Zarzadzanie nr 33/2014

Wéjta Gminy Cieladz

z dnia 26.06.2014 r.
W sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Cieladzu

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z péin. Zm.), wprowadza sie Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Strysz6w w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Woéjta Gminy Cielagdz z dnia 21 grudnia 2012 r. nr 86/2012 w sprawie systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Cielagdzu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

z dnia 26 czerwca 2014 r.

Zasady funkcjonowania kontrali zarzadczej w Urzedzie Gminy w Cieladzu

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z pdzi. zm.) oraz w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. {Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,
poz. 84) opracowano niniejsze zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Stryszow,

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1 Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslajg ogét dziatan podejmowanych w Urzedzie
Gminy w Cieladzu, zwanym dalej Urzedem, celem zagwarantowania realizacji zadar zgodnie
z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowao.

§2 Kontrola zarzadcza w Urzedzie polega na zarzadzaniu opartym o wyznaczanie celéw i zadan,
z uwzglednieniem zapewnienia systemu monitorowania stopnia realizacji wyznaczonych dziatan oraz
zarzgdzania wynikajacym z nich ryzykiem.

§3 Kierownictwo Urzedu, kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska oraz pozostali pracownicy Urzedu zobowigzani sg do realizacji powierzanych im zadan w
taki sposob, by w ramach dostepnych sobie kompetencji zapewni¢, co nastepuje:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosc i efektywnosé dziatania,

3) wiarygodnos¢ sprawozdan,

4) ochrone zasobdw,

5) przestrzeganie i promowanie etycznego postepowania,

6) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.

§4 W ramach kontroli zarzadczej funkcjonuja dziatania kontroine z wyrdznieniem nastepujgcych
narzedzi:

1) samokontrola, do ktérej zobligowani $q pracownicy Urzedu Gminy, polegajaca na statej ocenie
zgodnosci wtasnych dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa i obowigzkami wynikajgcymi z



powierzonego zakresu czynnosci. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci, pracownik natychmiast
podejmuje mozliwe dziatania korygujace oraz informuje o nich przetozonego.

2) kontrola funkcjonalna, realizowana przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz zespoty badz osoby upowaznione przez Wéjta odrebnymi zarzadzeniami,

3) kontrola instytucjonaina, realizowana przez organy kontroli zewnetrznej.

§5 Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej stanowia Standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, do zapoznania z ktérymi zobhowiazuje sie
wszystkich pracownikéw Urzedu, w szczegdlnosci zajmujacych stanowiska kierownicze.

Rozdziat Il
Wyznaczanie celow i zadan

§6 Gtowne cele i zadania Urzedu na dany rok okreéla sie w Planie dziatalnoéci Urzedu, ktdrego wzdr
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

§7 Propozycje gidwnych celéw i zadar Urzedu do realizacji na dany rok przedkfadajg Sekretarz
Gminy, Skarbnik Gminy oraz kierownicy poszczegdlnych referatdéw i pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska do Wojta, najpozniej w terminie do 31 grudnia, po ktérym nastepuje rok
objety planowaniem.

§8 Osoby wskazane jako odpowiedzialne za realizacjg celéw i zadan okreslonych w Planie dziatalnoéci
zobowigzane sa do skfadania Wéjtowi w terminach do 15 lipca i 15 stycznia sprawozdania z ich
realizacji,

§9 Wojt dokonuje analizy propozycji celéw oraz sprawozdan i ostateczng wersje Pianu dziatalnoéci na
biezacy rok zatwierdza oraz przekazuje do wiadomosci wszystkich pracownikéw w terminie do
31 stycznia.

Rozdziat IlI
Zarzadzanie ryzykiem

§10 Ogolne wskazowki dotyczace zarzadzania ryzykiem zawiera Komunikat Nr 6 Ministra Finansow
z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych
w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin., poz. 56), do zapoznania z ktorym
zobowigzuje sig wszystkich pracownikdw Urzedu, w szczegdlnosci zajmujgcych stanowiska
kierownicze i samodzielne.

§11 Zarzgdzanie ryzykiem stanowi ogot dziatan podejmowanych w celu:

1) zidentyfikowania zagrozen (ryzyk) dla realizacji wyznaczanych zadan,



2} okredlenia stopnia, w jakim prawdopodobne jest zaistnienie danego zagrozenia (ryzyka)
oraz okreslenie stopnia jego wptywu na realizacje zadania.

3) oszacowania istotnosci ryzyka,
3) okreslenia akceptowalnego poziomu ryzyka,
4) wskazania metody postepowania w odniesieniu do danego ryzyka.

8§12 Zarzadzanie ryzykiem odbywa sig na wszystkich poziomach zarzadzania w Urzedzie i odnosi sie
do wszystkich komdrek organizacyjnych oraz do wszystkich pracownikéw Urzedu.

§13 Zarzadzanie ryzykiem funkcjonuje na trzech poziomach:
1) strategicznym,
2) operacyjnym,
3) projektu.

§14 Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym polega na corocznej, identyfikacji i analizie
ryzyka w odniesieniu do zadan wskazanych w Planie dziatalnoéci.

§15 Odpowiedzialno$¢ za analize ryzyka na poziomie strategicznym spoczywa na Waijcie, a w proces
analizy ryzyka wigcza sig wszystkich pracownikéw o kompetencjach kierowniczych,

§16 Wojt moze przypisa¢ odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie kluczowym ryzykiem na poziomie
strategicznym wiasciwym merytorycznie pracownikom na kierowniczych stanowiskach.

§17 Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projektu polega na hiezacej identyfikacji,
ocenie ryzyka i wprowadzaniu/doskonaleniu mechanizméw kontrolnych podczas realizacji wszystkich
zadan w Urzedzie.

§18 Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projektu odpowiadaja kierownicy
poszczegdlnych komérek organizacyjnych i projektéw poprzez:

1) identyfikacje i dokumentowanie ryzyk, majacych istotny wplyw na osiggniecie celdw
realizowanych w komérce/projekcie,

2) oceng istotnosci ryzyka poprzez wskazanie prawdopodobieristwa i skutku jego wystapienia

3) monitorowanie poziomu ryzka poprzez analize istniejgcych mechanizméw kontrolnych pod
katem ich efektywnosci,

4) wskazywanie dziatan zaradczych w zakresie ryzyka nieakceptowalnego dla swojego
obszaru dzialalnosci/projektu bezposredniemu przetozonemu.

§19 Metodyke analizy ryzyka przyjeta w Urzedzie Gminy w Cielgdzu zawiera Zatgcznik nr 2
do niniejszych Zasad.



§20 Dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem na kaidym poziomie odbywa si¢ poprzez
wypetnienie karty ryzyka zgodnie z wzorem zawartym w Zataczniku nr 3 i przekazaniu informacji do
uzupetnienia rejestru ryzyka prowadzonego przez Sekretarza Gminy.

Rozdziat IV
Monitorowanie kontroli zarzadczej

§21 Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani s3 do statego monitorowania funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w nadzorowanych przez siebie komérkach organizacyjnych.

§22 Jako podstawowe narzedzia monitorowania kontroli zarzadczej wskazuje sie:
1) sprawdzanie stopnia realizacji i prawidtowosci powierzanych pracownikom zadan,
2) sprawdzanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw obowiazujacych w Urzedzie
procedur, zasad i instrukgji,
3) zwracanie uwagi na przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw obowigzujgcych w
Urzedzie zasad etycznych,
4) analizowanie przyczyn popetnianych przez podlegtych pracownikéw btedow i uchybien.

§23 Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sy do podejmowania dziatan majacych na celu
popraweg funkcjonowania kontroli zarzadczej, w przypadku stwierdzenia nieprawidfowoéci badz
odkrycia stabosci w poszczegéinych jej obszarach.

§24 Jezeli podjecie odpowiednich dziatan naprawczych/doskonalgcych wykracza poza zakres
kompetencji kierownika komdrki organizacyjnej, odpowiednig informacje nalezy przedtozyc
niezwtocznie do Wojta/Sekretarza/inne;j osoby wyznaczonej do koordynacii.

Rozdziat V
Samoocena kontroli zarzgdczej
§25 W Urzedzie przeprowadza sie samooceng kontroli zarzgdczej za rok ubiegty.

§26 Samoocene przeprowadza sie w postaci anonimowych kwestionariuszy wedtug wzoru
zatwierdzonego przez Wojta wypetnianych przez wszystkich pracownikdéw/ w postaci oéwiadczen
ankiet wypetnianych przez kierownikéw komérek organizacyjnych/w postaci warsztatéw samooceny
przeprowadzanych wsrod pracownikéw na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych zgodnie z
corocznie dobierang metodyka.

§27 Zrédio pozyskiwania szczegOtowych informacji w zakresie diagnozy realizacji standardu A2
Kompetencje zawodowe, a takie ryzyk zwigzanych z zasobami ludzkimi, stanowi analiza wynikéw
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uzyskanych z Okresowej oceny pracowniczej, ktérej zasady wskazano w Zarzgdzeniu /lub/ uzyskanych
podczas Oceny kompetencji kluczowych pracownikéw Urzedu, prowadzonej zgodnie z zasadami
wskazanymi Zarzadzeniem.

§28 Raport z uzyskanych wynikdow samooceny przygotowuje Sekretarz Gminy Cieladz i przedstawia
jej wyniki w terminie do 31 grudnia roku kalendarzowego..

Rozdziat VI

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

§28 Kierownicy referatéw sktadajg w terminie do 15 stycznia oswiadczenia czastkowe o stanie
kontroli zarzgdczej w kierowanych przez siebie komdrkach organizacyjnych.

§29 Qswiadczenia przedktada sie do akceptacji Wojta.

§30 Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszych Zasad.



Plan dziatalnosci Urzedu Gminy Cielgdz na rok ........

Zatgcznik nr 1

L.p.

Cel

Miernik/mierniki

realizacji celu

Oczekiwana wartosé
miernika
na koniec roku, ktérego

dotyczy Plan

Gléwne zadania stuzace

realizacji celu

Srodki przeznaczone na realizacje

Wiasne

Zewnetrzne

(jakie?)

Termin realizacji

zadania

Osoha
odpowiedzialna

za realizacje zadania




Zatgcznik nr 2

Metodyka analizy ryzyka

ZASADY USTALANIA WPLYWU | PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA RYZYKA

Zasady oceny wptywu ryzyka:

Wptyw

Przestanki

Wysoki— 3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majgcy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celdw — powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powaina strata finansowa albo na wizerunku. Z wystapieniem
zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dtugotrwaly i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacy strate posiadanych
zasobéw, ma negatywny wplyw na efektywnos$¢ dziatania, jakos¢
wykonywanych zadan, reputacjg Urzedu oraz jednostki organizacyjnej.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzaé trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski ~ 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa,
zaktocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje
Urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia moina fatwo
usung¢.

Przyjmujemy, ze zostajg spetnione minimum 2 z wymienionych warunkéw, by mozna bylo
zaklasyfikowac¢ wptyw danego ryzyka do okre$lonej kategorii.




Zasady oceny stopnia prawdopodobierstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przestanki

Wysokie — 3 pkt

Istniejq uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sig wielokrotnie w ciggu roku (w poprzednich latach (np. 5 lat) zdarzenie
wystepowato wielokrotnie).

Srednie — 2 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sig kilkakrotnie w ciagu roku (w poprzednich latach zdarzenie wystepowato
kilka razy).

Niskie — 1 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem nie
zdarzy sig w ciggu roku lub zdarzy sie jeden raz (w poprzednich latach
zdarzato sig raz na kilka lat lub nie zdarzylo sie jeszcze nigdy).

Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobierstwa i wptywu wg skali:

ryzyko powaine — 6 lub 9 pkt, ryzyko umiarkowane — 3 - 4 pkt , ryzyko nieznaczne — 1-2 pkt




Katalog przyktadowych ryzyk

Ryzyko finansowe

Budietowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkéw, dostgpnoscig srodkdw publicznych na
rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodow

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg $rodkéw rzeczowych i finansowych bedacg wynikiem przestepstwa lub
wykroczenia.

' Podlegajgce
' ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko
pozaru, wypadku,

Zamowien publicznych
i zlecenia zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz trybem udzielaniem zamowien publicznych do 14
tys euro i powyzej 14 ty$ euro ,lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np.
ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zaméwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowari, odsetek
karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobow

ludzkich

Pracownikow

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego

BHP

Zwigzane z bezpieczeAstwem warunkdw pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko organizacyjne

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem obowigzkéw
i uprawnieri np. ryzyko nie precyzyjnie okre$lonych zakreséw obowigzkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzgdczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze; np. ryzyko niedostatecznej
kontroli wewnetrznej, ryzyko nieskutecznych mechanizmdw kantrolnych, ryzyko ni

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych podejmowane sg decyzje np. ryzyko

tnformacji I Lo N . -
) braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.

Wi K Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej gminy np. ryzyko

izerunku ) )

negatywnych opinii i artykutéw w prasie.

Syst , Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz Jednostce organizacyjnej systemami i programami

stemow
) v informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do
informatycznych

danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowa, srodkami transportu
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i srodkami tgcznosci.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. inflacja,

Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.

Katalog przyktadowych mechanizmdw kontrolnych redukujacych ryzyko

1. Regulacje zewngtrzne i wewngtrzne: ustawy, umowy miedzynarodowe, rozporzadzenia, uchwaty,

zarzadzenia, plany, polityki, wytyczne, instrukcje, procedury, standardy przyjete, jako obowigzujgce w
jednostce, metodyki, umowy cywilno-prawne.

2. Opisy funkcji i stanowisk pracy, zakresy czynnosci i obowigzkéw. Dokumenty okreélajace zakres:

1} kompetencji i odpowiedzialnosci,

2) upowaznien i petnomacnictw,

3) zastepstw, sprawowanego nadzoru,
4) wykonywanej kontroli wewnetrznej.

3. System obiegu informacji i raportowania:

1) zapewnienie dostgpu do informacji w terminie i zakresie wtasciwym do wykonywania zadan,
2) raportowanie wykonania zadan wobec przetozonych,
3) porownywanie osiggnigtych wynikéw z zamierzonym i celami.

4. Uzgadnianie stanowisk, kierunkéw dziatan:

1) zasigganie opinii zainteresowanych jednostek, wewnetrznych i zewngtrznych w celu wypracowania
wspolnej strategii dziatania,
2) uzgadnianie aktow prawnych regulacji wewnetrznych i zewnetrznych.

5. Uzgadnianie danych. Poréwnywanie zgodnosci danych zawartych w réznych dokumentach lub
systemach informatycznych, aplikacjach pomocniczych.

6. Zasada komisyjnosci "czworga oczu", "na dwie rece":

1) wykonywanie czynnosci przy wspotudziale, co najmniej dwoch osob,
2) komisje inwentaryzacyjne, spisowe,

3) zespoly kontrolne,

4) rejestracja i autoryzacja transakgji.

7. System limitéw i ograniczen:

1) ograniczenia czasowe dla: rejestracji operacji, zatatwiania spraw, udzielania odpowiedzi,

2) ustawowe ograniczenie czasowe np. splaty zaciggnietych zobowigzan,

3) ograniczenia finansowe przy podejmowaniu decyzji, zawieraniu transakcji, zaangazowaniu wobec

stron trzecich,
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4) ustawowe ograniczenia finansowe dla jednostek sektora finanséw publicznych w ustawie o
finansach publicznych przy zacigganiu zobowigzan pienieznych.

8. Analiza kontrahentéw/uczestnikow rynku, w tym sprawdzanie wiarygodnosci:

1) finansowej podmiotow zewnetrznych,
2) uczestnikdw przetargu,
3) dostawcow towarow i ustug.

9. Kontrola dostepu oraz zabezpieczenia teleinformatyczne:

1) zakazy i ograniczenia dostgpu fizycznego os6b do: pomieszczen, systeméw i danych, internetu,
zagranicznych i zamiejscowych rozméw telefonicznych, szyfrowania, podpisu elektronicznego,
2) mozliwosci nagrywania rozmow telefonicznych.

10. iInwentaryzacja i spis z natury:

1) poréwnywanie zgodnosci stanu fizycznego/rzeczywistego zasob6w ze stanem zapiséw w ksiegach
rachunkowych, rejestrach,

2} inwentaryzacja rzeczowych sktadnikow majgtkowy,

3) dzienne uzgadnianie stanu wartosci.

11. Zabezpieczenia fizyczne:

1) ochrona fizyczna zasobdéw jednostki rzeczowych, osobowych, w tym zabezpieczenie gotéwki,
papierow wartosciowych, obiektdw,

2) dokumentéw zakwalifikowanych do informacji niejawnych w kancelarii tajne;j,

3) zabezpieczenie fizyczne serwerdw przed dostepem oséb nieuprawnionych, zalaniem lub pozarem.

12. Kopie zapasowe, na wypadek utraty oryginalnych danych, zapasowe generatory pradotwdrcze, na
wypadek awarii zasilania,

13. Plany zarzadzania kryzysem:

1) plany awaryjno-odtworzeniowe, odtworzenie infrastruktury krytycznej, obszaréw uznanych za
krytyczne,

2) plany dziatania proceséw, podtrzymywanie dziatania procesow, swiadczenia ustug na
akceptowalnym poziomie podczas kryzysu,

3) plany ciagtosci dziatania, systemowe podejicie do utrzymania funkcjonowania dziatalnosci przed -
w czasie - i po katastrofie,

4) testowanie opracowanych planéw, ¢wiczenie zdalnosci zespotow do praktycznego wypetniania
zaplanowanych dziatan oraz sprawdzanie aktualnosci planéw w zmieniajgcym sig otoczeniu i nowych
rodzajach ryzyka.

14. Rezerwy finansowe, na pokrycie strat zwigzanych z niewyptacalnoscig kontrahentéw
koniecznoscig pokrycia kwot gwarancji i poreczen.

15. Ubezpieczenia mienia od zdarzen losowych, kradziezy.

12



16. Ustugi zewnetrzne, dzielenie sie ryzykiem, ktére obcigzatoby jednostke w sytuacji gdyby zadania
byly wykonywane przy wykonywaniu zasobéw wiasnych.

17. Audyt i kontrola:

1) kontrole prawidtowosci i terminowosci realizacji zadan,

2) kontrole czasu pracy i ruchu osobowego,

3) kontrole realizacji reakcji na ryzyko, poprawnosci i terminowosci,

4) kontrola realizacji zaleceri pokontrolnych,

5) ocena skutecznosci kontroli funkcjonalnej,

6) ocena systemu zarzadzania ryzykiem, kontroli wewnetrznej i fadu organizacyjnego.

18. Analiza miernikéw: wydajnosci, efektywnosci, oséb i urzadzen, awaryjnosci urzadzen i utraconego
czasu pracy, BHP, obrazen i odszkodowar oraz absencji.

19. Testowanie nowych rozwigzan, projektéw, systemow informatycznych przed ich wdrozeniem.
20. Zarzadzanie bezpieczeristwem informacji szkolenie pracownikow.

21. Analiza informacji przekazywanych od pracownikow oraz pozyskiwanych od stron zewnetrznych:
mieszkaricow, klientéw, dostawcow, odbiorcow ustug, ekspertéw, audytoréw i konsultantéw.
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(WxP)

Zatacznik nr 3 Wzér karty analizy ryzyka

Instrukcja wypetniania karty:

Ryzyka dla celu — nalezy wpisac cel, dla ktérego opis ryzyk stanowi dany arkusz

Znak — nalezy wpisa¢ symbol/kolejny numer ryzyka, np. S02 (tzn. Sekretarz ryzyko nr 2)
Identyfikacja ryzyka-opis przyczyn ryzyka i jego wplywu na realizacje celu

Punktowa ocena ryzyka- jesli dla zadania istniejq juz plany/mechanizmy kontrolne i dokonujemy przegladu ich skutecznosci lub modyfikacji okre$lamy ryzyko rezydualne,
w przypadku np. nowych, nierealizowanych dotad typéw zadari oceniamy ryzyko nieodtaczne (wskazujace na prawdopodobierstwo wystapienia ryzyka przy braku wdrozenia mechanizméw

kontrolnych

W —ocena wplywu ryzyka na realizacjg zadania (1 niski, 2 $redni, 3 wysoki), P - ocena prawdopodobieristwa skrystalizowania sie ryzyka w ciggu danego roku (1 niskie, 2 érednie, 3 wysokie),
Akceptowalnos¢ ryzyka — wskazujemy czy oszacowany poziom ryzyka jest akceptowalny, jesli nie — wskazujemy propozycje mechanizméw kontrolnych do zastosowania celem zmniejszenia

ryzyka

Przeciwdziatanie ryzyku — opisujemy proponowane mechanizmy kontrolne w przypadku ryzyka nieodtacznego (nowe/niekontrolowane dotad zadania) lub gdy ryzyko rezydualne pozostaje

nadal na nieakceptowalnym poziomie, pomimo stosowania mechanizméw kontrolnych
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Zalacznik nr 4

OSWIADCZENIE O ST ANIE KONTROLI ZARZADCZE)
(wzér)

( nazwa komérki organizacyjnej)

ZAROK: sesrissisinsss

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej w kierowanej przeze mnie komérce oswiadczam, ze kontro

la zarzadcza w minionym roku
funkcjonowata:

- W stopniu wystarczajagcym,*
- w stopniu ograniczonym,*

- nie funkcjonowata.*

Informuje, ze dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i

terminowy podjetam/tem w roku ........... nastepujace dziatania:
Lp Standardy kontroli zarzadczej Podjeto dziatania Uwagi
TAK/NIE

1 | Srodowisko wewnetrzne

2 | Cele i zarzadzanie ryzykiem

3 | Mechanizmy kontroli

4 | Informacja i komunikacja

5 | Monitorowanie i ocena

&y

................

*niepotrzebne skresli¢
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