobro klientéw Urzedu Gminy Damnica oraz dostrzegajac konieczno$é petnej
ich realizacji w praktyce, ustanawia si¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy Damnica.

Celem ustanowienia niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw
zachowania 0s6b pracujgcych w Urzedzie Gminy Damnica, zwigzanych z pelnieniem przez nich
obowigzkow oraz poinformowane obywateli o standardach jakich maja prawo oczekiwaé
od pracownikéw Urzedu Gminy Damnica.

Niniejszy Kodeks zostal oparty na fundamentalnych zasadach: uczciwosci,
sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie, godnosci i lojalnosci. Dlatego tez, niech ten zbior
wytycznych do postgpowania zawodowego sprzyja kreowaniu i utrwalaniu dobrego imienia Urzedu

Gminy Damnica, stuzy Mieszkaficom Gminy Damnica oraz Pracownikom Urzedu Gminy Damnica.

Postanowienia wstepne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Damnica;
2) Kodeksie — nalezy przez to rozumieé¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Gminy Damnica;
3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Damnica posiadajacego
status prawny pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1260

Z pdzn. zm.).



Zasady ogolne

§ 2. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikow Urzedu, w zwigzku

z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. pelnieniem stuzby publicznej.

§ 3. Pracownik wykonuje okreslone ustawami zadania publiczne, majac zawsze
na wzgledzie dobro wspélnoty samorzadowej, a w szczegblnoscei:
1) dziala zawsze tak, aby jego dzialania mogly by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzié¢
do poglebienia zaufania mieszkanicéw do Urzedu;
2) pamigta, ze swoim postgpowaniem daje $wiadectwo Gminie Damnica oraz wspottworzy
wizerunek pracownika samorzadowego;

3) przedkiada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska.
Wykonywanie obowigzkéw

§ 4. 1. Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie i bezstronnie, wykorzystujac w najlepszy
sposdb swojg wiedzg i umiejetnosci.
2. Pracownik w szczegdlnoscei:
1) rozpatruje sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki, z wrazliwoscig, majac na wzgledzie
wiek, zdoIlnos¢ rozumienia przez klienta Urzedu skomplikowanych przepiséw prawnych;
2) pracuje sumiennie, dazac do osiagniecia najlepszych rezultatow swojej pracy i majgc na uwadze
wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych mu zadan;
3) dziala w sposéb zdecydowany, nie uchyla sic od podejmowania rozstrzygniec
oraz odpowiedzialnosci za swoje dziatania;
4) jest tworczy w podejmowaniu i wykonywaniu zadan, a wyznaczone obowigzki realizuje
aktywnie, z najlepszg wola;
5) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami;
6) jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i do ich naprawienia;
7) racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodaruje gminnym majgtkiem i $rodkami publicznymi,
bedac gotowym do rozliczenia swoich dziatan w tym zakresie;
8) dotrzymuje zobowiazan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dzialania.
3. Pracownik podczas wykonywania obowiazkéw shuzbowych dba o estetyczny wyglad

zewnetrzny, w tym stosowny ubiér, odpowiadajgcy powadze Urzegdu i okolicznosciom

wykonywanej pracy.



Relacje migdzy pracownikami a kadra Kierowniczg

§ 5. 1. Pracownicy obowiazani sg strzec powagi i godnosci Urzedu.

2. Obowiazkiem pracownika jest wypehianie polecen stuzbowych przelozonego
sumiennie i z nalezytg starannoscia, w sposéb gwarantuj gcy poszanowanie prawa.

3. Pracownik powinien w sposéb wszechstronny i odpowiedzialny wspétpracowaé
z innymi pracownikami w celu wykonywania obowiazkow zawodowych.

4. Pracownik powinien rozstrzygaé¢ konflikty ze wspotpracownikami bez uszczerbku
dla klienta.

5. Pracownik nie moze przenosi¢ odpowiedzialnosci z tytutu stwierdzonego uchybienia
na innego pracownika, jezeli z okolicznosci sprawy wynika, ze to on ponosi osobista
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

6. Pracownik nie powinien w obecnosci klientéw i innych pracownikéw Urzgdu wyrazaé
krytycznych opinii o przetozonych i wspétpracownikach.

7. Pracownik winien wykazywa¢ powsciagliwosé w publicznym wypowiadaniu pogladéw

na temat pracy Urzedu, jak rdwniez innych jednostek.
Merytoryczne przygotowanie do pracy

§ 6. 1. Pracownik winien dba¢ o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,
kompetencji i wiedzy.
2. Pracownik w szczegdlnosci:
1) dazy do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci sprawy;
2) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadniania wiasnych decyzji
1 sposobu postgpowania;
3) poszerza wiedzg zawodowa niezbedng do jak najlepszego wykonywania pracy w Urzgdzie
przez samoksztalcenie i udzial w specjalistycznych szkoleniach;
4) jest otwarty na wspolprace, korzysta z do$wiadczenia i wiedzy zwierzchnikow,
wspolpracownikéw i podwiladnych, a w przypadku niedostatecznej wiedzy specjalistyczne;j,

z pomocy ekspertow.



Przejrzystos$¢ postepowania i zapobieganie korupcji

§ 7. 1. Pracownik dokiada wszelkich staran, aby jego postgpowanie bylo jawne,
zrozumiate i wolne od podejrzen o jakakolwiek interesownogé czy tez korupcje.
2. Pracownik w szczegdlnosci:
1) w prowadzonych sprawach traktuje réwno wszystkich uczestnikéw postgpowania i nie ulega
zadnym naciskom;
2) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym:;
3) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére kolidujg z obowigzkami shuzbowymi;
4) od stron postgpowania uczestniczacych w prowadzonych sprawach nie przyjmuje zadnych
korzys$ci materialnych lub osobistych, ani tez obietnic takich korzysci;
5) udostepnia klientom zadane przez nich informacje i umozliwia dostep do publicznych
dokumentéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych normach prawnych;
6) nie ujawnia informacji poufnych, ani tez nie wykorzystuje ich do uzyskania korzysci

finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie jak i po zakoficzeniu zatrudnienia.
Neutralno$¢ polityczna

§ 8. 1. Pracownik w wykonywaniu zadan i obowiazkow jest neutralny politycznie.
2. Pracownik w szczegdlnosci:
1) nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktore mogtyby doprowadzi¢ do dziatan
stronniczych;
2) nie manifestuje publicznie i w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych
swoich poglad6éw i sympatii politycznych, zachowuje si¢ w sposob apolityczny;
3) rzetelnie realizuje zadania i obowiazki bez wzgledu na wlasne przekonania i poglady polityczne;
4) nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi ze swojej dziatalnosci politycznej,
gospodarczej, spotecznej lub religijnej, wystrzega sie promowania jakiejkolwiek grupy interesu;
5) zapewnia jasno$¢ i przejrzysto$¢ wlasnych relacji z osobami peligcymi funkcje publiczne;
6) nie wykorzystuje wptyw6w politycznych w procesie rekrutacji pracownikéw i ciezce awansu

zawodowego w Urzedzie.



Monitoring Kodeksu

§ 9. 1. Celem monitoringu jest poznanie opinii pracownikéw i klientéw na temat
funkcjonowania Kodeksu.
2. Monitoring Kodeksu:
1) ma za zadanie wskaza¢, czy Kodeks Etyczny jest skutecznym dokumentem w rzeczywistym
ksztattowaniu postaw etycznych pracownikéw i czy pracownicy postepuja zgodnie z jego

zasadami;
2) prowadzony jest w oparciu o anonimowe badanie ankietowe skierowane odrgbnie
do pracownik6éw oraz odrgbnie do klientow Urzedu;
3) dokonywany jest raz w roku;
4) obejmuje wszystkich pracownikow.
3. Wynikiem prowadzonego monitoringu jest raport w formie sprawozdania,

zawierajgcego wyniki ankiet oraz ewentualne propozycje dotyczace modyfikacji Kodeksu.
Postanowienia koncowe

§ 10. 1. Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania norm zawartych w Kodeksie

1 kierowania si¢ jego zasadami.
2. Pracownicy sg gotowi poddaé si¢ wszelkim formom kontroli i oceny pracy w zakresie
objetym przez Kodeks.

3. Zmian Kodeksu dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Damnica

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY DAMNICA

§ 1. Polityka okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Damnica.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Damnica;

2) ryzyku — nalezy przez to rozumieé prawdopodobienstwo zdarzen, ktore mogg mie¢ wplyw
na osiggniecie zamierzonych celéw lub powoduja odchylenia od oczekiwanych stanéw; jest to
kombinacja prawdopodobienistwa i oddzialywania (skutku) przy uwzglednieniu postrzeganego
znaczenia; ryzyko odnosi si¢ zawsze do przyszlych zdarzen, a oszacowanie jego rozmiarow
stanowi projekcje w przysztos¢; w procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie ryzyko utracenia
korzysci zwigzanych z pojawiajacymi sie szansami, ktérych Urzad Gminy Damnica nie moze
wykorzystaé;

3) zarzadzaniu ryzkiem - nalezy przez to rozumieé system metod i dzialan zmierzajacych
do obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu kosztéw dzialania
oraz zabezpieczania si¢ w racjonalny sposéb przed jego skutkami; obejmuje identyfikacje
1 ocen¢ ryzyka oraz reagowanie na nie; proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko
wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i kazdy szczebel zarzadzania;

4) wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumieé osobg odpowiedzialng za zarzadzanie ryzykiem,
posiadajgca kompetencje do podjecia zaradczych dziatan w stosunku do obszaru ktérym

zarzadza.

§ 3. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym, stanowigcym jeden z elementow
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i ma na wzgledzie zwigkszenie prawdopodobiefistwa
osiggnigcia celow i realizacji zadan.

2. Koordynacje procesu zarzadzania ryzykiem prowadzi Wéjt Gminy Damnica, zZwany

w dalszej czg$ei Polityki zarzadzania ryzkiem, , Koordynatorem”.



§ 4. 1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) doprowadzenie do eliminacji lub ograniczenia ryzyka do akceptowalnego poziomu;
2) zwigkszenie wlasciwych mechanizméw kontroli wewngtrznej i samokontroli;
3) zapewnienie kadrze zarzadzajacej Urzedem, odpowiednio wczesnej informacji o mozliwych
zagrozeniach dla realizacji celow i zadan.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w szczeg6lnosci wedtug nastepujgcych zasad:
1) zgodnosci z obowigzujgcymi normami prawnymi oraz wytycznymi w zakresie standardéw
kontroli zarzadczej w jednostkach finanséw publicznych;
2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu jako jednostki oraz jej komoérek organizacyjnych;
3) integracji z innymi dziataniami podejmowanymi w ramach zarzgdzania jednostka;
4) zrozumienia i akceptacji przez pracownikéw Urzgdu roli zarzadzania ryzykiem w realizacji
celéw;
5) zaangazowania pracownikéw Urzedu w dziatania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem;
6) cigglosci procesu zarzagdzania ryzykiem;

7) podejmowania dziatan zaradczych proporcjonalnie do poziomu istotnogci danego ryzyka.

§ 5. Cykl zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, obejmuje:
1) wiasciwe rozumienie dziatalnosci wykonywanej w Urzedzie (zrozumienie charakteru i celow
ustug swiadczonych w jednostce);
2) identyfikacje ryzyka (co moze sie staé?);
3) analiz¢ ryzyka (okreslenie prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka, jego przyczyny,
wplyw i mozliwe skutki na realizacje celéw i zadan);
4) oceng punktowg ryzyka i jego hierarchizacje;
5) zarzadzanie ryzykiem poprzez:
a) akceptacje ryzyka (okreslenie poziomu tolerowanego ryzyka),
b) identyfikacje i oceng planéw redukcji,
¢) przygotowanie planéw dziatania (postepowanie z ryzykiem),

d) wdrozenie dzialania.

§ 6. Czynniki (Zrédta) powstawania ryzyka w jednostce podlegaja ponizszej klasyfikacji:
1) czynniki zewnegtrzne — zewnetrzne zrodla ryzyka, ktére nie sa bezposrednio zalezne
od organizacji:
a) zmiennos¢ regulacji prawnych oraz niejednolite orzecznictwo,

b) zmiany polityczne,



¢) zmiany gospodarcze,
d) zmieniajgce si¢ oczekiwania lub potrzeby obywateli;
2) czynniki wewnetrzne — wewnetrzne zrédla ryzyka, ktore s§ zwigzane z organizacjg
i funkcjonowaniem jednostki:
a) czynniki finansowe,
b) czynniki operacyjne,

¢) zasoby ludzkie.

§ 7. W Urzedzie wyrdznia si¢ 3 podstawowe kategorie ryzyka:
1) ryzyko strategiczne — zwigzane np.:
a) ze zdarzeniami i decyzjami politycznymi podejmowanymi w kraju,
b) ze zmianami w dostgpie do zewnetrznych Zrédet finansowania,
¢) z blednymi decyzjami strategicznymi,
d) z niewlasciwymi decyzjami finansowymi,
e) z opoznieniami w realizacji zadan inwestycyjnych;
2) ryzyko taktyczne — zwigzane np.:
a) z nicdostosowaniem procedur do zmian w przepisach prawa,
b) z bledna polityka kadrows,
¢) z ograniczonymi zasobami wewnetrznymi,
d) z problemami z wykorzystaniem technologii informatycznych w komunikowaniu si¢
ze spoteczenstwem,;
3) ryzyko operacyjne — zwigzane np.:
a) z niebezpieczenstwem popetniania bledéw w dziatalnosci operacyjnej,
b) z naruszeniem wizerunku jednostki,
¢) z bledami w powierzaniu odpowiedzialnosci i zadan,

d) z awarig systemow informatycznych.

§ 8. 1. Identyfikacja i ocena czynnika ryzyka odbywa sie w odniesieniu
do zidentyfikowanych obszaréw dziatania Urzedu.

2. Identyfikacji ryzyk w Urzedzie dokonuje sie w oparciu o zadania ujete
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu jak réwniez uwzglednione w zakresach obowigzkdéw
pracownikow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych jednostki.

3. Wiasciciel procesu przeprowadzanego w danej komorce organizacyjnej Urzedu jest

jednoczesnie wiascicielem zidentyfikowanego ryzyka.



4. Identyfikacja ryzyka zwiazana z wyznaczonymi celami i realizowanymi zadaniami,

winna odbywac si¢ na biezaco, jednak nie rzadziej niz raz w roku.

§ 9. Dokonujac identyfikacji ryzyka nalezy:

1) zwraca¢ szczegblng uwage na zasadnicze ryzyka zwigzane z realizacjg najwazniejszych celow:;

2) identyfikowac ryzyko dotyczace zardwno catej jednostki, jak i ryzyko odnoszace si¢ do kazdego
istotnego obszaru jej dziatalnosci, programu czy projektu;

3) zwracaé uwage na czynniki zewnetrzne sprzyjajace wystapieniu ryzyka wynikajacego ze Zrodet
zewnetrznych, takie jak: zaklocenia w dostawach energii, dostepie do Internetu i poczty
elektronicznej, przerwy w lacznosci telefonicznej, zakldcenia zwigzane z transportem,
komunikacja i dostawcami ushug, sita wyzsza, stan finanséw publicznych;

4) uwzglednia¢ ryzyka zwigzane z systemem organizacji jednostki i zarzadzaniem zasobami
ludzkimi;

5) istotng wage przywigzywa¢ do ryzyk zwigzanych z funkcjonowaniem systemow
informatycznych, w szczegélnosci z: utrzymaniem cigglodci pracy tych systemow,
niekontrolowanym dostgpem do systeméw informatycznych, wykorzystaniem infrastruktury
informatycznej, wykorzystaniem nielegalnego oprogramowania, rozwojem i wdrozeniem
nowych systemow informatycznych;

6) wykorzystywa¢ wyniki kontroli, wizytacji, lustracji, sprawozdan, ocen.

§ 10. 1. Do procesu identyfikacji ryzyk w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
Urzgdu nalezy stosowa¢ metodg doswiadczenia i znajomosci prognoz na przysztosé.
2. Identyfikacja ryzyka winna odbywa¢ si¢ przy wykorzystywaniu analizy zdarzen, ktére

mialy miejsce w przesztosci, celem sporzadzania na ich podstawie prognoz na przyszlosé.

§ 11. 1. Dokumentowanie procesu identyfikacji i zarzadzania ryzykiem nastgpuje
przy zastosowaniu ,,Arkusza identyfikacji ryzyka” wedtug wzoru wskazanego w zalaczniku nr 1
do niniejszej Polityki.

2. Dokonanie czynnosci wskazanych w ust. 1 nastepuje poprzez ocene rodzaju, przyczyny
i kategorii ryzyka oraz na podstawie wypelionego szablonu punktowej oceny
prawdopodobienstwa i oddzialywania ryzyka, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 niniejsze;

Polityki.



§ 12. 1. W terminie do 15 stycznia, kazdego roku, na podstawie informacji zawartych
w ,,Arkuszach identyfikacji ryzyka”, sporzgdzonych przez pracownikow poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu, na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej sporzadzany jest rejestr ryzyk
na dany rok budzetowy.

2. Termin zlozenia ,,Arkuszy identyfikacji ryzyka” przez poszczegdlnych pracownikéw
Urzgdu okreslany jest odrgbnym pismem.

3. Wobec zidentyfikowanych ryzyk, Koordynator w porozumieniu z wtascicielem ryzyka,
o ktérym mowa w § 8 ust. 3, okresla rodzaj mozliwych reakcji: tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie, dzialanie.

4. Zadaniem wlasciciela ryzyka jest podjecie dziatan majacych na celu zmniejszenie
ryzyka do akceptowalnego poziomu.

5. O efektach podjetych dziatan wskazanych w ust. 4 nalezy poinformowaé¢ w terminie

od 3 -5 miesigcy od dnia jego zidentyfikowania.

§ 13. ,Arkusze identyfikacji ryzyk” podlegajg ewidencjonowaniu na stanowisku

ds. kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy Damnica.

Andrze) Ko
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Zalacznik Nr 2
do Polityki zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Damnica

Szablon punktowej oceny prawdopedobienstwa wystapienia i oddzialywania ryzyka

1. Szablon punktowej oceny ryzyka

[u—y

zdarzenie moze zaistnie¢ ed w yqtkyh

arzo rzade

lub okoliczno$ciach (od 1% do 20%, ze wystapi raz
A i na 10 lat), a najprawdopodobniej w ogodle nie 1
prawie niemoziiwe zaistnieje; nie wystapitlo dotychczas, dotyczy

| jednostkowych spraw

male istnieje male prawdopodobiefistwo (od 21%
do 40%, ze wystapi raz na 5 lat) zaistnienia tego 2
zdarzenia; moze wystapi¢ kilka razy w okresie 5
lat, dotyczy nielicznych spraw

prawdopodobienstwo

zaistnienie zdarzenia jest $rednio mozliwe,

Srednie ale w niektorych przypadkach zdarzenie takie 3
L L7, N o .
dopodobiehstwo moze mie¢ miejsce (od 41% do 60%, ze wystapi
prawcop w przeciagu 5 lat), dotyczy niektorych spraw

duze zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne
prawdopodobiefstwo (od 61% do 80%, ze wystapi regularnie 4
przynajmniej raz w roku); dotyczy wiekszosci

spraw

prawie oczekuje sie, ze zdarzenie takie nastapi (od 81%
do 100%, ze wystapi regularnie co miesigc 5
lub czgéciej); dotyczy wszystkich lub prawie
wszystkich spraw

pewne




3. Skutki wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

znikomy wplyw na reaacj i zadan

organizacji; brak skutkéw prawnych; nieznaczny
skutek finansowy; brak wplywu 1
na bezpieczenstwo pracownikéw; brak wplywu
na wizerunek organizacji_

nieznaczny

maly wplyw na realizacje celow i zadan, bez
maly | skutkéw prawnych; maly skutek finansowy; brak 2
wplywu na bezpieczenistwo  pracownikow;
niewielki wplyw na wizerunek or, i

$redni wplyw na realizacje celow i zadan;

umiarkowane konsekwencje prawne; $redni 3
skutek finansowy; brak wplywu
na bezpieczenstwo pracownikow; sredni wplyw
na wizerunek organizacji

powazny wplyw na realizacje zadania
powazne zagrozenie terminu jego realizacji,
jak i osiagniecie celu; powazne konsekwencje

prawne; zagrozenie bezpieczenstwa 4
pracownikow; powazne straty finansowe;
powazny wplyw na wizerunek organizacji

brak realizacji zadania i brak realizacji celu;
bardzo powazne i rozlegle konsekwencje prawne;
naruszenie bezpieczenstwa pracownikow

(ujemne konsekwencje dla ich zycia i zdrowia); 5
wysokie straty finansowe; utrata dobrego
wizerunku organizacji w $rodowisku
oraz w opinii publicznej

4. Mapa ryzyka

SKUTEK
katastrofalny 5
powazny 4
Sredni 3
maly 2
nieznaczny 1
bardzo prawie
rzadkie male Srednie wysokie pewne
lub prawie
niemozliwe
PRAWDOPODOBIENSTWO




SKUTEK PRAWDOPODOBIENSTWO ISTOTNOSC
(funkcja wplywu
i prawdopodobienstwa)

1 - nieznaczny 1 — bardzo rzadkie lub prawie niska

2 - maly niemozliwe 1-6

3 - $redni 2 - male via

4 - powainy 3 - Srednie

5 - katastrofalny 4 - wysokie

S — prawie pewne

mgr L{(\{r:n; Kordylasg



