UG.OR.0050.134.2022 ZARZADZENIE NR 134/2022

) . . WOJTA GMINY MASEOWICE
Wojt Gminy Mastowice
97-515 MASLOWICE
pow. radomszczansia z (jnja 30 grudnia 2022r.
TTW787-46-23 b

w sprawie przyjecia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Mastowice

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 * o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 559
z pozn. zm.), w zwigzku z art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1634) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84), zarzadzam, co
nastepuje:
8 1. Wprowadza sie w zycie Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Mastowice,
w brzmieniu zgodnym z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wprowadza sie w zycie Polityke zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Mastowice w brzmieniu
zgodnym z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz kierujgcym
komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Mastowice.

§ 4. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mastowice, ktdérego ustanawiam
Koordynatorem kontroli zarzgdczej Urzedu Gminy Mastowice.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 81/2013 Wadjta Gminy Mastowice z dnia 30 grudnia 2013 r. w sprawie zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Mastowicach ijednostkach organizacyjnych gminy.

8 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 134/2022
Wojta Gminy Mastowice

z dnia 30 grudnia 2022 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Mastowice

Rozdziat 1.
Przepisy ogélne

8 1. Zasadyfunkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Mastowice, zwane dalej ,,Zasadami”,
okreslajg sposdb organizacji i realizacji obowigzku ustawowego w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Mastowice.

§ 2. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Mastowice,
2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Mastowice,
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mastowice,
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mastowice,
5) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

6) komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec referaty w Urzedzie Gminy Mastowice, jak
réwniez pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

7) kierujacym komoérka organizacyjng - nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego komorka organizacyjng
oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Gminy Mastowice,

8) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Mastowice,

9) kontroli - nalezy przez to rozumie¢ integralny element zarzadzania polegajacy na ustaleniu stanu
faktycznego oraz poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w przepisach prawa, regulacjach
wewnetrznych (procedurach iinstrukcjach sposobu postepowania) oraz podjeciu niezwtocznie dziatan
naprawczych,

10) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

11) kontroli funkcjonalnej - nalezy przez to rozumie¢ ciagly ibiezacg kontrole realizowang w sposob
bezposredni przez przetozonego,

12) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia
2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

13) mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ wystepowanie ifunkcjonowanie
obowiazujacych regulacji wewnetrznych, tj.: polityk, standardéw, procedur, instrukcji, wytycznych
i innych regulacji, ktérych celem jest minimalizacja negatywnych skutkdéw ryzyka dla Urzedu Gminy
Mastowice,

14) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majgcego negatywny
wplyw na osigganie ustanowionych celdw oraz realizacji zadan stuzacych osiggnieciu celdw;

15) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumieé proces identyfikacji, analizy ioceny oraz
postepowania z ryzykiem, proces ten obejmuje takze monitorowanie i ocene skutecznosci podjetych
dziatan oraz wprowadzanie dziatan naprawczych,

16) samoocenie - nalezy przez to rozumie¢ jeden z czynnikéw, na podstawie ktérego dokonywana jest
ocena funkcjonowania przyjetego systemu kontroli zarzadczej przez Kkierujacych komdrkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy Mastowice,

17) oszczednosci - nalezy przez to rozumiec caty dochdd, ktéry nie zostaje w danym okresie przeznaczony
na zaspokojenie potrzeb konsumpcyjnych spoteczenstwa,



18) efektywnosci - nalezy przez to rozumieé uzyskanie wiasciwej relacji poniesionych naktadéw
finansowych i niefinansowych do uzyskanych rezultatow,

19) skutecznosci - nalezy przez to rozumie¢ stopief, wjakim planowane dziatania sa zrealizowane,
a planowane wyniki osiggnieto.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jako podstawowe narzedzie zarzadzania Urzedem stanowi og6t dziatan
podejmowanych w Urzedzie dla zapewnienia realizacji celow izadan Urzedu Gminy Mastowice
okreslonych w Strategii Rozwoju Gminy Mastowice oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej (WPF)
w sposéb  zgodny z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy, we wszystkich jego aspektach
funkcjonowania i warunkach dziatania.

2. Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie jest zapewnienie w szczeg6lnosci:

1) zgodno$ci  dziatalnosci z obowigzujacymi zprzepisami prawa, standardami oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania, wtym efektywnego wykorzystania zasobow ludzkich
i majatkowych;

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych;
4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania ipromowania wartosci etycznych izasad etycznego postepowania na wszystkich
szczeblach organizacyjnych zarzadzania;

6) efektywnosci iskutecznosci przeptywu informacji wewnatrz Urzedu oraz zapewnienie wiasciwej
komunikacji zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem zwigzanego z osigganiem i realizacjg celéw izadan, poprzez jego identyfikacje,
okreslanie sposob6w postepowania iszacowanie wpltywu ryzyka na prawidtowosé realizacji celéw
i zadan.

3. Kontrola zarzadcza w Urzedzie realizowana jest w szczeg6lnosci poprzez:
1) kontrole wewnetrzng, w tym sprawowang kontrole funkcjonalng oraz samokontrole;
2) realizacje zalecen wynikajacych z kontroli zewnetrznych prowadzonych przez m. in.: NIK/KAS/RIO;
3) kontrole finansowg sprawowang przez Skarbnika Gminy oraz osoby upowaznione;

4) nadz6r sprawowany przez Wajta Gminy, Sekretarza Gminy i kierujagcych komdrkami organizacyjnymi
Urzedu;

5) zarzadzanie ryzykiem;
6) wdrazanie i monitorowanie mechanizmdéw kontrolnych;
7) wyznaczanie celow i zadan.

4. Wojt Gminy za posrednictwem Kierownictwa Urzedu oraz kierujgcych komoérkami organizacyjnymi,
w ramach biezgcego nadzoru oraz sprawowanej odpowiedzialnosci, zapewnia funkcjonowanie adekwatnej,
skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie w oparciu o nastepujgce standardy kontroli
zarzadczej:

1) Srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacje i komunikacje;
5) monitorowanie i ocene.
§ 4. 1. Obowiagzek ustawowy kontroli zarzadczej przez Wojta Gminy wykonuja odpowiednio:
1) Sekretarz Gminy;
2) Skarbnik Gminy;

3) Kierujagcy komorkami organizacyjnymi Urzedu;



4) wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w zakresie powierzonych irealizowanych zadan.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przekazywania bezposrednim przetozonym informacji, ktore
moga mie¢ wplyw na doskonalenie obowigzujacego systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, aw
szczegélnosci:

1) identyfikacji i biezacej analizy ryzyka na stanowisku pracy;
2) wykrytych incydentdw i nieprawidtowosci;

3) zaobserwowanych naduzy¢ finansowych i korupcji;

4) wnioskow i skarg;

5) zgtaszania uwag w zakresie funkcjonowania iusprawniania systemu kontroli zarzgdczej, wtym
zarzadzania ryzykiem;

6) pozostatych istotnych rdznic i odchylen od zaplanowanej realizacji powierzonych zadan.

Rozdziat 2.
Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Mastowice

8 5. W celu zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy
Mastowice przyjmuje sie nastepujace standardy kontroli zarzadczej:

1. Srodowisko wewnetrzne.

1) Za ksztattowanie wasciwego Srodowiska wewnetrznego odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Urzedu
adekwatnie do zajmowanego stanowiska, posiadanych kompetencji oraz realizowanych zadan.

2) Pracownicy Urzedu sg S$wiadomi wartoSci etycznych, przestrzegajg obowigzki pracownika
samorzadowego podczas wykonywania powierzonych im zadan.

3) Pracownicy Urzedu prowadzg samokontrole na stanowisku pracy na kazdym szczeblu zarzadzania oraz
sg Swiadomi zasad unikania konfliktu interesow.

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikow
Urzedu w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa ipowierzone obowigzki stuzbowe wynikajgce
z posiadanego zakresu czynnosSci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszych Zasad.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego
i biezgcego wykonywania zadan.

Dowodem jej przeprowadzenia jest ztozony podpis na dokumencie.

4) Zapewnienie kompetencji zawodowych przez kadre pracowniczag nastepuje poprzez ustanowione oraz
przyjete wewnetrzne rozwigzania (w postaci zarzadzen Wojta Gminy), w zakresie procesu zatrudniania
i ciggtego rozwoju wiasnego pracownikéw, majacych na celu zapewnienie najlepszych zasobow
kadrowych posiadajacych niezbedng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe pozwalajgce na
skuteczne i efektywne wypetnianie zadan.

Rozwd6j kompetencji zawodowych odbywa sie poprzez szkolenia (wewnetrzne izewnetrzne), jak
réwniez samoksztatcenie pracownikéw.

5) Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mastowice.

Uszczeg6towienie cytowanego powyzej Regulaminu Organizacyjnego stanowiag zakresy czynnosci
okreslane indywidualnie dla kazdego pracownika wraz z przypisanym systemem zastepstw na kazdym
stanowisku pracy. Osobg odpowiedzialng za opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierujacych
komérkami organizacyjnymi ipracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach jest
Kierownictwo Urzedu zgodnie z podlegtoscia stuzbowa.

6) Delegowanie uprawnienn nastepuje poprzez precyzyjne dookreSlenie zakresu uprawnien na danym
stanowisku pracy w ramach wykonywanych zadan. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania iryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie
delegowanych uprawnier przez pracownikéw Urzedu jest potwierdzone wiasnorecznym podpisem.

Powierzenie uprawnien lub obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej/majatkowej Urzedu
dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej ipotwierdzone kazdorazowo podpisem pracownika
przyjmujgcego niniejsze uprawnienia i obowigzki na zasadach okre$lonych w art. 53 ustawy o finansach
publicznych. Ponadto, Wo6jt Gminy moze pisemnie upowazni¢ imiennie okreslonego pracownika do



wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentow. W Urzedzie Gminy
Mastowice prowadzi sie Rejestr wydanych upowaznien.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1) Misjg Urzedu Gminy Mastowice jest profesjonalna iskuteczna realizacja zbiorowych potrzeb
mieszkafcdw majgca na celu rozwdj spoteczno-gospodarczy gminy Mastowice oraz podnoszenie jej
znaczenia wpowiecie radomszczanskim, a tym samym tworzenie pozytywnego wizerunku nowoczesnej
administracji samorzadowej.

2) Misja Urzedu Gminy Mastowice jest wyznacznikiem celéw izadan formutowanych na wszystkich
szczeblach zarzadzania. Cele Urzedu wyznacza ponadto W4jt Gminy Mastowice w poszczeg6lnych
obszarach dziatalnosci Urzedu.

3) Na podstawie planu dziatalnosci urzedu, jak réwniez obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mastowice, zdefiniowane zostaty cele izadania komoérek organizacyjnych Urzedu.
Okreslone cele izidentyfikowane zadania stuzace realizacji okreslonych celéw sa na biezaco
monitorowane i poddawane ocenie stopnia ich realizacji poprzez wyznaczone mierniki.

4) Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania wynikajace w szczegolnosci, z
- zadan wiasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji publicznej;
- Strategii Rozwoju Gminy Mastowice;
- uchwat Rady Gminy i zarzadzen wewnetrznych Wojta Gminy Mastowice;
- Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) i budzetu Urzedu;
- potrzeb i oczekiwan klientéw zewnetrznych Urzedu;
- otoczenia prawnego i ekonomicznego;
- istotnych problemow zidentyfikowanych w dziatalno$ci Urzedu;
- realizowanych projektéw, programdw i planéw;
- celéw i zadan niezrealizowanych w latach poprzednich.

5) W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Urzad opracowuje sie roczny plany dziatalnosci na dany
rok kalendarzowy, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszych Zasad w terminie do 31 grudnia kazdego
roku.

Zadania ujete w rocznym planie dziatalno$ci wymagajg oceny ryzyka.

6) Roczny plan dziatalnosci Urzedu Gminy Mastowice przekazuje sie do W6jta Gminy celem
zatwierdzenia w terminie do 20 stycznia kazdego roku.

7) Plan dziatalnosci Urzedu moze ulec w ciggu roku kalendarzowego uzupetnieniom, w razie zaistnienia
nowych zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.

8) Szczegbtowe zasady itryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okre$la dokument, pn.: Polityka
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Mastowice, stanowigca zatgcznik nr 2 niniejszego Zarzadzenia.

3. Mechanizmy kontroli.

1)W Urzedzie Gminy Mastowice w ramach obowigzujgcego systemu kontroli zarzadczej funkcjonuja
mechanizmy kontroli. Nie tworza one katalogu zamknietego iewoluujg wraz z rozwojem Urzedu, aby
zapewni¢ elastyczno$¢ iefektywnos¢ systemu oraz dostosowanie go do biezacych potrzeb.
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujgca wszystkie uregulowania wewnetrzne w postaci
procedur, instrukcji, wytycznych kierownictwa, atakze planéw i polityk dostepna jest w formie pliku
komputerowego dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

2) Kierujagcy komoérkami organizacyjnymi Urzedu uzywajg takich mechanizmoéw kontrolnych, aby
zapewni¢ oszczedno$¢ iskutecznos¢ realizacji wykonywanych zadahn w podlegtych komérkach
organizacyjnych, minimalizacje zidentyfikowanych ryzyk, atakze transparentno$¢ wykonywanych
czynnosci i podejmowanych decyzji.

3) W Urzedzie Gminy Mastowice prowadzony jest wiasciwy nadzdér w ramach hierarchii stuzbowej,
ktérego celem jest zapewnienie prawidlowej i oszczednej, jak rowniez skutecznej i efektywnej realizacji
zadan. Przedmiotowy nadz6r obejmuje w szczeg6lnosci:



-jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan iodpowiedzialnosSci kazdemu pracownikowi oraz biezaca
ocene ich pracy w niezbednym zakresie;

- rozliczanie wynikow pracy w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z wyznaczonymi
priorytetami i zatozeniami oraz zatwierdzonym do realizacji rocznym Planem pracy.

We wszystkich przypadkach, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okoliczno$ci moze nastgpic
odstgpienie od procedur, instrukcji lub pozostatych regulacji wewnetrznych, wymagane jest
udokumentowanie i zatwierdzenie przez osobe upowazniong do ich realizacji.

4) Ustanowione mechanizmy kontroli zapewniaja, szczeg6lng dbato$¢ o rzetelne i petne dokumentowanie
wykonywanych czynnosci, w szczegélnosci tych odnoszacych sie do operacji finansowych
i gospodarczych zatwierdzanych przez upowaznione osoby na podstawie wiasciwych dokumentow
(odrebnych upowaznien).

5) Kontrola finansowa w Urzedzie jest elementem kontroli zarzadczej i dokonywana jest w formie kontroli
wstepnej inastepczej. Kontrola dokonywana jest przez upowaznionych pracownikéw pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci, a takze przejrzystosci i zgodnosci z przepisami prawa.

6) W przypadkach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami, kontrola finansowa w Urzedzie przebiega
w spos6b przyjety wewnetrznymi regulacjami Urzedu, ktére stanowig podtoze do prawidtowego
procedowania w przedmiotowym zakresie z uwzglednieniem wiasciwego obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych.

7) W zakresie wykonywanych zadah komérki organizacyjne Urzedu podejmujg dziatania zmierzajgce do
zapewnienia ciggtosci dziatalnosci Urzedu w szczegdlnosci poprzez:

- zapewnienie wszystkim pracownikom Urzedu aktualnych zakreséw czynno$ci iobowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialno$ci wraz z okre$leniem systemu zastepstw;

- ubezpieczenie majatku Gminy;
- biezacej analizy zawartych uméw;
- zapewnienia ochrony dostepu do informacji;

- zapewnienia  odpowiednich  mechanizméw  kontroli ~ w zakresie  wdrozonych  systemow
informatycznych
i przyjetego procedowania w przedmiotowym zakresie.

4. Informacja i komunikacja.

1) W ramach funkcjonujacej komunikacji wewnetrznej, pracownicy Urzedu majg zapewniony dostep do
biezacych informacji, niezbednych do wykonywania powierzonych obowigzkéw w ramach danego
stanowiska pracy.

2) Komunikacja wewnetrzna zaimplementowana w Urzedzie umozliwia przeptyw informacji zaréwno
w kierunku pionowym ipoziomym, na wszystkich szczeblach jego organizacji iwe wszystkich
obszarach funkcjonowania, ponadto zapewnia odpowiednig reakcje na zaistniate zdarzenia.

3) Wszyscy pracownicy Urzedu, na kazdym szczeblu zarzadzania, majg zapewniony dostep do biezacej
informacji, w odpowiedniej formie iczasie, niezbednej do wykonywania przez nich powierzonych
zadan. Ponadto, w zalezno$ci od posiadanych kompetencji pracownicy dbajg o wiasciwy przeptyw
informacji a takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

4) W obrebie struktury organizacyjnej Urzedu Gminy funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania
informacji:

-narady Wojta Gminy z kierujgcymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, odbywajace sie w miare
potrzeb;

- umieszczanie informacji na serwerze i stronie internetowej;
- informacji telefonicznej, poczty elektronicznej;
- informacji przekazywanej w formie pisemnej;

- stuzbowego polecenia przetozonego.



5) System komunikacji zewnetrznej odbywa sie pomiedzy wszystkimi pracownikami Urzedu,
a podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osiggniecie celow i realizacje zadan.

System komunikacji zewnetrznej oparty jest na wykorzystywaniu rdznorodnych kanatéw
informacyjnych, a w szczegélnosci:

- Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mastowice;
- stron WWW, Internetu, e-PUAP, poczty elektronicznej;
- tablicach ogtoszen, medidéw, informacji telefonicznej.

5. Monitorowanie i ocena.

1) Za wiasciwe funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Mastowice, w ramach | poziomu jej funkcjonowania, odpowiedzialny jest Wéjt Gminy.

2) Kierownictwo Urzedu, tj. Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy zapewniajg funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej w nadzorowanych przez siebie obszarach
struktury organizacyjnej Urzedu w ramach powierzonych kompetencji.

3) Kierujacy komérkami organizacyjnymi w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw oraz
sprawowanego nadzoru, monitorujg skuteczno$¢ kontroli zarzadczej w obszarze powierzonych
kompetenciji.

4) Wszyscy pracownicy Urzedu biorg czynny udziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzadczej poprzez wiasciwe wykonywanie obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

5) Po uptywie rocznego okresu planowania i realizacji okreslonych zadan przeprowadza sie koncowa ocene
wykonania celéw i realizacji zadan w formie Sprawozdania z wykonania planu dziatalnos$ci za dany rok.

6) Sprawozdanie zbiorcze przekazuje sie do Wojta Gminy w terminie do 31 stycznia kazdego roku celem
jego zatwierdzenia.

7) W celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,
przeprowadzana jest raz w roku samoocena kontroli zarzadczej w terminie do dnia 31 stycznia kazdego
roku, ktérej efektem jest dostarczenie Woéjtowi Gminy Mastowice informacji o stanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie za dany rok w celu usprawnieniajej funkcjonowania w przysztosci.

8) Kierujacy komoérkami organizacyjnymi dokonujg samooceny na Kwestionariuszu samooceny.

9) Przeprowadzenie samooceny w Urzedzie koordynuje Sekretarz Gminy - Koordynator kontroli zarzadczej
Urzedu Gminy Mastowice. Uzyskane wyniki z przeprowadzonego procesu samooceny w Urzedzie,
wykorzystywane sg jako zrddto informacji dla Wojta Gminy, ktéry dokonuje oceny rocznej
funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej za rok poprzedni.

10) Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Mastowice za rok poprzedni
wraz z projektem OS$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za dany rok sporzgdzane jest corocznie
w terminie do dnia 25 marca kazdego roku przez Sekretarza Gminy i przedktadane Wéjtowi Gminy
Mastowice w okreslonym powyzej terminie.

11) Na podstawie oceny wiasnej, informacji uzyskanych z przeprowadzonych wdanym roku kontroli
zewnetrznych obejmujgcych Urzad Gminy; informacji ujetych w poszczegdlnych dokumentach
przedktadanych za posrednictwem Sekretarza Gminy, na dowdd funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Mastowice oraz projektu OSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni sporzadzanego przez Sekretarza Gminy, Wojt Gminy Mastowice podpisuje O$wiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej dla Urzedu Gminy Mastowice za rok poprzedni, w terminie do 31 marca
kazdego roku.

Rozdziat 3.
Przepisy koncowe i przejsciowe

§6. 1 Niniejsze Zasady podlegajg biezacej aktualizacji iprzeglagdowi, co najmniej raz do roku, we
wspoétpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Mastowice.

Celem powyzszych dziatan jest ciggta ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz dostosowanie jej
do zapiséw aktualnych potrzeb ibiezacej aktualizacji poziomu ryzyka jak rdéwniez otoczenia
wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu Gminy Mastowice.



2. Niniejsze Zasady obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Mastowice.

3. Niniejsze Zasady nalezy stosowac nierozerwalnie z przyjetym w Urzedzie Gminy procedowaniem
wewnetrznym w zakresie Polityki zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Mastowice, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Wojt «eminy

Boguslamjprontkowski



WEjt Gminy Mastowice Zatacznik nr 1
97-515 MASLOWICE
pow. radomszczanski do Zasadfunkcjonowania kontroli zarzgdczej

W 44/787-46-23
w Urzedzie Gminy Mastowice

- WZOR-
Plan dziatalnosci Urzedu Gminy Mastowice
Na rok..........
GOMUNICE, it
Mierniki osiggniecia celu i planowana wartos$¢ do osiggniecia dla okresu ktérego Termin realizacji
dotyczy celu i zadania
Zadania realizowane zmierzajace do Referat/pracownik
Lp. Cele operacyjne osiagniecia celu Ja odpowiec_izialny za
agnie - o wykonanie zadania Termin realizacji
Miernik Planowana warto$¢ miernika -
zadania
1 2 3 4 5 6 7
1
2.
3

(data ipodpis osoby sporzadzajacej)

(data ipodpis osoby zatwierdzajgcej)

Wajt MEminy
BogusiaSIWontkowski



Zakgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 134/2022

Woit Gminy Mastowice Wojta Gminy Mastowice
97-515 MASLOWICE . .
pow. radomszczanski z dnia 30 grudnia 2022 r.

V 44/787-46-23
POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM

W URZEDZIE GMINY MASLOWICE

Rozdziat 1.
Postanowienia og6lne

8 1. 1. Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Mastowice, zwana dalej ,,Polityka”, opisuje przyjete
dla Urzedu Gminy Mastowice jednolite zasady zarzadzania ryzykiem w ramach modelu stanowigcego jeden
z kluczowych elementéw kontroli zarzadcze;j.

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji celow poprzez podejmowanie adekwatnych decyzji opartych na
wiedzy o wystepujacych ryzykach oraz racjonalnego postepowania z nimi,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontrolnych w przypadku identyfikacji ryzyk.
8§ 2. llekro¢ w niniejszej Polityce jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mastowice,
2) Wjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mastowice,
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mastowice,
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mastowice,
5) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

6) komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec¢ referaty, jak réwniez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach,

7) kierujgcym komdrka organizacyjng - nalezy przez to rozumieé kierujgcego komdrkg organizacyjng oraz
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Gminy Mastowice,

8) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Mastowice,

9) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia majgcego negatywny wptyw na
osigganie ustanowionych celoéw oraz realizacji zadan stuzacych osiggnieciu celow,

10) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, analizy i oceny oraz postepowania
z ryzykiem, proces ten obejmuje takze biezace monitorowanie i ocene skutecznosci podjetych dziatah oraz
wprowadzanie dziatan doskonalacych,

11) wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumieé osobe odpowiedzialng za obszar, w ktorym wystepuje ryzyko
w kontekscie celu, ktory realizuje,

12) skutku - nalezy przez to rozumie¢ konsekwencje, ktére mogg wywota¢ niepozgdane zdarzenie/zagrozenie,

13) podatnosci - nalezy przez to rozumie¢ stabos$¢ lub wrazliwos¢, ktéra tworzy i moze by¢ wykorzystana przez
co najmniej jedno zdarzenie/zagrozenie,

14) postepowaniu z ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces modyfikacji ryzyka,

15) poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ wielkos¢ ryzyka lub kombinacji ryzyk, wyrazong
w postaci skutkéw oraz ich prawdopodobienstwa,

16) zdarzeniu - nalezy przez to rozumie¢ wystapienie lub zmiane konkretnego zestawu okolicznosci,

17) zagrozeniu - nalezy przez to rozumie¢ potencjalng przyczyne niepozadanego zdarzenia,



18) skutku dla obszaru zwigzanego z bezpieczenstwem informacji - nalezy przez to rozumie¢ nastepstwo
zwigzane z obszarem bezpieczenstwa informacji, tj. poufnoscia, integralnoscig oraz dostepnoscia, jakie moze
wywota¢ dane zdarzenie/zagrozenie.

Rozdziat 2.
Zatozenia zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Mastowice

8 3. W proces zarzadzania ryzykiem zaangazowani sg wszyscy pracownicy Urzedu, stosownie do zapisow
zakresow zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci.

8§ 4. Celem zarzgdzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie kierownictwu urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celéw
i zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania,

2) powigzania z celami i zadaniami urzedu,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.
§ 5. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:

1) ocena ryzyka, w zakres ktorej wchodza:

- identyfikacja  ryzyk, amianowicie zidentyfikowanie zdarzen/zagrozen, ich  skutkéw oraz
prawdopodobienstwa,

- analiza ryzyk, a mianowicie ocena skutkéw iprawdopodobienistwa wystgpienia zdarzen/zagrozeh oraz
wyznaczenie poziomu ryzyka,

- ewaluacja ryzyk, amianowicie dokonanie przegladu wynikdéw analizy ryzyka z kryteriami w celu
stwierdzenia czy ryzyko jest akceptowalne,

2) postepowanie z ryzykiem, w tym modyfikacja ryzyka,
3) monitorowanie ryzyka i podejmowanie dziatah wynikajgcych z monitorowania,
4) wspotpraca i komunikacja w zakresie procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 6. W stosunku do ryzyka przewiduje sie nastepujgce sposoby postepowania:

1) zapobieganie, czyli dziatania polegajgce na zmniejszeniu poziomu ryzyka (tj. zmniejszenie wystgpienia
prawdopodobienstwa),

2) przeniesienie ryzyka na inny podmiot (np. ubezpieczyciela),
3) unikanie, czyli zaprzestanie dziatan wywotujacych ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka,

4) tolerowanie (akcentowanie) ryzyka w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku,
lub gdy koszty planowanych dziatan modyfikujgcych ryzyko mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci.

§7.1. W ramach postepowania zryzykiem mozna zastosowa¢ wiecej niz jeden sposob postepowania
z ryzykiem.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do monitorowania zadan, za ktére ponoszg odpowiedzialno$é
w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych lub ktéra nadzorujg oraz do identyfikowania zwigzanych z tym
zdarzen/zagrozen/ryzyk.

3. W przypadku, w ktérym zidentyfikowane zdarzenie/zagrozenie/ryzyko posiada wdrozone mechanizmy
kontrolne, nalezy stosowac je zgodnie z okreSlonymi dla danego ryzyka zasadami.



4, W  przypadku, w ktdrym zidentyfikowane zdarzenie/zagrozenie/ryzyko nie posiada wdrozonych
mechanizméw kontrolnych, a warto$¢ ryzyka ksztattuje sie na poziomie ryzyka umiarkowanego lub powaznego,
pracownik zobowigzany jest powiadomié o tym fakcie bezposredniego przetozonego/wiasciciela ryzyka.

8 8. Bezposredni przetozony/wiasciciel ryzyka po otrzymaniu informacji o zdarzeniu/zagrozeniu/ryzyku
analizuje ryzyko, ajezeli to zasadne, podejmuje jedno lub wiecej z nizej wymienionych dziatan:

1) zwigksza poziom monitorowania lub nadzoru,

2) podejmuje decyzje o przeprowadzeniu dodatkowej oceny ryzyka oraz postepowania z ryzykiem, zgodnie
Z zapisami niniejszej Polityki,

3) podejmuje stosowne dziatania dorazne lub zapobiegawcze modyfikujace ryzyko,
4) niezwitocznie przekazuje informacje Koordynatorowi kontroli zarzadczej Urzedu Gminy.

Rozdziat 3.
Przebieg oceny ryzyka

8 10. 1. Wiasciciel ryzyka podejmuje decyzje o sposobie dokonania oceny ryzyka.

Przedmiotowag ocene ryzyka moze przeprowadzi¢ osobiscie lub poleci¢ jej przeprowadzenie
odpowiedzialnemu pracownikowi za okreslone zadania stuzgce realizacji celu.

2. ldentyfikacja ryzyka polega na okresleniu (nie rzadziej niz raz w roku) ryzyk, ktore zagrazajg realizacji
okre$lonym zadaniom stuzacym realizacji celu.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
Ustala sie nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:
1) ryzyka finansowe,
2) ryzyko wewnetrzne,
3) ryzyka zewnetrzne.

4. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy okreslic gtowna kategorie ryzyka, np. ryzyko finansowe oraz
podkategorie ryzyka, np.: budzetowe, zgodnie z ponizsza tabelg, ktéra zawiera przyktady ryzyka wystepujacego
w ramach poszczegolnych kategorii (tabela nie okre$la zamknietego katalogu ryzyk mozliwych do wystapienia):

Kategorie ryzyka
Ryzyko finansowe

Budzetowe Ryzyko zwigzane z
planowaniem dochod6w i
wydatkow, dostepnoscig
$rodkéw publicznych,
dokonywaniem wydatkéw i
pobieraniem dochoddw.

Oszustwa i kradziezy, naduzy¢ finansowych i korupcji Ryzyko zwigzane ze stratg
$rodkéw rzeczowych oraz
finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa, naduzy¢
finansowych i korupcji lub
wykroczenia.

Zamowien publicznych i zlecania zadan publicznych Ryzyko zwigzane z
podejmowaniem decyzji oraz
udzielaniem zamowien
publicznych lub zlecaniem
zadan publicznych innym
podmiotom (np.: ryzyko
naruszenia zasad, form lub trybu
przyznawania dotacji, subwencji
lub wynikajacych z ustawy
prawo zaméwien publicznych,
itp.).

Nieterminowych ptatnosci Ryzyko zwiazane z



Podlegajace ubezpieczeniu

Personelu

Bhp

Regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania decyzji

Kontroli wewnetrznej

Informacji

Ryzyko wewnetrzne

obowigzkiem zaptaty kwot
pienieznych tytutem (np.:
odszkodowan, odsetek, kosztow
procesowych oraz rozliczaniem
dotacji i subwenciji, itp.).
Ryzyko zwiazane ze stratami
finansowymi, ktére moga by¢
przedmiotem ubezpieczenia
(np.: ryzyko pozaru, kradziezy,
wypadku, itp.).

Ryzyko zwigzane z liczebnoscia,
kompetencjami i rotacja
pracownikow, rekrutacja,
wydajnoscia, przerostu
zatrudnienia, istnieniem
negatywnego wptywu na
pracownikow, przestrzeganiem
zasad etycznego postepowania
oraz brakiem dyscypliny pracy,
itp.

Ryzyko zwiazane ze zdrowiem
pracownikow i wypadkami przy
pracy.

Ryzyko zwigzane z istnieniem
skutecznosci i adekwatnosci
regulacji wewnetrznych (np.:
przepiséw wewnetrznych i ich
ztozonoscig

i adekwatnoscia, procedur, itp.).

Ryzyko zwigzane ze strukturg
organizacyjna, organizacja pracy
oraz przekazywaniem
obowiazkoéw i uprawnien (np.:
ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych czynnosci i
obowigzkdéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych
obowigzkdw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko pracy w
stresie, ryzyko zwigzane z
podejmowaniem decyzji oraz
subiektywizmem z tym
zwigzanym, itp.).

Ryzyko zwigzane z
funkcjonowaniem systemu
kontroli wewnetrznej (np.:
ryzyko niedostatecznej kontroli,
ryzyko nieskutecznych
mechanizmdw kontrolnych,
itp.).

Ryzyko zwigzane z jakoscig
informacji, na podstawie ktérych
podejmowane sg decyzje (np.:
ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej, w
nieodpowiedni sposéb lub w
ogole nie informowani
pracownicy lub osoby



Wizerunku (spotecznego postrzegania)

Infrastruktury

Bezpieczenstwa informacji

Ekonomiczne

Legislacyjne (Srodowiska prawnego)

Ryzyko zewnetrzne

zainteresowane,
nieodpowiednie/nieaktualne
materiaty do opracowania
obowigzujacej
sprawozdawczosci, koniecznych
zestawien, itp.).

Ryzyko zwigzane z wizerunkiem
Urzedu oraz samorzadowych
jednostek organizacyjnych i
analizowaniem/przedstawianiem
dziatalnosci cytowanych
powyzej jednostek przez media
(np.: ryzyko negatywnych
opinii, itp.).

Ryzyko zwigzane z lokalizacjg i
sprzetem (np.: sprzetem
komputerowym, dostosowaniem
ilosci niezbednego sprzetu do
liczby pracownikow, liczbg
pomieszczen dla pracownikow,
niezbednym oprogramowaniem,
nowymi technologiami,
ustugami Swiadczonymi droga
elektroniczna, itp.).

Ryzyko zwigzane z uzywanymi
w jednostce systemami

i programami informatycznymi
oraz ochrong zawartych w nich
danych

z uwzglednieniem danych
przetwarzanych w formie
tradycyjnej

(np.: ryzyko czestych awarii,
ryzyko udostepnienia danych
osobom nieuprawnionym,
ryzyko nieuprawnionej
modyfikacji/zamiany danych;
zabezpieczeniami pomieszczen;
dostepem osdb
nieupowaznionych;
upowaznieniami

i zabezpieczeniami, itp.).

Ryzyko zwigzane z czynnikami
ekonomicznymi (np.: ryzykiem
politycznym, ryzykiem
kredytowym, ryzykiem
ptynnosci, ryzykiem inflacji,
ryzykiem stopy procentowej,
ryzykiem kursow walut,
ryzykiem niedotrzymania
warunkow, ryzykiem
bankowym, itp.).

Ryzyko zwigzane ze
skomplikowaniem i zmianami
prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem, dostosowaniem
prawa polskiego do przepiséw
Unii Europejskiej.



Losowe Ryzyko zwigzane z katastrofami,
wypadkami, ktére moga
spowodowac przerwe w
dziatalnosci jednostki (np.:
pozar, zalania, wtamania,
wypadki kluczowych
pracownikow, itp.).

Partnerstwa Ryzyko zwigzane ze wspdtpracg
z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego/administracji
rzadowej, podmiotami rynku
(np.: zwigzane z nieterminowym
przekazywaniem ptatnosci,
odstgpienie od podpisanej
umowy, itp.).

Polityczne Ryzyko zwigzane ze
zdarzeniami i decyzjami
politycznymi podejmowanymi w
kraju (np.: wynik wyborow
prowadzacy do zmiany
rzadzacej opcji politycznej,
kadencyjnos¢, itp.).

8 11. 1. Po dokonaniu identyfikacji ryzyka Wiasciciele ryzyka zobowigzani sg przeprowadzi¢ analize (ocene)
ryzyka, ktorej celem jest okreslenie wptywu iprawdopodobiefAstwa ziszczenia si¢ ryzyka. Ustalany jest poziom
istotnosci ryzyka poprzez okreslenie prawdopodobiefAstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw.
Na podstawie oszacowanego prawdopodobieristwa oraz skutkow wystgpienia ryzyka okresla sie wspotczynnik
istotno$ci kazdego zidentyfikowanego ryzyka.

2. Okreslenie poziomu prawdopodobiefAstwa wystgpienia ryzyka polega na zidentyfikowaniu mozliwosci
wystagpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Podczas jego okreslania nalezy wzig¢ pod uwage istniejgce
mechanizmy kontrolne.

Poziom prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka nalezy wyznaczy¢ zgodnie z ponizszg tabela:

Prawdopodobienstwo  Poziom .
L Charakterystyka poziomu
wystgpienia ryzyka ryzyka
Mate prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka w nadchodzacym roku, o ile nie
niskie 1 zostanie zmniejszone (lub jego przypadki beda pojedyncze); nie wystapito
dotychczas lub wystepowato rzadko - nie wystapito w ciggu ostatnich dwdch lat.
Srednie prawdopodobieAstwo wystapienia ryzyka w nadchodzacym roku, o ile

Srednie 2 . . o e e -
nie zostanie zmniejszone; moze sie zdarzy¢ kilkakrotnie.
wysokie 3 Duz_e prawdopodobienstwo, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie
w ciggu roku.
3. Okreslenie poziomu skutku lyzyka polega na zidentyfikowaniu nastepstw danych zdarzen, negatywnej

zmiany w odniesieniu do zatozonego celu lub zadania. Poziom skutku nalezy wyznaczyé zgodnie
z ponizszg skalg ocen, przy czym spetnienie jednego z warunkéw wymienionych w charakterystyce powoduje
przypisanie skutku ryzyka do danego poziomu:

Skutek ryzyka Fr’)?zz;okr: Charakterystyka poziomu
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato nieznacznego naktadu czasu/zasobdw, lecz
Mate 1 problem nie spowoduje trwatej szkody i nie wywrze wptywu na wyniki finansowe.
Moze spowodowaé krotkotrwate lub niewielkie zaktdcenia w dziatalnosci statutowej
jednostki.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/zasobow, w
Srednie 2 tym zaangazowania Kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat)

bedzie trudne. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym
wydarzeniem politycznym. Moze doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego celu.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu czasu/zasobdw, w
Wysokie 3 tym zaangazowania Kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat)



bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki
finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem politycznym. Doprowadzi do
niezrealizowania kluczowego celu.

4. Istotno$¢ ryzyka jest oceniana wedtug przedstawionej ponizej matrycy punktowej oceny ryzyka (macierzy
ryzyka).

Poziom ryzyka Poziom prawdopodobienstwa

1 2
1 1 2
Poziom skutku 2 2 4
3 3 6
5. Na podstawie matrycy punktowej oceny ryzyka (macierzy ryzyka), ustala sie nastepujace poziomy istotnosci

ryzyka:

1) ryzyko nieznaczne - ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobiefstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego
wptywu na jednostke wynosi 1, 2 lub 3 punkty; istotno$¢ ryzyka na poziomie akceptowalnym - nalezy je
monitorowac;

2) ryzyko umiarkowane - ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego
wptywu na jednostke wynosi od 4 do 6 punktéw; ryzyka wymagajace uwagi, wprowadzenia dodatkowych
mechanizmoéw kontrolnych i dalszego monitorowania;

3) ryzyko powazne - ryzyko, ktdérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na jednostke wynosi od 7 do 9 punktdéw; obszaiy szczegblnie narazone na wystgpienie ryzyka
wymagajg pilnej reakcji ze strony jednostki.

6. Wojt Gminy oznacza poziom akceptowalny ryzyka na poziomie 4-6 (ryzyko umiarkowane).
7. Przy podejmowaniu dziatan nalezy zastosowacé jedng ze wskazanych metod postepowania z ryzykiem:

1) zaakceptowanie ryzyka (tolerowanie ryzyka) - oznacza zaniechanie tworzenia mechanizméw kontrolnych
przy jednoczesnym kontynuowaniu ryzykownej dziatalnosci, gdyz koszt podjetych dziatan majacych na celu
skuteczne przeciwdziatanie ryzyku przekroczy potencjalne straty lub korzysci, zdolno$é wywarcia wptywu na
ryzyko jest ograniczona;

2) przeniesienie ryzyka (transfer ryzyka) - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, ponoszacemu
odpowiedzialnos¢ za zaistniate skutki ryzyka, np.: w drodze outsourcingu czy ubezpieczenia;

3) przeciwdziatanie ryzyku (redukowanie ryzyka) - podjecie czynnosci zmierzajacych do ostabienia ryzyka do
poziomu akceptowalnego, tj. zmniejszenia poziomu prawdopodobienistwa, poziomu skutku lub obydwu
parametrow, np.: ustanowienie mechanizmoéw kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadczej, szkolenia; metoda ta
jest stosowana w stosunku do wiekszos$ci zidentyfikowanych ryzyk;

4) unikanie ryzyka (przesuniecie w czasie, wycofanie si¢) - zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko;
metoda ta najczesciej stosowanajest w przypadku podejmowania realizacji projektéw.

8 12. 1. Monitorowanie ryzyka w Urzedzie Gminy jest procesem ciggtym realizowanym na kazdym szczeblu
zarzadzania, pozwalajgcym na podejmowanie decyzji przez kierownika jednostki w odpowiednim czasie.

2. W ramach prowadzonego monitoringu przynajmniej raz w ciggu roku dokonywany jest przeglad aktualnosci
zidentyfikowanych ryzyk, adekwatnosci ich oceny, podjetych dziatar i skutecznosci mechanizméw kontroli oraz
identyfikacja nowych ryzyk.

§ 13. 1. Raz w roku Sekretarz Gminy sporzadza raport dotyczacy zarzadzania ryzykiem w jednostce i
przekazuje go Wajtowi do akceptaciji.

2. Raport powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date sporzadzenia i okres, jakiego dotyczy,

b) zwiezlg informacje na temat ryzyk - umieszczonych w Planie dziatalnosci Urzedu,

¢) informacje czy zostaly podjete dziatania korygujace i czy przyniosty zamierzony efekt lub kiedy nalezy
oczekiwaé osiggniecia zamierzonych efektow,

d) informacje o incydentach i podjetych dziataniach zapobiegawczych,



e) whnioski i uwagi co do stosowania procedury zarzadzania ryzykiem oraz wskazaé¢ kierunki dziatan
majacych na celu usprawnienie jego funkcjonowania.

8§ 14. Na dokumentacje systemu zarzadzania ryzykiem sktada sie:

1) Arkusz oceny ryzyk stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki;

2) Raport zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Mastowice w danym roku.

Rozdziat 4.
Przepisy koncowe i przejéciowe
§ 15. 1. Niniejsza Polityka podlega biezacej aktualizacji i przegladowi, co najmniej raz do roku, we wspotpracy
z komérkami organizacyjnymi Urzedu. Celem powyzszych dziatan jest ciggta ocena funkcjonowania systemu
zarzadzania ryzykiem oraz dostosowanie jej do zapisow aktualnych potrzeb i zmian profilu ryzyka oraz otoczenia

wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu Gminy Mastowice.
2. Niniejsza Polityka obowigzuje wszystkich pracownikdw Urzedu Gminy Mastowice.

3. Niniejsza Polityke nalezy stosowa¢ nierozerwalnie z przyjetym w Urzedzie Gminy procedowaniem
wewnetrznym w zakresie przyjetych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Mastowice,

ktore reguluje zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

Wojt |miny

BogasiaiSjluontkowski



Wojt Gminy Mastowice
97-515 MASLOWICE

ROW. radommszoran ski
~ ot 44/787-46-23

Obszar
Lp. wystepowania
ryzyka

ARKUSZ OCENY RYZYK

Zatgcznik Nr 1do Zakgcznika Nr 2

dla zadan ujetych w Plan dziatalnosci Urzedu Gminy Mastowice na rok..............

Kategoria/
podkategoria
ryzyka

(data ipodpis osoby sporzadzajacej)

Ryzyka mogace
wystawic

WHasciciel
ryzyka

Poziom
prawdopodobienstw
a wystgpienia ryzyka
/1-3/

Gomunice,

Funkcjonujace
mechanizmy
kontrolne (opis)

Poziom skutku Poziom istotnosci
ryzyka /1-3/ ryzyka
/1-9/

(data ipodpis osoby zatwierdzajacej)



