ZARZADZENIE NR 3.2018
BURMISTRZA I£.0WEJ

z dnia 4 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Gminie Hlowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22017 r. poz. 1875z pézn. zm.) wzwigzku zart. 69 ust. 1 pkt2 i3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastegpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Howa, stanowigce
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzania.

§2. Zobowigzuje si¢ kierownikoéw referatow, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy ltowa do realizacji niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Howa do:

a) zorganizowania izapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w swych jednostkach;

b) sktadania Burmistrzowi do 31 marca kazdego roku o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
rok poprzedni;

¢) uwzglednienia rozwigzan zawartych w niniejszym zarzadzeniu w zasadach kontroli zarzadezej
obowiazujgcych w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 4. Wprowadza si¢ wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, stanowiacy zatacznik Nr 2
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Traci moc Zarzgdzenie nr 467/18 Burmistrza Ifowej z dnia 26 marca 2018 r. w sprawie
wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Gminie Itowa.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3.2018
Burmistrza [fowej

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Hlowa

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Kontrolg zarzadcza w Gminie Howa zwang dalej Gming stanowi ogdl dziatah
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadah gminy w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich sferach funkcjonowania.

§ 2. Niniejsze zasady majg zastosowanie do:

1)
2)

kontroli zarzadczej prowadzonej w jednostkach organizacyjnych Gminy Itowa, za ktéra
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek;

kontroli zarzadczej na poziomie Gminy Howa, jako jednostki samorzadu terytorialnego, za
ktéra odpowiada Burmistrz Itowe;j.

§ 3. Uzyte w niniejszych zasadach okre$lenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9

Burmistrz — Burmistrz ltowej;

Komorka organizacyjna — referat lub jednoosobowe stanowisko pracy;

Kierownik — kierownik referatu, kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Jednostka Organizacyjna Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone w celu realizacji zadan gminy, okre$lone w statucie Gminy;

Kierownik jednostki — Burmistrz Itowej oraz kierownicy, dyrektorzy poszczegblnych
jednostek organizacyjnych;

Zarzadzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli potencjalnych
zdarzeni lub sytuacji zmierzajacych do dostarczenia racjonalnego zapewnienia, ze cele i
zadania jednostki zostang zrealizowane;

Ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wplyw na realizacje
zalozonych celéw 1 zadan jednostki;

Samoocena — proces, ktéry umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu
istniejacych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnodci, efektywnosei i
skutecznosci, przekazanie zalecen i wdrozenie ulepszen;

Procedura — tryb i sposob realizacji okreslonych zadan w ujety w dokumentach,
instrukcjach, regulaminach wewnetrznych;

10) Standardy kontroli zarzadczej — podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli

zarzagdczej w sektorze finansdéw publicznych.

Rozdzial 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w jednostce:

1)
2)
3)
4
3)
6)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdafi;

ochronie zasobdow;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;



7) zarzadzanie ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje zakres wskazany w ust. 1, a dotyczy gléwnie Urzedu
Miejskiego w Itowe;.

§ 5. 1. Ogllne zasady organizacji kontroli w urzedzie reguluje Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Itowe;.

2. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych na podstawie rocznego planu kontroli Urzedu Miejskiego, sporzadzanego przez
Sekretarza Gminy w terminie do 15 stycznia na podstawie wnioskéw wewnetrznych referatow.

3. Plan kontroli w Urzedzie Miejskim w Howej wprowadzany jest Zarzadzeniem
Burmistrza. fowe;.

4. Z vprzeprowadzonych kontroli sporzadzany jest protokél, podpisany przez
kontrolujgcego i kierownika jednostki, zawierajacy: przedmiot kontroli, stan faktyczny oraz
obowigzujacy stan prawny, stwierdzone nieprawidtowosci oraz osoby odpowiedzialne, wydane
zalecenia w sprawie usunigcia nieprawidlowosci, termin usunigcia nieprawidlowosci.

§ 6. Elementami kontroli zarzadczej w urzedzie sg w szczeg6lnosci:

1) uchwaly Rady Miejskiej w Itowej, Zarzadzenia Burmistrza;

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci pracownikéw;

3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow referatow (identyfikacja i analiza ryzyka oraz
podejmowanie dziatan zapobiegajacych ich wystgpieniu);

4) ustalenie misji Gminy, celéw, zadan strategicznych w ramach poszczegdlnych zadan
budzetowych oraz miernikéw ich realizacji;

5) zasady etycznego post¢powania.

Rozdzial 3
Elementy i standardy kontroli zarzadczej

§ 7. Standardy okreslone zostaly w pigciu grupach odpowiadajacym poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadcze;j:

1) srodowisko wewngtrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§ 8. Srodowisko wewnetrzne.

1. Wiasciwe Srodowisko wewnetrzne w Urzedzie Miejskim w Itowej jest fundamentem dla
pozostalych elementéw kontroli zarzgdcze;.

2. Przestrzeganie wartodci etycznych. Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Itowej okreslajg w szczegblnosci ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego oraz kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Itowe;.
Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

3. Kompetencje zawodowe. Zasady zatrudnienia okreslaja przepisy ustawy o pracownikach
samorzagdowych. Nowo zatrudnieni pracownicy odbywaja stuzbe przygotowawczg zgodnie z



procedurg okreSlong w Zarzadzeniu dotyczacym okreslenia szczegélowego sposobu
przeprowadzenia sthuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe dla
0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym. Na system podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikow
skladajg si¢ zglaszane przez kierownikéw referatow i pracownikéw potrzeby szkoleniowe.
Pracownicy urzedu na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie prowadzonej
zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza.

4. Struktura organizacyjna — struktura organizacyjna na biezgco jest aktualizowana i
dostosowywana do aktualnych celéw i zadan. Regulamin organizacyjny okresla zakres
dziatania, zadania referatéw, organizacje, zasady, tryb funkcjonowania. Zakresy czynnosci
poszczegllnych pracownikéw stanowia dokumentacje akt osobowych pracownika.

5. Delegowanie uprawniefi — zakres delegowanych uprawnien jest precyzyjnie okre§lony
osobom zarzgdzajacym oraz pracownikom. Przyjecie delegowania uprawnien potwierdzane jest
podpisem pracownika.

§ 9. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja Urzedu Miejskiego w Itowej wyznaczona jest przez powszechnie obowigzujace
przepisy prawa w zakresie dzialalnosci samorzadu gminnego, w szczegdlnosci okreslone w
ustawach i uchwatach Rady Miejskiej w Howej. Szczegélowe rozwigzania dotyczace misji
urzgdu zostaly okreslone w art. 7 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 22017 r. poz. 1875 z pdzn.zm.).

2. Okreslenie celéw, zadan oraz monitorowanie ich realizacji.

1) cele strategiczne zawarte sa w strategiach i stuzg realizacji misji.

2) kierownicy referatow okreslajg cele operacyjne realizowane przez referaty do 15 grudnia
na kolejny rok. Wzdr charakterystyki celow stanowi zalacznik nr 1.

3. Sprawozdanie z wykonania budzetu za poprzedni rok obrotowy stanowi jednoczesnie
sprawozdanie z realizacji celéw poszczegdlnych zadan budzetowych.

4. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za:

1) realizacj¢ zadan, ktore przyczyniaja si¢ do realizacji okreslonych celéw;

2) zapoznanie podleglych pracownikéw z misja i celami strategicznymi, operacyjnymi a takze
celéw zadan budzetowych;

3) prawidlows realizacje zadaf niestanowigcych priorytetdow rozwoju gminy w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi realizowania zadan samorzadu gminy;

4) okreslania celéw zgodnie z zadaniami referatow opisanych w Regulaminie organizacyjnym.

5. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje w Urzedzie Miejskim w Itowej:

1) identyfikacje ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami, zadaniami — dokonywana raz w
roku;

2) analiz¢ ryzyka — ryzyka poddawane sa analizie, ktora okresla mozliwe do wystapienia skutki
i prawdopodobienstwo wystgpienia;

3) reakcj¢ na ryzyko - okreslenie dziatan w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego
poziomu.

6. Proces zarzadzania ryzykiem stanowi zalgcznik nr 2.

§ 10. Mechanizmy kontroli

1. W Urzedzie Miejskim w Itowej dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia
akty prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, wytyczne, ktore sg dostepne w formie



pisemnej oraz elektronicznej. Dokumentacja dostgpna jest dla wszystkich oséb, dla ktérych jest
niezbedna.

2. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia réwniez zakresy obowigzkow,
uprawnien pracownikow.

3. W gminie prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadaf w celu ich realizacji w
sposob oszczgdny, efektywny i skuteczny.

4. Nadzor realizowany jest w szczeg6lnosci poprzez:

1) jasne komunikowanie obowiazkow, zadan, odpowiedzialnosci kazdego z pracownikow;

2) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw;

3) przeprowadzanie kontroli dokumentacji, stopnia realizacji zadaf przez podleglych
pracownikow;

4) organizowanie roboczych spotkan w celu rozwigzywania biezacych probleméw.

5. W urzgdzie wdrozono mechanizmy stuzace ciaglosci pracy calego urzedu poprzez
wyznaczenie 0s0b pelnigcych zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika.
Zapewnieniu cigglodci stuza rowniez stosowane upowaznienia oraz zapisy w zakresach
czynnosci pracownikow.

6. W urzgdzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasobow:
majatkowych, finansowych, informatycznych, przetwarzania i przechowywania danych oraz
informacji i dokumentéw objetych klauzulami nigjawnosci. Dostep do zasobéw jednostki maja
jedynie upowaznione osoby. Mechanizmami ochrony zasobéw Urzedu Miejskiego w Ifowej sa:
1) ograniczony dostep do serwerowni, dokumentéw niejawnych i archiwum zaktadowego;

2) rejestr poboru kluczy;

3) przechowywanie kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz;
4) inwentaryzacja zasobow;

5) ubezpieczenie majatku;

6) system ochrony przeciwpozarowej.

7. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w zakresie
kontroli zarzgdczej to w szczegélnosci procesy zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem
srodkéw publicznych, zacigganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkéw ze
srodkdw publicznych.

8. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze maja swoje odzwierciedlenie w
dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia dokladne przesledzenie kazdej
operacji finansowej i gospodarczej, ktére winny by¢ rejestrowane, klasyfikowane, zgodnie z
aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi w tym przyjeta polityka rachunkowosci.

9. Mechanizmy kontroli obejmujg gtéwnie:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie operacji finansowych przez Skarbnika i Burmistrza lub inne osoby
upowaznione;
3) podzial kluczowych obowigzkow;
4) weryfikacje operacji gospodarczych przed i po realizacji.

10. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych. W urzedzie dla ochrony
systemow informatycznych wdrozono Polityke Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych.
Do mechanizméw kontroli naleza w szczegolnodci: obowigzek zabezpieczania hastem
komputeréw, sporzadzanie kopii, biezaca ochrone sieci przez atakiem z zewnatrz, ochrona
stanowisk komputerowych za pomoca aktualnych programow antywirusowych.



§ 11. Informacja i komunikacja.

1. Informacja biezgca. Kierownictwo zapewnia biezgce przekazywanie informaciji
niezb¢dnych do realizacji zadan gminy oraz informacji organizacyjnych i technicznych zgodnie
z podzialem kompetencji i zadan.

2. Komunikacja wewngtrzna. Informacje przekazywane pracownikom powinny byé
rzetelne i przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji zapewnia
przeptyw informacji pomiedzy przelozonym a pracownikiem i odwrotnie poprzez
wykorzystanie funkcjonujacego obiegu dokumentow.

3. Komunikacja zewngtrzna. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami
zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udzial pracownikéw i kierownictwa w sesjach, posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej;

2) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie petycji, skarg, wnioskéw, interpelacji Radnych;

3) spotkania z kierownikami jednostek organizacyjnych;

4) korespondencj¢ prowadzong z podmiotami zewnetrznymi;

5) udostgpnianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej
Urzedu Miejskiego w Itowe;.

§ 12. Monitoring i ocena.

1. Monitorowanie systemu kontroli zaradczej. Kierownikéw referatéw urzedu
zobowigzuje sig¢ do biezacego monitorowania skutecznosci poszczegélnych elementéw systemu
kontroli zarzadczej zgodnie z zakresem dzialan i kompetencji okreslonych w regulaminie
organizacyjnym. W przypadku ujawnienia stabosci lub probleméw stosuje si¢ metody stuzace
do ich rozwigzania lub usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

2. Samoocena. Przynajmniej raz w roku zobowigzuje si¢ do przeprowadzenia samooceny
funkcjonowania kontroli zarzgdezej w referatach:

a) samoocena przeprowadzana jest na podstawie ankiety na podstawie, ktorej Sekretarz zbiera
wyniki i przekazuje Burmistrzowi sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej. Wzory
ankiet zostaly zalaczone do zasad. Zalacznik nr 3 Ankieta dla kierownikéw samooceny
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Itowej, Zalacznik nr 4 Ankieta dla
pracownikéw samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Itowej;

b) samoocena prowadzona jest w miesigcu styczniu kazdego roku wraz z analizg ryzyka pod
katem jego zmaterializowania si¢ w roku poprzednim;

¢) wyniki samooceny oraz analizy ryzyka pod katem jego zmaterializowania sie, opracowuje
si¢ w formie pisemne i przekazuje Burmistrzowi do 15 lutego kazdego roku;

d) okresla si¢ procentowy prog 50 % odpowiedzi na NIE w ankietach, ktérego przekroczenie
bedzie wskazywalo na stabosé kontroli zarzadczej.

3. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej. Zrédlem uzyskiwania przez
Burmistrza zapewnien o stanie kontroli zarzadczej sg w szczegdlnoscei:
1) sprawozdania z samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie;
2) sprawozdania z wykonania budzetu gminy;
3) protokoly z kontroli;
4) sprawozdanie z wystgpowania ryzyka zgodnie z procesem zarzadzania ryzykiem.

4. Burmistrz corocznie do 31 marca potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok — zalacznik nr 5.
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Zalacznik Nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Itowa
(Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3.2018 Burmistrza Ttowej z dnia 04 grudnia 2018r.)

Proces zarzadzania ryzykiem

Majac na wzgledzie obowigzek zapewnienia skutecznej realizacji celéw i zadan jednostki
ustala si¢ proces obejmujacy zasady i tryb przeprowadzania analizy ryzyka oraz scalania
sposobu reakcji na ryzyko.

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Iowe;j jest

1) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji celéw i zadan;
2) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;
3) usprawnienie procesu planowania.

2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka;

2) analize i ocene ryzyka;

3) podjecie dzialan ograniczajacych ryzyka;

4) monitorowanie skutecznosci i efektywnosci podjetych dziatan.

3. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu rodzaju ryzyka, w odniesieniu do celow i zadan,
ktore wigzg si¢ z dziatalnoscig Urzedu Miejskiego w Howe;j.

4. Analiza ryzyka to proces zmierzajacy do oszacowania prawdopodobieristwa wystapienia
zidentyfikowanego ryzyka i oszacowania wplywu skutkéw wystapienia ryzyka na realizacje
celow i zadan urzedu.

5. Reakcje na ryzyko moga by¢ nastepujgce:

1) przeciwdziatanie ryzyku, ktore polega¢ bedzie na podjeciu dziatan prowadzacych do
likwidacji lub ograniczenia ryzyka;

2) tolerowanie ryzyka w przypadkach, kiedy koszty przeciwdziatania ryzyku przekraczaja
potencjalne straty lub kiedy mozliwosé skutecznego przeciwdziatania ryzykom beda
ograniczone, badz stopien szkodliwosci ryzyka jest niski;

3) przeniesienie ryzyka na inng instytucje przez ubezpieczenie ryzyka czy zlecenie ustugi
na zewnatrz;

4) wycofanie si¢ z realizacji zadan obarczonych wysokim ryzykiem, jesli istnieje taka
mozliwosé.

6. Monitorowanie skutecznosci i efektywnosci podjetych dzialan jest elementem zarzadzania
ryzykiem, ktore shuzy ograniczaniu ryzyka. Nadz6r i monitorowanie obejmuje dokonywanie
okresowego przegladu ryzyka w celu okreslenia, czy uleglo zmianie prawdopodobiefistwo
wystapienia ryzyka oraz czy zmniejszyt si¢ potencjalny wplyw skutkéw wystapienia na
realizacje celow, zadan urzedu.

7. W przypadku ryzyka dotyczacego osiagnigcia celu i zadania realizowanego przez wigcej niz
jedna komoérke organizacyjng urzgdu wlascicielem ryzyka jest kierownik komorki, dla ktorej
ryzyko jest najbardziej istotne. W przypadku watpliwoéci wiasciciela ryzyka wskazuje
Burmistrz.

8. Dokonujgc identyfikacji i analizy ryzyka nalezy uwzglednié:

1) cele i zadania komérki oraz jej wpltyw na dzialalnos¢ urzedu;
2) wplyw zmian przepiséw na wykonywanie zadan;
3) wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow;



4) zmiany w obsadzie kadrowej;

5) katalog czynéw stanowigcych naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
6) sprawozdania z realizacji zadan oraz wykonania budzetu;
7) informacje ze szkolen oraz informacje w mediach.

9. Identyfikacja ryzyka i analiza ryzyka prowadzona jest raz w roku do 15 grudnia.

10. Analiza ryzyka prowadzona jest takze w przypadku istotnych zmian w przepisach prawa,
znacznej zmiany zakresu zadan a takze sytuacji pozyskania informacji o powaznych

nieprawidlowosciach w innych urzedach.

11. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia sie ryzyka, a
nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug ponizszych zasad:
1) w oparciu o dokonang ocen¢ wplywu i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka

ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.

2) ustala si¢ nastgpujgce poziomy istotnosci ryzyka:
* ryzyko powaine, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi 6-9 punktéw,
* ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 3-5 punktéw,
* ryzyko nieznaczne tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi 1-2 punkty.

POZIOM ISTOTNOSCI

PRZESEANKI

Ryzyko powazne (6-9)

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim
lub srednim prawdopodobienistwie.

Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko umiarkowane (3-5)

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim
prawdopodobienstwie.
Ryzyko o $rednim wplywie oraz $rednim
prawdopodobienstwie.
Ryzyko o niskim wplywie i wysokim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko nieznaczne (1-2)

Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub
niskim prawdopodobiefistwie oraz $redni
wplyw i niskie prawdopodobienstwo.

3) okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw jakie bedzie
ono mialo, dla realizacji zadania, osiagni¢cia celu lub realizacji budzetu gminy. Do
okreslenia wptywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen jak nizej:

WPLYW

PRZESLANKI

Wysoki - 3 pkt

Wysokie zdarzenie objgte ryzykiem
powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych
zadan albo osiaganie zalozonych celéow -
powazny uszczerbek w zakresie jakos$ci
wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa lub utrata reputacji.

Sredni - 2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
Zznaczng strate posiadanych zasobow, ma




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

negatywny wplyw na efektywno$¢ dzialania,
jakos¢ wykonywanych zadan, reputacje
Urzgdu. Z wystgpieniem zdarzenia objetego
ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete niskim ryzykiem powoduje
niewielka strate finansows, zaktécenie lub
Niski - 1 pkt op6znienie w wykonywaniu zadan. Nie
wplywa na reputacje Urzedu. Skutki
zdarzenia mozna tatwo usunaé.

4) do okreslenia prawdopodobienstwa ziszczenia sig ryzyka stosowane sg zasady jak nizej:

PRAWDOPODOBIENSTWO PRZESEANKI
Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze
Wysoki -3 pkt zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie

wielokrotnie w ciggu roku
Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze

Sredni -2 pkt zdarzenie objgte  ryzykiem zdarzy sie
kilkakrotnie w ciggu roku
Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze
Niski - 1 pkt zdarzenie objg¢te ryzykiem zdarzy sie raz w

ciggu roku lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowany poziom ryzyka.

Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dzialah
ograniczajagcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

Analiza ryzyka jest dokumentowana przy pomocy formularza rejestru ryzyka dla komérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Itowej. Formularz jest ujety w Tabeli nr 1 Procesu
zarzadzania ryzykiem.

Dane z formularzy wypelnianych w terminie wskazanym przez Burmistrza podlegaja
zestawieniu i tworzg rejestr ryzyka dla komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Itowej. Informacje zawarte w rejestrze podlegajg analizie i ocenie przez Sekretarza,
Skarbnika i Burmistrza. Burmistrz dokonuje korekty lub akceptuje sposoby reakcji na

ryzyko.
Podjecie krokéw w kierunku ograniczania ryzyka przekazuje sie kierownikom komérek
organizacyjnych zgodnie z zaakceptowanym sposobem reakcji na ryzyko.

Kierownicy komérek organizacyjnych informuja Burmistrza o wdrozonych dziataniach
zapobiegawczych.

Kierownicy komoérek organizacyjnych na biezaco monitorujg postepy w realizacji zadan i
celow oraz identyfikuja nowe istotne ryzyka, informujac na pi$mie Sekretarza w celu
aktualizacji ryzyka.

Koordynacj¢ dziatan zwigzanych z procesem zarzadzania ryzykiem w urzedzie powierza
si¢ Sekretarzowi.
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Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 3.2018 Burmistrza Howej z dnia 4 grudnia 2018 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za rok ........

(nazwa jednostki)

Bedac osoba odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej oswiadczam, ze zgodnie z posiadang wiedza, w kierowanej
przez mnie jednostce'

— W wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatne, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

— W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatne, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

— nie funkcjonowala adekwatne, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

Oswiadczenie to opieram na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego
sporzadzanie pochodzacych z:

— samooceny kontroli zarzadezej

— procesu zarzgdzania ryzykiem

— kontroli

— inne, jakie..............oo

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznodci, ktére moglyby
wplynac na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

miejscowos¢, data podpis kierownika jednostki

! Odpowiedne zakredli¢



