ZARZADZENIE NR 278/2023
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 26 wrzeénia 2023 1.

w sprawie: funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Skarzysko — Kamienna.

Na podstawic art. 33 ust. 1, 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22023 1., poz. 40, z pézn. zm.), w zwiazku z art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 ., poz. 1270, z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej w Gminie Skarzysko
- Kamienna, w brzmieniu okre§lonym w zatacznikach do niniejszego Zarzadzenia:

1) Zalgcznik nr 1 - Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Skarzysko - Kamienna,
2) Zatacznik nr 2 - Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miasta w Skarzysku — Kamienne;.

§ 2. Zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek organizacyjnych do zapewnienia funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w podleglej jednostce, oraz zlozenia oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadeze]
w kierowanej przez siebie jednostce za dany rok w terminie do 30 kwietnia nastgpnego roku.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Miasta w Skarzysku — Kamiennej
oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr214/2013 Prezydenta Miasta Skarzyska - Kamiennej z dnia 18 wrzesnia
2013 r. w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Gminie Skarzysko - Kamienna.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. !

Prazydent Migsta

Kanrad Krinig

AgatalDhlemba
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 278/2023
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej

z dnia 26 wrzesnia 2023 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Skarzysko-Kamienna

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane zuwzglgdnieniem: ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22023 r., poz. 1270, z pdzn. zm.) oraz w oparciu
o wytyczne zawarte w: Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw
kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15, poz.84); Komunikacie Nr 6 Ministra
Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegélowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych
w zakresie planowania i zarzqdzania ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56); Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow
z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzqdczej dla
Jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2 poz. 11).

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Kontrol¢ zarzadczg w Gminie Skarzysko - Kamienna stanowi ogoél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw izadan w Urzgdzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych w sposob zgodny z prawem, skuteczny i efektywny, oszczgdny oraz terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzgdzania, stluzacym ocenie dzialalnosci Urzedu Miasta

w Skarzysku - Kamiennej oraz gminnych jednostek organizacyjnych pod katem realizacji wyznaczonych celow
1 zadan.

3. Cele izadania realizowane sa zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz aktami
prawa wewngtrznego.

4. Kazdy pracownik Urzedu ijednostki organizacyjnej wspiera funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej uczestniczac w realizowaniu procedur przewidzianych dla zapewnienia funkcjonowania kontroli
zarzadcezej oraz dziatajgc zgodnie ze standardami.

§ 2. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Skarzysko - Kamienna jest mowa

1) Urzgdzie, Urz¢dzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Skarzysku - Kamiennej,

2) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Skarzyska - Kamiennej,

3) Zastgpcach Prezydenta — nalezy przez to rozumieé Zastgpcow Prezydenta Miasta Skarzyska -Kamiennej,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miasta Skarzyska — Kamiennej,

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Skarzyska — Kamienne;j,

6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Skarzysko — Kamienna,

7) Jednostce (podmiocie) — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna Urzedu Miasta lub gminna
jednostke organizacyjna,

8) kierownikach komorek organizacyjnych / kierownikach komorek organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to
rozumie¢ osoby zajmujace kazde stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania elementem struktury
organizacyjnej w Urzedzie Miasta, w szczegdlnoéci: Naczelnika wydziatu, Kierownika biura lub referatu,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, a takze samodzielne stanowisko pracy,

9) kierownikach gminnych jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ — odpowiednio —
dyrektorow lub kierownikow jednostek,

10) komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony, zgodnic
z regulaminem organizacyjnym, element struktury Urzgdu Miasta, w szczegdlnosci: wydziat, biuro, referat,
samodzielne stanowisko pracy, a takze Urzad Stanu Cywilnego,
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11) gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumicé Jednostki budzetowe oraz zaktady
budzetowe utworzone przez Gming Skarzysko - Kamienna w celu realizacji okre$lonych zadan,

12) Standardach kontroli zarzadezej — nalezy przez to rozumieé Standardy kontroli zarzgdezej dla sektora
JSinansow publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw zdnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.
Urz. MF Nr 15, poz. 84),

13) Zasadach kontroli zarzqdczej (procedura) — nalezy przez to rozumieé niniejsze Zasady funkcjonowania
kontroli zarzqdezej w Gminie Skarzysko - Kamienna,

14) Procedura Zarzqdzania Ryzykiem — nalezy przez to rozumieé Procedure Zarzqdzania Ryzykiem
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej stanowigca zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia w sprawie
funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Gminie Skarzysko - Kamienna.

Rozdzial 2.
Nadzér i koordynacja kontroli zarzadczejw Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej

§ 3. 1. Koordynacje i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, w imieniu Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiennej sprawuje Sekretarz Miasta.

2. Zastgpey Prezydenta Miasta, Skarbnik, Sekretarz i kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
ponoszg odpowiedzialnoéé za zespol proceséw, ktérych celem Jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji
w kierowanych przez nich komérkach w sposob dajgcy Prezydentowi Miasta zapewnienie, ze:

1) dziatania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi, standardami
kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzgdezej dla jednostek sektora
finanséw publicznych,

2) cele i zadania komérek organizacyjnych Urzedu sa osiggane,

3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane,
4) zasady etycznego postgpowania pracownikow sg przestrzegane i promowane,

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

6) posiadane zasoby, a w szczegblnoscei skladniki majatku, w tym dane osobowe i informacje niejawne sg
wladciwie zabezpieczone i chronione.

§ 4. W ramach funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta, osobic zatrudnionej na stanowisku
do spraw kontroli wewnetrznej, przypisano realizacje nastepujacych zadan:

1) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z zakresu systemu kontroli zarzadezej:

a) o$wiadczen o stanie kontroli zarzgdezej — ztozonych do Prezydenta Miasta przez kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

b) arkuszy identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku - opracowanych przez kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

c) kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej — zlozonych przez kierownikéw komérek
organizacyjnych i pracownikéw Urzedu.

2) aktualizowanie we wspolpracy z Sekretarzem Miasta procedur kontroli zarzgdezej w Urzedzie,

3) opracowanie i przekazanie Prezydentowi Miasta sprawozdania z przebiegu procesu samooceny kontroli
zarzgdezej w Urzedzie Miasta za rok poprzedni,

4) sporzadzenic oraz przedtozenie Prezydentowi Miasta zbiorczego arkusza identyfikacji wszystkich ryzyk
oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku.

Rozdzial 3.
Podstawowe zasady systemu kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Skarzysko — Kamienna funkcjonuje na dwéch poziomach.

2. Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzgdczej jest jednostka organizacyjna Gminy (I
poziom kontroli zarzadczej - Urzgd Miasta w Skarzysku - Kamiennej, gminna jednostka organizacyjna).
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3. Za funkcjonowanie kontrol zarzgdczej na [ poziomie odpowiedzialny jest:
a) w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamienng;j - Prezydent Miasta,
b) w gminnych jednostkach organizacyjnych - kierownik tej jednostki.

4. Za funkcjonowanie kontrolj zarzadezej na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego, tj. Gminy
Skarzysko - Kamienna (Il poziom kontroli zarzadczej) odpowiada Prezydent Miasta Skarzyska - Kamiennej,
przy czym kontrola ta realizowana jest przez:

a) Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika Miasta — zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,

b) Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu lub pracownikéw  zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy— zgodnie z przypisanymi im kompetencjami 1 zadaniami, wynikajacymi z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

5. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz kicrownicy komoérek organizacyjnych Urzedu
skladajg Prezydentowi Miasta o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadezej w kierowane;j przez siebie
Jjednostce/koméree za dany rok w terminie do 30 kwietnia nastepnego roku. Wzor oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

§ 6. 1. Celem kontroli zarzadczej w Gminie Skarzysko - Kamienna jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnoéci z Przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnogci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow:
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznogci przepltywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
2. W sktad systemu kontroli zarzgdczej wchodzg w szezegdlnodci:

1) akty prawne powszechnie obowiazujgce (ustawy 1 rozporzadzenia), uchwaty Rady Miasta, zarzadzenia
Prezydenta Miasta (procedury, instrukgje, regulaminy, zasady),

2) akty (zarzadzenia) wydawane przez kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych dotyczgce
organizacji pracy oraz zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej (procedury, instrukcje, regulaminy,
zasady),

3) opisy stanowisk pracy pracownikow / zakresy obowiazkéw, polecenia stuzbowe.

§ 7. 1. System kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta i w jednostkach organizacyjnych powinien byé
zbudowany w oparciu o Standardy kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych, ktére dzielg si¢ na
pig¢ obszarow odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzgdczej, tj.:

1) Srodowisko wewnetrzne,

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

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

2. Kierownicy gminnych Jednostek organizacyjnych odpowiadajg za wdrozenie i funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadezej w kierowanej jednostce oraz skladajg do Prezydenta Miasta o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej w kierowanej przez siebie jednostce za dany rok— zgodnie z ustalonymi zasadami i terminem, na
wzorze o$wiadczenia stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszych zasad.

3. Zasady kontroli zarzagdezej w Urzedzie Miasta, w poszezegolnych obszarach wskazanych w ust. 1 zostaty
okreslone w Rozdziatach od 4 do 8 niniejszych Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdezej.
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Rozdzial 4.
Kontrola zarzadcza w obszarze §rodowiska wewnetrznego

§ 8. Standardy z obszaru sredowisko wewnetrzne obejmuja:
1) przestrzeganie wartosci etycznych,
2) posiadanie stosownych kompetencji zawodowych,
3) adekwatng strukturg organizacyjng,
4) wiadciwe i stosowne delegowanie uprawnien.

§ 9. 1. Realizujgc standard przestrzeganie wartosci etycznych pracownicy Urzedu powinni charakteryzowaé
si¢. wysokim poziomem osobistej i zawodowej uczciwosci oraz rzetelnosci, aby zapewni¢ osiagnigcie
wyznaczonych celéw kontroli zarzgdczej.

2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sa zna¢ iprzestrzegaé zasady okreslone
w Kodeksie etycznym pracownika ze $wiadomoscig konsekwencji jakie moze wywolaé nicetyczne zachowanie
lub dzialanie niezgodne z prawem.

3. Naruszenie postanowiei kodeksu etyki powoduje odpowiedzialno$é regulaminowsa (porzadkowa) oraz
przewidziane prawem konsekwencje.

4. Zapoznanie pracownikéw z zasadami zawartymi  w aktach wewngtrznych, standaryzujacych
przestrzeganie przepisdw prawa, w tym dyscypliny pracy, potwierdzane jest zlozeniem przez nich podpisu na
odpowiednim o$wiadczeniu.

5. Osoby zarzadzajace zobowigzane sg wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przykiad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

6. Zrodlem informacji o przypadkach naruszenia przepisow Kodeksu Etycznego sa w szczegdlnosei
pisemne informacje skladane przez mieszkancoéw oraz dobrowolne ankiety wypelniane przez interesantéow.
Procedury postgpowania w przypadku naruszenia zasad etyki pracownika samorzagdowego okre$lone zostaly
w zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie wprowadzenia procedur postepowania w przypadku naruszenia
zasad etyki pracownika samorzqdowego.

§ 10. 1. W ramach standardu kompetencje zawodowe w Urzgdzie Miasta osoby zarzadzajgce i pracownicy
Urzgdu powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje zawodowe, umicj¢tnosci i wiedze oraz niczbedne
doswiadczenie.

2. Proces zatrudnienia w Urzedzie prowadzony jest w sposob otwarty i konkurencyjny, zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy zgodnie zzasadami okre$lonymi zarzadzeniem
Prezydenta Miasta w sprawie systemu zatrudniania pracownikéw oraz regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzgdzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej.

3. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Miasta,
przechodza przygotowanie teoretyczne i praktyczne wramach sluzby przygotowawczej. Sposob
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania cgzaminu koriczacego zostal szczegélowo
okreSlony w zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koviczqcego te stuzbe w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej.

4. Praca zatrudnionego w Urzedzic Miasta w Skarzysku — Kamiennej pracownika podlega okresowej
ocenie zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie Regulaminu dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzqdowych.

5. Prezydent Miasta zapewnia rozwéj kompetencji zawodowych pracownikéw Urzedu oraz  os6b
zarzadzajacych w zakresie poglebiania wiedzy iumiejetnosei niezbgdnych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku, w szczegélnosci poprzez : samoksztalcenie, udziatu w szkoleniach
1 doksztatcaniu.

§ 11. 1. Struktura organizacyjna jednostki powinna byé dostosowana do jej aktualnych celow i zadan.
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wprowadzenia Regulaminy Organizacyjnego Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej, ktéry okresla
W szczegolnosei organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta oraz zakres dzialania jego komérek
organizacyjnych. Struktura organizacyjna jest na biezgco dostosowywana do celéw i zadar Urzedu Miasta.
W Urzedzie obowigzuje Regulamin pracy w Urzedzie Miasta w Skariysku — Kamiennej ustalajgcy organizacje
1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

3. Dla kazdego pracownika Urzgdu sporzadza si¢ na piSmie zakres obowigzkéw zawierajacy zadania,
uprawnienia i odpowiedzialnoéé oraz podlegtos¢, stanowiacy jego zakres obowiagzkow.

§ 12. 1. W ramach delegowania uprawnieri okreéla si¢ precyzyjnie zakres, rodzaj przekazanych uprawnien
lub obowiazkéw, ktére mogg wynika¢ w szczegblnoici z regulaminu organizacyjnego, upowazniefi -

2. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej uregulowano:

1) podziat zadan i kompetencji pomi¢dzy Zastgpcami Prezydenta Miasta, Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz
prowadzenie okreslonych spraw Miasta w imieniu Prezydenta Miasta,

pracownikéw Urzedu.

3. Zakres delegowanych uprawniefi dla kierownictwa i pracownikéw Urzedu Miasta oraz gminnych
Jjednostek organizacyjnych moze wynika¢ z udzielonych przez Prezydenta Miasta petnomocnictw lub
upowaznien, ktére podlegajg biezacej aktualizacji.

4. Rejestr udzielonych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi wskazana w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Miasta w Skarzysku — Kamiennej komérka organizacyjna.

Rozdziat 5.
Kontrola zarzadcza w obszarze celow i zarzadzania ryzykiem

§13. Celem Urzedu Jest $wiadczenie ustug najwyzszej jakosci, spetniajace potrzeby i oczekiwania
spotecznoéci lokalnej, a takze wszystkich interesantéw na podstawie i w granicach obowigzujacego prawa oraz
wspieranie rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy i jego skuteczne zarzgdzanie. W celu realizacji tego
priorytetu zostat przyjety w Urzedzie Miasta system organizacyjny, opierajacy si¢. na sprawdzonych
standardach zarzadzania, ktory jest ciagle doskonalony.

§ 14. 1. Proces zarzagdzania ryzykiem musi by¢ pisemnie udokumentowany.
2. Celem wprowadzenia procesu zarzadzania ryzykiem jest:

1) podniesienie poziomu jakoéci kontroli zarzadczej,

2) poprawa we wszystkich obszarach zarzadzania,

3) zwigkszenie prawdopodobienstwa osigganych celéw i realizacji zadan,

4) efektywne zarzadzanie zasobami,

5) zapewnienie ochrony majatku i efektywnogci finansowe;j,

6) ograniczenie negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu.

§ 15. Zasady zarzadzania ryzykiem okredla Procedura  zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
w Skarzysku - Kamiennej stanowigca zataeznik nr 2 do Zarzadzenia w sprawie funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Gminie Skarzysko - Kamienna.

Rozdzial 6.
Mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 16. 1. Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu sie ryzyka, ograniczenie
strat lub wykorzystanie szans. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowié odpowiedz na

2. Do ogélnych mechanizméw kontroli naleza:
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1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej (procedury, instrukcje, zarzadzenia, opisy stanowisk pracy,
regulamin organizacyijny, zasady),

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
3) nadzor,

4) podziat kluczowych obowigzkéw,

5) ciggloéé dziatalnosci,

6) ochrona zasobéw,

7) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych,

8) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

§17.1.Na Ii I poziomie kontroli zarzadczej obowiazuje zasada dokumentowania systemu kontroli
zarzqdczej,

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia, a takze procedury, wytyczne, zasady i regulaminy
wewngtrzne oraz opisy stanowisk pracy / zakresy obowigzkéw pracownikéw Urzgdu Miasta oraz miejskich

Jednostek organizacyjnych okregla si¢ w formie pisemnej i stanowia one dokumentacj¢ systemu kontroli
zarzadczej.

3. Dokumentacja kontroli zarzadezej jest spojna i dostepna dla wszystkich 0s0b, ktorym jest niczbedna.

§ 18. 1. W Urzedzie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej
1 skuteczne;j realizacji.

2. W Urzedzie Miasta nadzér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaklada
istnienie  wiasciwego przywodztwa, kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziatalnoci, prowadzony jest przez:

1) Prezydenta, Zastepcow Prezydenta Miasta oraz Sekretarza i Skarbnika Miasta - zgodnie z podziatem
kompetencji i zadan,

2) kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta w stosunku do pracownikow,

3) komérki organizacyjne Urzgdu Miasta wykonujace przypisane im zadania zzakresu nadzoru nad
okreslonymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

4) kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta w zakresie okre$lonym
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej w zwigzku z realizacjg zadan.

3. Nadzér realizowany jest w szczegblnoscei poprzez jasne komunikowanie kazdemu pracownikowi jego
obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnodci oraz systematyczng oceng jego pracy, jak réwnicz zatwierdzanie
wynikow tej pracy w celu uzyskania, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami Urzedu.

§19. L. W ramach standardu cigglos¢ dzialalnosci zapewnia si¢ istnienie mechanizméw shizacych
utrzymaniu ciaglosci dziatalnogci jednostki. W tym celu wykorzystywane sg w szczegdlnosci analizy ryzyka.

2. W Urzgdzie Miasta wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci dziatalnogci jednostki,
w szczegolnosci operacji finansowych 1 gospodarczych oraz ochrony zasobéow finansowych, materialnych
1 informatycznych:

1) w celu zapewnienia ciaglodci wykonywania zadan okre$lono system zastepstw pracownikéw i kadry
kierowniczej w zakresach czynnosci, upowaznieniach i pelnomocnictwach,

2) w celu ochrony prawidtowe;j pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu Miasta (np.
serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania elektrycznego
zabezpieczono zasilanie przez urzadzenia podtrzymujace napigcie (UPS),

3)w celu unikni¢cia dluzszych przerw w zasilaniu  zainstalowano agregat pragdotworczy o mocy
wystarczajacej na umozliwienie pracy w budynkach Urzedu Miasta, w szczegdlnosci zapewniajgc
o$wietlenie, podtrzymanie pracy urzgdzen komputerowych itp.

3. Szczegdlnym mechanizmem zapewniajagcym  cigglo§¢  dzialalnosci sa procedury zwigzane
z postgpowaniem w sytuacjach zagrozenia kryzysowego lub na wypadek wojny.
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§ 20. 1. W ramach kontroli zarzgdezej realizowana jest zasada ochrony zasobow.

2. W Urzedzie Miasta wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrong zasobow majgtkowych,
finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentéw
objetych klauzulami niejawnodci oraz wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych — okreglone
wewngtrznymi regulacjami.

3. W celu zapewnienia ochrony zasobéw w Urzedzie Miasta:
1) powierza si¢ pracownikom nadzoér nad przyznanymi $rodkami trwatymi,

2) stan mienia jest systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze stanem ewidencyjnym na etapie
przyzwania lub odbierania zasobow oraz w drodze inwentaryzacji,

3) wprowadzono ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc w Urzedzie,

4) wyznaczono pomieszczenia, ktore wyposazone sg w systemy alarmowe i monitorujgce oraz w podstawowy
sprzgt przeciwpozarowy,

5) opracowano zasady postgpowania z kluczami,
6) okresowe przeglady techniczne budynku wykonywane sg zgodnie z przepisami prawa.

4. W systemach kontroli zarzadczej prowadza si¢ szczegélowe mechanizny kontroli dotyczgce operacji
Sinansowych i gospodarczych, ktore obejmujg co najmniej:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych (wszystkie operacje
finansowe i gospodarcze, atakze inne znaczgce zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane w celu
umozliwienia przeledzenia kazdej operacii finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku,
trakcie trwania i po jej zakoficzeniu),

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Prezydenta Miasta lub osoby przez niego
upowaznione (Prezydent Miasta lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacjg; wszelkie czynno$ci zwigzane z realizacja operacji
finansowych lub gospodarczych sg wykonywane wylacznie przez pracownikéw do tego upowaznionych),

3) podzial kluczowych obowigzkéw (kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania realizacji i ksiggowania
operacji finansowych, gospodarczych linnych zdarzen sg rozdzielane pomigdzy réznych pracownikéw,
z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnodci Glownego Ksiggowego. Glowny Ksiegowy Urzedu
jest pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci Urzedu, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym oraz dokonywanie wstgpnej oceny kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych),

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

5. W Urzedzie Miasta mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych okreslone 53
w szczegolnosci w: instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych, procedurze kontroli
finansowej, instrukcji kasowej, regulaminic udzielania zaméwien publicznych, instrukcji inwentaryzacyjnej,
szczegOlowych zasadach i terminach rozliczed Jednostek budzetowych z budzetem Gminy Skarzyska -
Kamiennej w zakresie dochodow i wydatkéw, mechanizmach kontrolnych istniejacych w uzytkowanych
programach finansowo — ksiegowych.

6. W  systemic kontroli zarzadczej wprowadzono mechanizmy kontroli dotyczgce  systemow
informatycznych - zasady ochrony systeméw informatycznych. Skiadajg si¢ na nie mechanizmy kontroli
dostepu do zasobow informatycznych, sprzetu, danych majacych na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi
zmianami, utrata lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w Urzedzie.

7. Szczegdtowe uregulowania w zakresie mechanizméw kontroli dla systeméw informatycznych zawarte
sg w procedurach dotyczacych zarzadzania uprawnieniami, ciggloscig, zglaszania probleméw bezpieczenstwa
iogblnych zasad bezpicczenstwa informacji. Zasady ochrony systeméw informatycznych uregulowano
w Urzedzie w Polityce ochrony danych osobowych i Instrukeji zarzqdzania systemami informatycznymi.

§ 21. 1. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzajg:
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1) stanowisko ds. kontroli wewngtrznej - wedlug zasad itrybu przeprowadzania kontroli okreslonych
odrgbnym Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta,

2) osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kicrowniczych w Urzedzie Miasta,
3) Skarbnik Miasta lub osoby przez niego upowaznione w zakresie kontroli finansowej i podatkowej,
4) zespoty powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta,

5) upowaznieni pracownicy komérek organizacyjnych Urzgdu Miasta, zgodnie z podziatem zadan
i kompetencji oraz wedtug ustalonych zasad i trybu,

6) organy kontroli zewnetrznej.

2. Instytucjonalna kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej, ktory dostarcza
Prezydentowi Miasta oceny stanu kontroli funkcjonalnej w badanych obszarach na podstawie opisu stanu
istniejacego i wskazuje jej stabe strony oraz braki w celu dokonania korekt.

Rozdzial 7.
Informacja i komunikacja

§ 22. 1. Grupa standardéw informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacj¢ biezaca,
2) komunikacj¢ wewnetrzna,
3) komunikacje¢ zewngtrzng.

2. W Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do biezacych informacji niezb¢dnych do
wykonywania przez nich obowigzkéw, w szczegdlnogci poprzez narady pracownicze, pocztg elektroniczng
oraz dostep do bazy aktéw prawnych, specjalistycznej prasy, itp.

3. W ramach komunikacji wewnetrznej w Urzedzie system komunikacji umozliwia wlasciwy przeplyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak ipoziomym. W Urzedzie
Miasta zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej, poprzez przekazywanie istotnych informacji/danych pomigdzy przelozonymi, a pracownikami
(kierunek pionowy) oraz pomigdzy komérkami organizacyjnymi oraz pracownikami w ramach tychze komérek
organizacyjnych (kierunek poziomy).

4. Komunikacja zewnetrzna w Urzedzie Miasta funkcjonuje poprzez mechanizmy zapewniajace efektywny
system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi, a majgcymi wplyw na osigganie celow
1 realizacje zadaf. Przejawia sie to m.in. poprzez wspblpracg z Regionalng Izbg Obrachunkows, instytucjami
kontrolnymi, w tym Najwyzsza Izba Kontroli, innymi urzgdami administracji w Polsce i za granica, itp.

§23. 1. W Urzedzie Miasta Zastgpcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy
poszczegolnych jego komoérek organizacyjnych sg zobowiazani do zapewnienia wszystkim pracownikom
Urzedu statego dostgpu do informacji niezbednych do wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Informacje te
muszg by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie.

2. System komunikacji powinien zapewni¢ przepltyw informacji pomig¢dzy przelozonym a pracownikiem
1 odwrotnie.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta zobowigzani sq do niezwlocznego zglaszania swoim przetozonym
w szczegblnodei:  wszelkich nieprawidtowosci w realizacji zadaf, prawdopodobiefistwa zaistnienia lub
zwigkszenia ryzyka w danym obszarze dziatalnosci. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu przekazuja
informacje kierownictwu Urzedu Miasta - zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

4. Zastgpcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik zobowigzani s3 do biezacego przekazywania
kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu informacii niezbgdnych do realizacji zadan oraz informacji
organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

5. Zastgpcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik decyduja o sposobie iformie komunikacji,
w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywno$¢, to znaczy wlasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcéw (narady, spotkania, pisma okélne, przesytanie komunikatéw za pomoca
wewngtrznej sieci informatycznej i inne).

Id: SEB8CA42-8029-41F8-9BF4-1016C518DC06. Przyjety Strona 8



6. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta odpowiedzialni $3 za umozliwienie podleglym
pracownikom biezacego i skutecznego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkow

stuzbowych, zgodnie z podziatem zadat 1 kompetencji okreslonych W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta w Skarzysku - Kamiennej.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta decydujg o sposobie i formie komunikacji
z pracownikami, biorac pod uwage specyfike i strukture komorki oraz efektywno$¢ przekazywanych informacji
(polecenia stuzbowe, spotkania robocze, rozmowy, korespondencija wewngtrzna, przesylanie komunikatéw za
pomocg wewngtrznej sieci informatycznej i inne) - w przypadkach przewidzianych prawem, oraz okreslonych

w niniejszych Zasadach funkcjonowania kontroli zarzqdczej, w ktérych wymagana jest forma pisemna istnieje
obowigzek zachowania tejze formy.

§ 24. 1. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngetrznymi odbywa sig poprzez:

1) udziat Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Miasta,

2) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkaicow, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wnioski Komisji Rady Miasta,

3) spotkania Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta z kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych,

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewngtrznymi.

2. W Urzgdzie Miasta funkcjonuja nastgpujgce mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

2) narady i spotkania z kierownictwem Urzgdu oraz w ramach zespoléw tematycznych,
3) wspolpraca z mediami,

4) tablica informacyjna Urzgdu,,

5) przyjgcia mieszkancow przez kierownictwo Urzedu,

6) spotkania wiadz miasta z mieszkancami,

7) poczta elektroniczna i strona internetowa Urzgdu Miasta,

8) udostepnienie informacji publicznej,

9) informacje i komunikaty zamieszezane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej
Urzedu.

3. Korespondencja wewnetrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami podpisywania
pism i obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej, ktéra wprowadzono do stosowania
odrgbnymi regulacjami wewngtrznymi.

Rozdzial 8.
Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej

§ 25. 1. System kontroli zarzadczej Gminy na poziomie I i II podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej ma na celu biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych
problemoéw.

3. Ocena systemu kontroli zarzadczej shuzy diagnozowaniu stanu proceséw zarzadzania w jednostce.

§26. 1. W ramach funkcjonowania Urzedu Miasta Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz,
Skarbnik oraz kicrownicy komérek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sa do biezgcego monitorowania
skutecznosci poszezegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta w Skarzysku - Kamiennej, a w razie ujawnienia
stabosci lub probleméw — do zastosowania dziatan lub $rodkéw majgcych na celu rozwigzanie problemu
i usprawnienie systemu kontroli zarzadcze;j.
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2. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania 1 usprawniania systemu
!controll zarzadezej. Pracownicy przekazujg bezposredniemu przetozonemu informacje, majgce wplyw na oceng
1 doskonalenie systemu kontroli zarzgdezej w Urzedzie Miasta.

3. Ocena systemu kontroli zarzadezej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1) samooceng,
2) audyt wewngtrzny.
SAMOOCENA

§ 27. 1. Samoocena kontroli zarzgdezej to proces, w ktérym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo Urzedu.

2. Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje calg jednostke, w tym wszystkie stanowiska pracy z wyjatkiem:
kadry zarzadzajacej (Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta) oraz stanowisk
pomocniczych i obstugi.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz wszyscy pracownicy Urzgdu Miasta zobowigzani sg do
przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w za rok
poprzedni.

4. Samooceng w Urzedzie dokonuje si¢ poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania kontrolne, zawarte
w kwestionariuszu:

1) w odniesieniu do kierownikéw komorek organizacyjnych - na formularzu stanowigcym zalacznik nr 2 do
niniejszych zasad,

2) w odniesieniu do pracownikéw objetych procedurg samooceny - na formularzu stanowiacym zalaeznik nr
3 do niniejszych zasad.

5. Wypehione kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej na wzorach stanowigcych zatacznik nr 213
sg skiadane w terminie i na zasadach okreslonych kazdorazowo przez pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. kontroli wewngtrznej, nie pézniej niz do korca lutego roku nast¢pnego.

6. Proces ankietowania przebiega w sposob gwarantujgcy ankietowanym anonimowoéé.

7. Wyniki samooceny bierze si¢ pod uwage na wszystkich etapach zarzadzania, w tym przy skladaniu
stosownych sprawozdar i informacji, w tym o stanie kontroli zarzgdczej.

8. Analizy kwestionariuszy dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli wewngtrzne;, ktory
zbiorcze wyniki samooceny w formie pisemnego sprawozdania wraz z propozycjami ewentualnych dziatan
przedktada Prezydentowi Miasta, po akceptacji sprawozdania przez Sekretarza Miasta w terminie do
31 marca.

AUDUYT WEWNETRZNY

§28. 1. Audyt wewnegtrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie
Prezydenta Miasta Skarzyska - Kamiennej w realizacji celow izadan poprzez systematyczng ocene kontroli
zarzgdczej oraz czynnosci doradeze.

2. Audyt wewngtrzny w Urzedzie Miasta przeprowadzany jest przez audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Urzgdzie na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

3. Audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzgdzie przeprowadza audyty wewngtrzne w komérkach
organizacyjnych Urzgdu i gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie obejmujgcym wszystkie obszary
ich dziatania.

4. Zasady itryb przeprowadzania audytu wewngtrznego okreslaja odrgbne przepisy oraz wewnetrzne
procedury.

Rozdzial 9.
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

§ 29. 1. Prezydent Miasta uzyskuje zapewnienie w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej, ze:
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1) dziatania te s3 zgodne =z obowigzujacymi  przepisami prawa, procedurami  wewngtrznymi,
okreSlonymi przez Ministra Finansow standardami  kontroli  zarzadczej oraz wytycznymi
w zakresie samooceny kontroli zarzadezej dla jednostek scktora finanséw publicznych,

2) zamierzenia i programy strategiczne, a takze cele i zdania Urzedu s osiagane,

3) ryzyka zwiazane z realizacjy zadah sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem cigglej poprawy
procesow,

4) zasady etycznego postepowania pracownikow sg przestrzegane i promowane,
5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,
6) posiadane zasoby sg wiasciwie zabezpieczone i chronione,

7) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewngtrznie, czy na zewnatrz sg rzetelne, wiarygodne
i aktualne.

2. Zrédlem uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdezej przez Prezydenta Miasta s w szczegélnosci
wyniki:

1) samooceny systemu,
2) przeprowadzonych kontroli,
3) audytéw wewnetrznych,

4) zloZzonych o§wiadezen o stanie kontroli zarzadczej przez Zastgpcow Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta, kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
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Zalacznik nr 1 do Zalacznika nr 1
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Skarzysko-Kamienna
Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
23 H0K snssmmaranioansisimm
(rok, za ktory sktadane jest o§wiadczenie)

DZIAL 1.
2)

Jako  osoba  odpowiedzialna za  zapewnienie  funkcjonowania  adekwatnej,  skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
1zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie gminnej jednostce organizacyjnej/komorce organizacyjnej
Urzgdu Miasta w Skarzysku - Kamiennej*

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej/nazwa komérki organizacyjnej Urzedu*)
Czes¢ AY
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.
Czesé BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana
podj¢te w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaly opisane w dziale 11 o§wiadczenia.

CZESC C.
5)
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale 11 o§wiadczenia

* Niepotrzebne skreéli¢.
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CZESCD.
2)

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenic iinformacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:9

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych 7,

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewngtrznego,

kontroli wewngtrznych,

kontroli zewngtrznych,

innych Zrodet infOrmacii: .........coivvvvvvuurecreeeeoieeeeoeeseeeoee e oo

Jednocze$nie o$wiadczam, ze nie sq mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby wplynaé na tresé
niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis zobowigzanego do ztozenia o$wiadczenia)
DZIAL IL.

8)

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotna
stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotycza, w szczegblnoéci: zgodnoci dziatalnosci zprzepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi, skutecznodci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informacji
lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisac¢ kluczowe dzialania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

DZIAL I11.
9

Dzialania, kt6re zostaty podjgte w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o§wiadczenie:
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Nalezy opisa¢ najistotnicjsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il o§wiadczenia za rok poprzedzajgey rok, ktorego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W o§wiadczeniu za rok 2010 nie wypehnia sig tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o§wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Obja$nienia:
1) Nalezy wpisa¢ funkcje w kierowanej jednostce/komérce organizacyjnej.

2) W dziale 1, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadezej, wypetnia sie tylko jedng czesé
z czgsel A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,.X” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci
wykresla sig. Czg$¢ D wypetnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej.

3) Cze$¢ A wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza w wystarczajacym stopniu zapewnita lgcznie
wszystkie nastgpujgce eclementy: zgodno$¢ dziatalnoici z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodno$é sprawozdaf, ochrong zasobdw,
przestrzeganie ipromowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnoé¢ iskutecznoéé przeplywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

4) Cze$¢ B wypehiia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu
jednego lub wigcej zwymienionych elementéw: zgodnoéci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobOw, przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania, efektywnoéci i skutecznogci
przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

5) Czgs¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi, skutecznodci i efektywno$ci dziatania, wiarygodnoéci sprawozdai, ochrony zasobow,

przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci iskutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

6) Znakiem ,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu minnych zrodet
informacji” nalezy je wymienié.

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

8) Dzial II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cz¢éé B albo
.

9) Dzial Il sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona czg¢éé B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzgdcze;.
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Zatacznik nr 2 do Zalacznika nr 1
Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Skarzysko-Kamienna
Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej
- kierownicy komérek organizacyjnych

w Urzedzie Miasta Skarzysko-Kamienna (....rok)

Odpowiedz uzasadnienie

a) odpowiedz TAK

Trudn | 2 odniesieniem do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych

PYTANIE TAK NIE 0 rozwiazan lub wskazanie
Lp. to innych dowodéw
ocenié potwierdzajacych odpowiedz
b) odpowiedzi NIE;
¢) inne UWAGI

1 Czy pracownicy Urzedu sa informowani
o zasadach etycznego postepowania?

2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan §wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujgcych w
Urzgdzie?

3 Czy bierze Pan/Pani udziat w
szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowaé powierzone
zadania?

4 Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk
pracy)?

5 Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana komorki
| organizacyjnej?
6 Czy pracownicy zostali zapoznani

z kryteriami, za pomocg ktdrych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania
przez nich zadan? - nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 5 brzmi TAK

7 Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg zapewniony

w wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

8 Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadaja wiedz¢

1 umiejetnodei konieczne do skutecznego
- realizowania przez nich zadan?

9 Czy istniejace w Urzedzie Miasta
procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania oséb, ktdre posiadaja
pozgdane na danym stanowisku pracy
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10

11

- .wiedzg 1 umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komérki organizacyjnej jest dostosowana

_| do aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komérki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miarg potrzeb
aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym osdb
zarzgdzajgcych, w odniesieniu do celow i
zadan komorki?

13

Czy przekazanie zadaf i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komdérce
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemne;j?

14

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

Czy zostat okre$lony ogélny cel istnienia
[jednostki] np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawg powotujaca
Jjednostke)?

16

Czy w UM zostaty okreslone cele do
osiaggnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13

Czy cele i zadania UM na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? - nalezy odpowiedzied
tylko w przypadku, gdy odpowied? na
pytanie nr 16 brzmi TAK

18

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggnigcia i zadania do zrealizowania
przez pracownikow Pani/Pana komdrki

organizacyijnej w biezacym roku?

Id: SEBBCA42-8029-41F8-9BF4-1016C518DCO6. Przyjety

Strona 16



19

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

20

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

21

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzié¢ w realizacji celow i zadan
komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(esli TAK - prosze przejs¢ do nastepnych
pytan, jesli NIE prosze przej$é do pytania
nr25)

22

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowad?

23

Czy wéréd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob mogg przeszkodzié w
realizacji celéw i zadan Pani/Pana

komorki organizacyjnej?

24

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostat okre$lony sposéb radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na
ryzyko)?

25

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych

w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

26

Czy w [jednostce] zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu cigglo$ci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

(jesli TAK - prosze przejsé do nastepnego
pytania, jesli NIE prosze przej$é do
pytania nr 28)

27

Czy pracownicy Pani/Pana komoérki
organizacyjnej zostali zapoznani

z mechanizmami (procedurami)
stuzagcymi utrzymaniu dzialalnosci na
wypadek awarii?

28

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastgpstw zapewniajacych sprawng prace
komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikow?

29

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny

_| przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
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komorki organizacyjnej?

30

Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny
przeplyw informacji pomigdzy
poszcezegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

31

Czy w UM funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji

z podmiotami zewngtrznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)
majgcymi wplyw na osigganie celow i
realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty

z podmiotami zewngtrznymi, ktére maja
wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujgcych w [jednostce]
w kontaktach z podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

34

Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

35

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania UM?
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Zatacznik nr 3 do Zalacznika nr 1

Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Skarzysko-Kamienna
Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej

- pracownicy Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna (....rok)

Odpowiedz uzasadnienie
a) odpowiedzi
TAK w odniesieniu
do regulacji.
procedur, zasad,
przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajacych
odpowiedz

b) odpowiedzi NIE;
¢) inne UWAGI

Lp. PYTANIE TAK | NIE Lrudno

to ocenié

1 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikoéw uznawane sg w Urzedzie
Miasta za niectyczne?

2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan §wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujgcych w
Urzedzie?

3 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg 1 promuja wiasna
postawa 1 decyzjami etyczne
postepowanie?

4 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?

5 Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani
uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

6 Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przelozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

7/ Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosei i dodwiadczenia konieczne
do wykonywania zadaf na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkow okreslony na pismie lub
inny dokument o takim charakterze?

9 Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za
pomoca ktoérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?
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10

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym stopniu monitoruja na
biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia UM?

12

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
zostaly okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnoéci
itp.)?

13

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? - nalezy odpowiedzieé
tylko w przypadku, gdy odpowied? na
pytanie ny 12 brzmi TAK

14

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawicrajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozef/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczgcy sposob mogg przeszkodzid
w realizacji celow i zadan komérki
organizacyjnej?

16

Czy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajace dziatania majgce na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozef/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy 'aoste;p do
procedur/instrukcji obowiazujacych
w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

18

Czy istniejgce procedury w
wystarczajagcym stopniu opisujg zadania
realizowane przez Pania/Pana?

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

20

Czy nadzér ze strony przelozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?
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21

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w
przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

22

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastgpstw na Pani/Pana stanowisku
pracy?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z kt6rych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed
utrata lub zniszczeniem?

24

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

23

Czy postawa o0sdb na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zachgca pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnosei do bezposredniego
przetoZonego z prosbg o pomoc?

21

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

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomigdzy
poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

19

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikéw [jednostki] z podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

30

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty

z podmiotami zewngtrznymi, ktére maja
wplyw na realizacj¢ jej zadan (np.

z innymi urzgdami, dostawcami,
klientami)?

31

Czy przetozeni na co dzief zwracajg
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujacych w

UM zasad, procedur, instrukcji itp.? |
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Zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 278/2023
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamienne;j

z dnia 26 wrze$nia 2023 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej

Rozdzial 1.

1. Postanowienia ogolne

§ L. Procedura zarzgdzania ryzykiem, zwana w dalszej czesci Procedura, obejmuje:
1) zakres zadaf i obowigzkéw podmiotdéw uczestniczacych w procesie zarzadzania ryzykiem,
2) zasady i tryb identyfikacji ryzyka,
3) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka,
4) zasady okre$lania wlasciwej reakeji na ryzyko.
§ 2. Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ mozliwoéé zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia, ktére bedzie miato
negatywny wplyw na realizacj¢ zadan badz osigganie zatozonych celow; jego skutkiem moze byé réwniez
szkoda w majatku lub wizerunku Gminy lub jego jednostki organizacyjnej albo utrata szansy poprzez
niewykorzystanie wszystkich mozliwoéci (osiagnigcie mniej niz to byto mozliwe),

2) zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumieé procedury i skoordynowane dziatania podejmowane
zardwno przez kierownictwo jednostki, jak i jej pracownikéw, ktére poprzez identyfikacje i analize ryzyka
oraz okreslenic adekwatnych reakcji na ryzyko zwigkszajacg prawdopodobiefistwo osiaggniecia celéw
1 realizacji zadan,

3) istotnosé ryzyka - nalezy przez to rozumieé iloczyn wplywu ryzyka na organizacje
1 prawdopodobienistwo jego wystapienia,

4) czynniki ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ okolicznodci, sytuacje, zdarzenia, dziatania, stan prawny
i faktyczny, ktore mogg, ale nie musza, wywotaé ryzyko wystapienia nieprawidtowosci,

5) analiza ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny
pod katem mozliwosci wystapienia,

6) prawdopodobieistwo zaistnienia ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ oszacowanie ryzyka W oparciu
o przeszle zdarzenia przy zalozeniu, 7e w przyszlodci nie zaistnieja w danym obszarze znaczne zmiany. To
mozliwo$¢ zmaterializowania si¢ zagrozenia lub szansy zuwzglgdnieniem czestotliwoéei z jaka dane
zjawisko moze zachodzié,

7) wlasciciel ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za zarzadzanie ryzykiem, a takze jego
monitorowanie, majgcg kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym
zarzadza,

8) skutek ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jezeli jego skutki sg
istotne w kontekscie realizowanych celow i zadan Urzedu,

9) ryzyko akceptowalne — nalezy przez to rozumieé taki poziom istotnosci ryzyka, ktéry mozna
zaakceptowa¢ bez zZadnych dodatkowych dziatan zaradezych, badZz zmian w funkcjonowaniu Urzedu,

10) reakcja na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ dziatania majace na celu ograniczenie skutkéw danego
ryzyka iprawdopodobiefistwa jego wystapienia do akceptowanego poziomu. Ograniczenie ryzyka
prowadzone jest poprzez wdrozenie odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikow
monitorowania poziomu ryzyka oraz jego oceny, jak i podjecie dziatan zmniejszajacych skutki zaistniatych
negatywnych zdarzen,
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11) Standardach kentroli zarzadcezej — nalezy przez to rozumieé Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.
Urz. MF Nr 15, poz. 84), Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegOtowych wytyeznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56), w Komunikacie Nr3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r.
w sprawie szczegélowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11).

12) Procedury zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumieé¢ niniejsza Procedurg Zarzadzania
Ryzykiem w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej,

13) Zasadach kontroli zarzadczej (procedura) — nalezy przez to rozumieé Zasady funkcjonowania kontroli
zarzadcze] w Gminie Skarzysko - Kamienna stanowigce zatgcznik nr 1do Zarzadzenia w sprawie
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Skarzysko — Kamienna.

2. Ogélne zasady zarzadzania rvzykiem

§ 3. Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem ma zapewnié:

1) wsparcie realizacji celéw i zadan Urzedu,

2) zwrobcenie szczegdlnej uwagi na sprawy istotne,

3) skrocenie czasu reakeji na sprawy kryzysowe,

4) szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia,

5) ograniczenie ilosci negatywnych zdarzen,

6) skoncentrowanie dziatafi na poprawne wykonywanie zada,

7) zwigkszenie prawdopodobieAstwa wdrozenia planowanych zmian,

8) racjonalne wykorzystanie zasobow Urzedu,

9) $wiadome podejmowanie ryzyka i decyzji,

10) ciggle zwigkszanie zaufania spoleczenistwa do dziatalnoéci Urzedu.
§ 4. 1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwigkszenie prawdopodobiefistwa realizacji zadari i osiagania celow,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie kierownictwu otrzymywania odpowiednio wezeénie informacji na temat zagrozeh dla
realizacji celow i zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem wewnetrznym odbywa sie w szczegdlnosci wedtug zasad:

1) spdjnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardéw kontroli zarzgdcze] w jednostkach
sektora finansdéw publicznych,

2) powiazania z celami i zadaniami jednostki,
3) przypisania odpowiedzialnosci,
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdzialajacych ryzyku do jego istotnosci.

3. Odpowiedzialno$é

§ 5. 1. Za zarzadzanie ryzykiem odpowiada Prezydent Miasta Skarzyska — Kamiennej poprzez:
1) okreslenie zasad zarzadzania ryzykiem,
2) okreslenie mechanizméw kontrolnych nad efektywnoscia i skutecznoscig systemu zarzgdzania ryzykiem,

3) wyznaczanie akceptowalnego poziomu ryzyka,
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4) zatw.ierdzanie dziatan zaradczych zaproponowanych przez osoby odpowiedzialne za ich podjecie oraz
terminéw podjecia dziatar, Prezydent ma prawo podjaé decyzjg o akeeptacji kazdego poziomu ryzyka
1 niepodejmowanie dziatan zaradczych.

2. W zarzadzaniu ryzykiem Prezydenta wspiera Sekretarz Miasta, ktory w jego imieniu koordynuje
i nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzgdezej w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej.

3. Sekretarz Miasta odpowiedzialny jest w szczeg6lnosci za:

1) koordynowanie realizacji zadari zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w Urzedzie,

2) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem,

3) inicjowanie dziataf niezbgdnych do prawidtowe; organizacji systemu zarzadzania ryzykiem oraz do jego
prawidtowego funkcjonowania

2

4) formutowanie propozycji majacych na celu usprawnienie systemu zarzgdzania ryzykiem.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz samodzielne stanowiska pracy
odpowiedzialni sg w szczegblnodci za:

1) dokonywanie sformalizowanej (pisemne;j) corocznej identyfikacji ioceny ryzyka w odniesieniu do
zaplanowanych celéw i zadan, przeprowadzenia analizy zidentyfikowanego ryzyka oraz okreglenia rodzaju
wymaganych reakcji, rodzaju dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka - stosujac
zalaczniki nr 1 do niniejszej Procedury zarzadzania ryzykiem,

2) dokonywanie oceny ryzyka w odniesieniu do celéw izadaf komorki organizacyjnej za dany rok,

w terminie okre$lonym w § 6 Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miasta w Skarzysku —
Kamiennej,

3) zapewnienie, by podlegli pracownicy byli $wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem w danej komérce
organizacyjnej,

4) zapewnienie podleglym pracownikom mozliwogci zglaszania zmian w zakresie identyfikowanego przez
nich ryzyka lub innych istotnych probleméw,

5) wdrazanie mechanizméw kontrolnych, jak réwniez ich biezace monitorowanie pod katem ich nadmiernogci
1 adekwatnosci.

5. Pracownicy Urzedu w zakresic swoich kompetencji s3 zobowigzani do:
1) podejmowania reakcji w sytuacji wystgpienia ryzyka,

2) informowania przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktére moga doprowadzié do negatywnych skutkow
w dziatalno$ci Urzedu lub komorki organizacyjnej,

3) informowania przetozonych o zdarzeniach, ktére moga negatywnie wplywaé na realizacje¢ celow izadan
Urzgdu lub mogacych naruszyé jego wizerunek.

6. Audytor Wewnetrzny przeprowadza niezalezng iobiektywng oceng procesu zarzadzania ryzykiem
w Urzgdzie, realizujgc zadania zgodnie z odrebnymi przepisami.

Rozdzial 2.
IDENTYFIKACJA, OCENA i ANALIZA RYZYK - ZASADY

1. Identyfikacja ryzyka

§ 6. 1. Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywana jest
co najmniej raz wroku — na etapie planowania, zgodnie z wytycznymi okreSlonymi w Zasadach
funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Skarzysko-Kamienna.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Urz¢du oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy przeprowadzaja identyfikacje i analiz¢ ryzyka w terminie do 15 stycznia kazdego
roku w odniesieniu do zadan i celow realizowanych przez komoérki organizacyjne okreslone Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

3. Okreslenie zadan iceléw, o ktérych mowa w ust.2 odbywa si¢ na wzorze arkusza, stanowiacego
zatacznik nr 1 do Procedury zarzqdzania ryzykiem w Urzgdzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej.
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4. Sporzadzone  arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania  ryzyku kierownicy  komorek
organizacyjnych Urzedu oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach, przekazujg w formie
papierowe;j i elektronicznej do pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kontroli wewngtrznej, ktory
na podstawie otrzymanych arkuszy, opracowuje w_terminie do kofca lutego danego roku — zbiorczy arkusz
identyfikacji, oceny wszystkich ryzyk oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie Miasta, na

wzorze stanowigcym zatacznik nr 2 do Procedury zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta w Skarzysku —
Kamiennej.

5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 4 po sporzadzeniu arkusza oceny wszystkich ryzyk, przedktada go
Sekretarzowi Miasta celem akeeptacji, a nastepnie Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia,

6. Niezaleznie od corocznego dokonywania identyfikacji, analizy Toceny, oktérej mowa wust. 1,
szczegblnie w przypadku zmiany okolicznoéci Iub uwarunkowan faktycznych lub prawnych dotyczacych
wykonywania zadan, dokonuje sig biezacej identyfikacji, analizy i oceny ryzyka.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku pracy,
w przypadku istotnych zmian warunkéw funkcjonowania komérek organizacyjnych, zobowigzani sg do
dokonywania w ciagu roku udokumentowanej (zgodnie z zalacznikiem nr 1 niniejszej Procedury zarzqdzania
ryzykiem)  aktualizaciji zidentyfikowanego  ryzyka i podejmowania  odpowiednich  dzialah w celu
wyeliminowania ryzyka badz tez zminimalizowania Jjego istotnoéci do akceptowalnego poziomu,

§ 7. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka, ktére zagraza poszczegélnym celom i zadaniom,
uwzglednionym do realizacji oraz programom i projektom realizowanym przez Urzad w toku biezacej
dzialalnoéci.

2. Identyfikujac ryzyko analizuje si¢ wyniki wczeéniej przeprowadzonych kontroli lub audytéw oraz
przypadki nieprawidfowosci i niepowodzen w osiggnigciu celéw jednostki w przyszio$ci.

3. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowag:
1) cele i zadania jednostki,
2) obszary dziatalnosci jednostki,

3) Zagrozenia zwigzane z osiggnigciem celéw i realizowaniem zadaf, w szczegdlnosci wynikajace
z nastgpujacych czynnikow:

a) struktury organizacyjnej Urzedu,

b) sytuacji finansowej Urzedu, w tym: liczby, rodzaju i wielkogci dokonywanych operacji finansowych,
¢) liczby pracownikéw oraz ich kwalifikacji,

d) przestrzegania przez pracownikéw zasad etyki,

e) warunkéw pracy w jednostce,

f) wpltywéw/naciskow zewngtrznych na pracownikéw jednostki (zwlaszcza o charakterze korupcyjnym lub
innym kryminogennym)

g) mozliwosci zaistnienia zmian (np. zakresu rzeczowego lub terytorialnego dziatania Jjednostki, struktury
organizacyjnej, sposobu dziatania, fluktuacji kadr, systeméw informatycznych).

4. Podczas identyfikacji ryzyka w Urzedzie Miasta stosuje sic nastgpujgce kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewngtrzne.

5. Przykladowe kategorie ryzyka w ramach funkcjonowania Urzedu Miasta przedstawia tabela stanowigca
zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury zarzqdzania ryzykiem.

2. Ocena ryzyka
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§ 8. 1. Ocena zidentyfikowanego ryzyka polega na okresleniu wplywu (skutku) i prawdopodobiciistwa
wystapienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu poziomu jego istotnosci.

2. Ocena zaréwno prawdopodobiefistwa, jak i potencjalnych skutkéw wystapienia ryzyka polega na
nadaniu im wartosci szacunkowych w przyjetych skalach jakosciowo-ilosciowych.

3. W ocenie ryzyka uwzglednia si¢ czestotliwoéé zaistnienia ryzyka (liczbe mozliwych powtérzen) jako
Jeden ze wskaznikéw prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka.

4. Na podstawie oszacowanego prawdopodobicristwa oraz skutkow wystapienia ryzyka okresla sie
istotno$¢ kazdego zidentyfikowanego ryzyka.

5. Okreslenie istotnodci ryzyka umozliwia uporzgdkowanie ryzyk wedtug kryterium ich znaczenia dla
realizacji celow i zadan jednostki.

6. Dla poszczegblnych zidentyfikowanych i oszacowanych ryzyk wskazuje si¢ rozwiazania, ktére majg na
celu ograniczenie prawdopodobiefistwa lub skutkéw ich wystapienia.

7. Kierownik jednostki wyznacza akceptowany poziom ryzyka, uwzgledniajac oceng istotnosci ryzyka.

8. Okreslenie poziomu istotnosci ryzyka moze wynika¢ m.in. z koniecznosci zaakceptowania ryzyka
w obszarze, w ktérym dlugofalowe korzysci przewyzszaja krétkoterminowe straty,  z uwzglednieniem
aktualnej sytuacji jednostki oraz wysokosci kosztow ograniczenia danego ryzyka

§ 9. Dokumentowanie przeprowadzania analizy ryzyka w obszarze przetwarzania danych osobowych,
wtym w systemach informatycznych nastgpuje na podstawie procedur, stanowigcych zatacznik do Polityki
Ochrony Danych Osobowych w Urzgdzie Miasta w Skarzysku — Kamienne;.

§ 10. 1. Ustalenie wplywu (skutku) ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji okreslonych celéw izadan w przypadku wystgpienia zdarzenia objetego ryzykiem,
a wige wynikéw oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na Urzad i realizacje jego
celow oraz zadaf. Uwzglednia si¢ przy tym w szczeglnosei konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne
zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek Jednostki i bezpieczefistwo pracownikow.

2. Ustalenie wplywu (skutku) ryzyka dokonywane jest poprzez wybdr jednej z mozliwoéci wedlug ponizej
wskazanych skal oceny:

1) niewielki wplyw ryzyka (przyjmuje skale ,,1”)- rozwigzanie problemu bedzie wymagalo pewnego
nakladu czasu/zasob6w, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze minimalny wplyw na wyniki
finansowe (strata finansowa nie przekroczy 10.000 zf). Nie stanie si¢ wydarzeniem publicznym. Moze
spowodowac¢ krétkotrwate zaklocenia w dziatalnosci.

2) maly wplyw ryzyka (przyjmuje skale ,,2”)— - rozwigzanie problemu bgdzie wymagato pewnego naktadu
czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maly wplyw na wyniki finansowe
(strata finansowa od 10.000zt do 100.000 zf). Stanie si¢ wydarzeniem o ograniczonej informacji
w mediach lokalnych. Moze spowodowaé niewielkie zaklécenia w dziatalnosci.

3) Sredni wplyw ryzyka (przyjmuje skalg ,,3”)— — rozwigzanie problemu bgdzie wymagalo umiarkowanego
naktadu czasu/zasobow. Usunigeie skutkéw bedzie wymagato czasu. Wywrze wplyw na wyniki finansowe,
ktorych ranga bedzie wymagata ujawnicnia (strata finansowa przewyzszy 100.000 zt inie przekroczy
500.000 z1). Moze staé si¢ wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje pojawig sie w mediach
lokalnych lub regionalnych. Moze spowodowa¢ zakl6cenia w dziatalnosci.

4) powazny wplyw ryzyka (przyjmuje skale ,4”)- - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
nakladu czasu i zasobow oraz bedzie wymagato podjgeia decyzji o sposobie rozwigzania problemu przez
kierownictwa wyzszego szczebla, Usunigcie skutkéw bedzie bardzo trudne. Wywrze powazny wplyw na
wyniki finansowe (strata finansowa przewyzszy 500.000 zt i nie przekroczy 1.000.000 z1) i stanie sie
waznym wydarzeniem publicznym — pewne informacje pojawig sie w mediach lokalnych i regionalnych,
a nawet ogdlnokrajowych. Moze nastapié brak realizacji kluczowego celu.

5) krytyczny wplyw ryzyka (przyjmuje skale ,,5”)- — rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego
nakladu czasu izasobow oraz bedzie wymagato podjgeia decyzji dotyczacych strategicznego poziomu
rozwigzaf. Skutki ryzyka beda nieodwracalne. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe (strata
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finansowa przewyzszy 1.000.000 zf) istanie sic waznym wydarzeniem publicznym

w mediach catego kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celow.

Tabela 1. Wplywu (skutkéw) zaistnienia ryzyka

— doniesienia

Kryteria
Wartosé
palows. | oz Finansowe | Zasobdw Organizacyjne | Bezpieczenstwo | Reputacja
ludzkich 0sob
krytyczny Strata Dotyczy Brak realizacji Doniesienia
5 wplyw finansowa wszystkich kluczowych Utrata zycia prasowe w catym
>1.000.000 | pracownikéw celow kraju
zt
Strata Dotyczy
powazny finansowa pracownikéw Brak realizacji Pewne informacje
4 wplyw >500.000z} | na kluczowych Powazne w mediach
< 1.000.000 | stanowiskach celow hraseria ogélnokrajowych
zt strategicznych
Strata Pewne informacje
$redni finansowa Dotyczy kadry | Zaklocenia w w mediach
3 wplyw >100.000 zt | kierowniczej dzielnosci Pewne obrazenia | \0kalnych lub
<500.000 zt regionalnych
Strata Ograniczone
finansowa Dotyczy kilku | Niewielkie Niewielkie informacje w
2 maly >10.000 2t | osh zaktocenia w obrazenia mediach
wplyw < 100.000 zt dziatalnoéci lokalnych lub
regionalnych
Znikome
niewielki Strata Dotyczy Kroétkotrwate Nieznaczne infotjnacje w
1 wplyw finansowa pojedynczych | zaklécenia ~w | obrazenia mediach
<10.000zt | przypadkéw dziatalnosci IOR?]“Y‘:h lub
regionalnych

§ 11. 1. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka to oszacowanie ryzyka w oparciu o przeszlte zdarzenia
przy zalozeniu, ze w przyszloéci nie zaistnieja w danym obszarze znaczne zmiany. To mozliwo$é

zmaterializowania si¢ zagrozenia lub szansy zuwzglednieniem czgstotliwoéci zjakg dane zjawisko moze
zachodzié.

2. Ustalenie poziomu prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

3. Oceniajgc prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka, uwzglednia sie mozliwg czestotliwo$é wystapienia
zdarzenia (jak czgsto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw
wystgpujacych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglgdnia si¢ liczbg mozliwych powtérzen (ile razy wzgledem
ogdlnej liczby spraw zdarzenie moze mieé¢ miejsce).

4. Jakosciowa ocena prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu stopnia
prawdopodobiefstwa zaistnienia ryzyka, poprzez wybor jednej z pigciu mozliwosci (skal):

1) prawdopodobienstwo rzadkie — od 0 do 20 % szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile
nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé rzadko; jego przypadki beda pojedyncze);
ryzyko z prawdopodobiefistwem rzadkim przyjmuje warto§é ,,1”,

2) prawdopodobienstwo male — od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzagcym roku, o ile
nie zostanie zmniejszone (lub: mato prawdopodobne bedzie, ze ryzyko sie bedzie krystalizowaé; jego
przypadki beda pojedyncze lub bedzie ich kilka); ryzyko z prawdopodobiefistwem matym przyjmuje
wartos$é ,,2”,

3) prawdopodobicnstwo Srednie - od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile
nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé okazjonalnie bgdz w wyniku zbiegu
niezwyktych okolicznoéci); ryzyko z prawdopodobienstwem $rednim przyjmuje warto$é ,,3”,
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4) p'rawdopqdobieﬁstwo wysokie - od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile
fue zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowa¢ dosé czesto bgdz w wyniku réwnoczesnego

wystgpowania réznych problemoéw i okolicznosci); ryzyko z prawdopodobiefistwem wysokim przyjmuje
wartos¢ ,,4”,

5) prawdopodobiefistwo najwyisze - od 81 do 100 % szans, 7e ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile

nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie systematycznie narastac); ryzyko z prawdopodobiefistwem
najwyzszym przyjmuje wartos¢ ,,5”.

Tabela 2. Ocena prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka w ciggu roku

(punktowa w skali od ,,1" do,,5” i procenta)

f—

Opis | Rzadkie | Malo Srednie Prawdopodobne | Prawie
prawdopodobne pewne
Prawdopodobienstwo | 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
wystapienia
Skala punktowa 1 2 3 4 5

§ 12. 1. W oparciu o dokonang oceng wplywu (skutku) i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka, ustalany
Jest poziom istotnosci ryzyka.

2. Istotno$¢ ryzyka (IR)wyrazona jest jako iloczyn (warto$é punktowa) prawdopodobiefistwa (P)
wystgpienia ryzyka oraz wielkoéci potencjalnego wplywu/skutku (S), jaki bedzie miato ewentualne wystapienie
tego zdarzenia. Istotno$é ryzyka nalezy obliczy¢ wedlug wzoru okreslajacy sposdb obliczenia istotnoéci ryzyka:

Istotno$¢ ryzyka (IR)=P x S

3. OkreSlenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka, tj. uporzadkowanie
zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajow ryzyka ze wzgledu na ich znaczenie (od najpowazniejszych do
najmniej powaznych rodzajéw ryzyka), w zaleznosci od stopnia, w jakim dane ryzyko zagraza realizacji
celow 1 zadan jednostki,

4. Z uwagi na pigciostopniowa skalg zarowno prawdopodobiefistwa, Jak i skutkéw (wplywu) wystapienia
ryzyka — istotno$¢ danego rodzaju ryzyka moze przyjaé wartosé liczbowa od 1 do 25.

5. Dla oceny istotno$ci ryzyka ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne (istotnoéé ryzyka wysoka), tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia istotnie wplywa na kluczowa dzialalnoéé jednostki; ryzyko uniemozliwia realizacje celu
lub zadania; ryzyko rodzi straty finansowe, wymaga podjecia natychmiastowych dzialat naprawczych;
ryzyko przyjmuje warto$é od 15 — 25 punktéw (ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie; ryzyko o §rednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie);

2) ryzyko umiarkowane (istotno$¢ ryzyka $rednia)), tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa
wystgpienia potencjalnie wplywa na kluczowg dziatalnos¢ jednostki (jest zagrozeniem dla realizacji zadan
i celéw); zagraza powstaniem strat finansowych; wymaga ustawicznego monitorowania i sprawdzania oraz
rozwazenia podjgcia stosowanych dziatan; ryzyko przyjmuje warto§¢ od 6- 12 punktéw, (ryzyko
0 wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie; ryzyko o §rednim wplywie oraz o $rednim lub
niskim prawdopodobiefstwie; ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobiefstwie);

3) ryzyko nieznaczne (istotno§¢ ryzyka niska), tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa
wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na realizacjg celu lub zadania wynosi 1 — § punkty.

6. W oparciu o dokonang oceng wplywu 1 prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka, ustalany jest poziom
istotnosci ryzyka. Poziom istotnosci ryzyka w sposob graficzny przedstawia matryca (mapa) ryzyka za pomoca
ponizszej dwuwymiarowej macierzy ryzyka:
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Mapa rvzvka

Krytyczny 5 10
Powazny 4 8 12
. 9
3 Sredni 3 6 Ryzyka
g umiarkowane—-%
= Iahy 2 4 8 10
@
= Ryzyka 6
ﬁ nieznaczne
MNiewiglki 3 4 5
1 2
Rzadkie Mato Srednie Wysokie Najwyzsze

Prawdopodobienstwo

§ 13. 1. Wszystkie wymagane informacje dotyczace zidentyfikowanego ryzyka nalezy wprowadzié¢ do
arkusza identyfikacji, oceny wszystkich ryzyk w Urzedzie Miasta, ktéry prowadzony jest wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury zarzqdzania ryzykiem.

2. Sporzadzajgc dokument okreSlony wust. 1, nalezy oprzeé sic na arkuszach identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku na dany rok, przedktadanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Akceptowany poziom ryzvka

§ 14. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne (o niskim poziomie istotnosci).

2. Ryzyko umiarkowane (o érednim poziomie istotnoéci) przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy
Jje monitorowaé i rozwazy¢ potrzebg¢ podjecia dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych mechanizméw
kontroli, majgc na uwadze koszty ich wprowadzenia. Mozna tolerowaé $redni poziom, gdy koszty zapobiegania
ryzyku sa zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco sprawdzaé jego poziom. Za monitoring ryzyka odpowiedzialny
Jest whasciciel ryzyk- czyli osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem, majgca kompetencje do podjecia
dziatan zaradezych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza.

3. Ryzyko powaine (0 wysokim poziomie istotnosci) przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy
podjaé natychmiastowe dziatania poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Ryzyko to podlega
ciggtemu monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownik komérki organizacyjnej zobowigzany jest do
zaprojektowania mechanizméw ograniczajgcych poziom ryzyka wysokiego.

4. Prezydent Miasta ma prawo podja¢ decyzj¢ o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i niepodejmowaniu
dziatan zaradczych.

Rozdzial 3.
REAKCJA NA RYZYKO

§ 15. 1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sg:
1) tolerowanie (akceptowanie) - T - $wiadome podjgcie ryzyka; brak dodatkowych dziatah (reakcji);
najezgsciej wynika z ograniczonej mozliwosci podj¢eia okreslonych dziatan albo zbyt wysokich kosztow

ewentualnych dziatan w stosunku do potencjalnych korzysci; forma ta moze by¢ uzupetniona przez plany
awaryjne.
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2) przeniesienie ryzyka - P - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu; najczgsciej przybiera forme
ubezpieczenia lub zatrudnienia innego podmiotu do dokonywania okreslonych dziatan i przejgeia ryzyka za
wynagrodzeniem.

3) kontrolowanie iograniczanie ryzyka - K - podejmowanie dzialan w celu zmniejszenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu - przyktadem tej formy jest stosowanie mechanizméw kontroli zarzgdezej lub tez
wprowadzenie dodatkowych procedur kontrolnych w danym procesie.

4) zakoihczenie dzialai obarczonych ryzykiem (przesunigcie w czasie) - Z - rezygnacja — odejscie od
dziatan, ktore wiaza si¢ z ryzykiem np. decyzja o zakonczeniu lub wstrzymaniu si¢ z danego rodzaju
dziatalnosci.

2. Podstawowym rodzajem reakcji na ryzyko w Urzedzie jest kontrolowanie i ograniczenie ryzyka (K).
3. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (Zroédia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

3) skuteczno$é istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku a poprzez to
ulatwiaja lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

Rozdzial 4.
MONITOROWANIE I PRZEGLAD RYZYK

§ 16. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy maja obowigzek ciagtego dokonywania przegladu ryzyka.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu
w Urzedzie Miasta sa na biezgco monitorowane przez:

1) kierownikéw komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach, ktorzy
oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczenia,

2) kierujacych Urzedem w ramach biczgcego zarzadzania jednostky, w tym w szczegdlnoéci w trakcie narad
z kierownictwem komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej podlega niezaleznej
i obiektywnej ocenie audytu wewnetrznego. Wyniki oceny wykorzystywane s na biezagco do poprawy
efektywnodci zarzgdzania ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli zarzadczej.

4. W przypadku zidentyfikowania, wskutek monitorowania nowego ryzyka, kierownicy komorek
organizacyjnych lub osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku pracy sporzadzajg ,,Arkusz identyfikacji,
oceny i przeciwdziatania ryzyku” zgodnie z wzorem okre§lonym w zalaczniku Nr 1 do niniejszej procedury
i przekazuja go w formie papierowej i elektronicznej pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku do spraw
kontroli wewnetrznej w Urzgdzie.

5.W ramach monitorowania zidentyfikowanych ryzyk iustalonych metod ich ograniczania do
akceptowalnego poziomu osoby wskazane w § 15 ust. 1 niniejszych procedur - dokonuja na biezaco przegladu
wszystkich dzialan z zakresu zarzadzania ryzykiem wystepujacych w komérce organizacyjnej.

§ 17. 1. Konieczno$é przegladu ryzyka wystgpuje w szczeg6lnoSci w przypadku zmiany okoliczno$ci
(faktycznych lub prawnych) zwiazanych z realizacjg zadan lub wystapienia zdarzen mogacych mie¢ negatywny
wplyw na wykonanie zadan.

2. Przegladu ryzyka dokonuje si¢ w celu uzyskania informacji, czy:
1) ryzyko nadal wystepuje,
2) pojawito si¢ nowe ryzyko,
3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienity sig,
4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

3. Przeglad ryzyka odbywa si¢ nie rzadziej niz raz na kwartal w formie spotkania kierownika
komorki organizacyjnej Urzedu Miasta z podlegtymi pracownikami.
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Zalgcznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 2

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej

Kategorie ryzyka wystepujace w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej - przyklady

UWAGI:

1. Ponizsza tabela przedstawia kate
(przyczyn) oraz skutkéw.

gorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych zrodet

Tabela nie okregla zamknigtego katalogu ryzyka, przy kazdorazowej analizie nalezy rozpatrzy¢ potrzebe
indywidualizacji okreslenia wskazywanej kategorii lub typu ryzyka — adekwatnie do okolicznogci.

2. Tabela dotyczy kategorii ryzyka przyjetych dla Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej

’fyzyko finansowe, w tym:

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostepnoscia
Srodkéw publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkow,
pobieraniem dochodéw, plynnoécig finansowa, rosngcym, w tym w
szczegoblnoscei nieplanowym, zadluzeniem, bledami w
dysponowaniu §rodkami pienigznymi i blgdami rachunkowymi,
rosngcym poziomem niewyegzekwowanych naleznogci.

Straty srodkow

Zwigzane ze stratg $rodkéw rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem kradziezy lub oszustwa, kar umownych i innych kar,
grzywien.

Podlegajace

ubezpieczeniu Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku, klgski zywiotowe;.

Zamo6wien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwion

publicznych publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom

1 zlecenia zadan np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o

publicznych zamdwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem np.

odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych.

Realizacji programéw
wspolfinansowanych
ze Srodkéw UE

Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
srodkéw z UE, niewlasciwym planowaniem realizacji, wzrostem
kosztow  realizacji, brakiem  $rodkéw na realizacje,
niepowodzeniem projektu.
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q{yzylco dotyczace zasobéw ludzkich, w tym:

Zwigzane 7z liczebnoscia i kompetencjami  pracownikéw,
Pracownikéw szkoleniami, zmiang kluczowych pracownikéw, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego, brakiem motywacji
pracownikow, niechecig do zmian, nieefektywnga rekrutacjg.
BHP Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy

pracy.

Ryzyko dzialalno$ci, w tym:

Regulacji
wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych.

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowiazkéw i  uprawnien np. ryzyko
nicprecyzyjnie okre$lonych zakreséw obowigzkow, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko nieadekwatnej
struktury organizacyjne;.

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np.

Informacji

ryzyko  niedostatecznej  kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontrolnych.
Zwigzane z jako§cig informacji na podstawie ktérych

podejmowane s decyzje np. ryzyko braku komunikacji w pionie i
poziomie struktury organizacyjnej, utrata informacji, naruszeniem
poufnosci
informac;ji.

Wizerunku

Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz koméorki organizacyjnej np.
ryzyko negatywnych opinii i artykutéw w prasie.

Systemow
informatycznych

Zwigzane z uzywanymi lub wdrazanymi systemami i programami
informatycznymi, ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii
systemu, ryzyko dostgpu do danych przez nieuprawnione osoby,
ryzyko niekontrolowanej modyfikaciji danych, niedostosowanie
programow do bazy sprzetowej.

Ryzyko zewnetrzne, w tym:

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowg,

Infrastruktury srodkami transportu, tacznoscig, zaktdceniem w dostawie energii,
przerwg w dostepie do Internetu.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami  ekonomicznymi np.

zmianastop procentowych, kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa, brakiem
regulacji prawnych, niejednolitym orzecznictwem.
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