Zatacznik

do zarzadzenia Nr 0050.38.2026
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 14 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE) W URZEDZIE MIASTA | GMINY W GRYFINIE
ORAZ WYTYCZNE DO FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE)
W INNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACY)NYCH GMINY GRYFINO

DZIAL |
Organizacja kontroli zarzadczej

§1. 1.Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczaja:

»,Gmina” - Gmina Gryfino;

»Urzad” - Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie;

»Burmistrz” — Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino;

~Sekretarz” - Sekretarz Miasta i Gminy Gryfino;

»Skarbnik” - Skarbnik Miasta i Gminy Gryfino;

~komorka organizacyjna” - wydziat, referat, biuro, zesp6t oraz samodzielne stanowisko

pracy w Urzedzie;

7)  ,kierownik komorki organizacyjnej” - naczelnik wydziatu, kierownik biura / referatu,
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, komendant Strazy Miejskiej, osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach pracy;

8) ,Koordynator” - Koordynator ds. Systemu Zarzadzania;

9) ~Petnomocnik” - Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

10) ,Kontroler Wewnetrzny” - Kontroler Wewnetrzny w Zespole ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania;

11) ,10D” - Inspektor Ochrony Danych;

12) ,jednostka organizacyjna’- jednostka organizacyjna gminy Gryfino, z wytgczeniem Urzedu;

13) ,kierownik jednostki organizacyjnej” - osoba kierujaca jednostka organizacyjna gminy
Gryfino, z wytaczeniem Burmistrza;

14) ,jednostka kontrolowana” - komorka organizacyjna, jednostka organizacyjna, spotka
prawa handlowego, w ktorej gmina ma wigcej niz 50% udziatow oraz inny podmiot
otrzymujacy dotacje na cele publiczne zwigzane z realizacja zadan gminy;

15) ,kierownik jednostki kontrolowanej” - osoba kierujaca jednostka kontrolowana.

2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku,
kierownikach komorek organizacyjnych, kierownikach jednostek organizacyjnych, kierownikach
jednostek kontrolowanych - nalezy przez to rozumiec rowniez osoby ich zastepujace.

SLELEED

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza jako ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, stwarza podstawy
sprawnego zarzadzania, dostarcza informacji niezbednych do podejmowania decyzji zwigzanych
z zarzadzaniem, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania i nieprawidtowoSci, ewentualne
naduzycia i inne uchybienia.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:
zgodnoSci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;
wiarygodnosci sprawozdan;
ochrony zasobow;
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
zarzadzania ryzykiem.
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§ 3. 1. Kontrole zarzadcza w jednostkach organizacyjnych stanowi ogot dziatan
podejmowanych przez kierownikow tych jednostek dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Za realizacje kontroli zarzadczej odpowiedzialni s3 wszyscy pracownicy jednostek
organizacyjnych w zakresie powierzonych zadan.

§ 4. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan z przyjetymi zatozeniami oraz, w przypadku,
gdy jest to konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych i doskonalacych;
2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne s3 dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiggnieciu
zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

3) ocena prawidtowosci realizowanych zadan.

DZIAL I
Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Rozdziat 1
Zagadnienia ogolne

§ 5. 1. Dokumentami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie sg w szczegolnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty, zarzadzenia;

2) wewnetrzne mechanizmy kontrolne wbudowane w cykl dziatalnosci jednostki, ktore stuza
zapewnieniu realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;

3) zakresy czynnosci pracownikow;

4) dokumenty opisujace misje, wizje, cele strategiczne oraz zadania wspomagajace osiagnigecie
celow, a takze mierniki okreslajace stopien ich realizacji;

5) dokumenty dotyczace zarzadzania ryzykiem (identyfikacja, analiza i ocena ryzyka,

podejmowanie dziatan zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka).
2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje w szczegolnosci:

samokontrole;

kontrole funkcjonalng;

kontrole wewnetrzng;

zarzadzanie ryzykiem;

audyt wewnetrzny.
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§ 6. 1. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych
w toku codziennego wykonywania zadan przez wszystkich pracownikow.

2. W szczegolnoSci, w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy
samokontroli jest obowigzany:
1) podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci;
2) niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

3. Przetozony poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, obowigzany jest
niezwtocznie podjac dziatania w sprawie dalszego postepowania.

§ 7. Kontrole funkcjonalng w Urzedzie wykonuja:
1) Burmistrz i Sekretarz w stosunku do wszystkich komorek organizacyjnych w zakresie
funkcjonowania Urzedu;
2) Zastepcy Burmistrza w stosunku do podlegtych komérek organizacyjnych;



3) Skarbnik w zakresie gospodarki finansowej gminy;
4) kierownicy komorek organizacyjnych na biezaco w stosunku do podlegtych pracownikow
w postaci kontroli:
a) ex - ante (wstepnej) - o charakterze zapobiegawczym, stosowanej przed podjeciem
decyzji (zainicjowaniem dziatania),
b) biezacej - prowadzonej w trakcie trwania i na kazdym etapie dziatania, w celu
wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem,
c) ex - post(nastepcza) o charakterze inspekcyjnym;
5) pracownicy Urzedu, ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreSlone w zakresach czynnoSci, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali
upowaznieni na podstawie odrebnych regulacji lub dokumentow.

§ 8. 1. Kontrola wewnetrzna, stanowigca kontrole instytucjonalng, przeprowadzana jest
przez Kontrolerow Wewnetrznych w formie kontroli ex-post, o ktorej mowa w §7 pkt 4 lit. c.

2. Organizacje procesu kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej.

§ 9. Audyt Wewnetrzny wykonuje swoje zadania w komorkach organizacyjnych Urzedu
oraz jednostkach organizacyjnych gminy, ktore nie s3 zobowiazane do samodzielnego
prowadzenia audytu wewnetrznego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 10. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej obejmuja piec grup
odpowiadajacych poszczegolnym obszarom kontroli zarzadczej:
1) Srodowisko wewnetrzne;

2) celeizarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

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

Rozdziat 2

Srodowisko wewnetrzne

§ 11. 1. W ramach przestrzegania wartosci etycznych, w szczegolnosci:

1) wszyscy pracownicy Urzedu obowigzani sa przy wykonywaniu powierzonych im zadan
do przestrzegania przepisow prawa oraz Kodeksu etyki;

2) osoby zarzadzajace Urzedem obowigzane s3 wspierac i promowac przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami
oraz podejmowacC wszelkie dziatania majace na celu przeciwdziatanie mobbingowi,
dyskryminacji i nierownego traktowania w Urzedzie.

2. W zakresie kompetencji zawodowych, w szczegolnosci:

1) prawa i obowiazki pracownikow Urzedu okreSlone zostaty w szczegolnosci w Regulaminie
pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie;

2) pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Urzedzie,
w tym na stanowiskach kierowniczych, obowigzani s3 odbyc przygotowanie teoretyczne
i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej;

3) pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowisku urzedniczym podlegaja okresowej ocenie
przez ich bezpoSrednich przetozonych;

4) wszyscy pracownicy Urzedu obowigzani sa do systematycznego pogtebiania wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym
stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie.

3. W zakresie struktury organizacyjnej, w szczegolnosci:
1) wewnetrzny ustroj gminy okresla Statut Gminy Gryfino;
2) organizacje, wewnetrzna strukture, zasady funkcjonowania oraz tryb pracy Urzedu, zakres
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dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz zasady podlegtosci pracownikow
Urzedu okresla Statut Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie oraz Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;
zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika Urzedu okresSlony
zostat w indywidualnych zakresach czynnosci, upowaznieniach i petnomocnictwach.

4. W ramach delegowania uprawnien, w szczegolnosci:
zadania Burmistrza sprecyzowane zostaty m.in. w przepisach powszechnie obowigzujacych,
w Statucie Gminy Gryfino oraz w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie;
podziat zadan i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastepcami Burmistrza, Skarbnikiem
i Sekretarzem okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;
zakres zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;
obowiazki pracownikow Urzedu okreSlone zostaty w Regulaminie pracy Urzedu Miasta
i Gminy w Gryfinie;
zakres delegowanych uprawnien oraz odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu wynika
z odrebnych petnomocnictw i upowaznien wydanych przez Burmistrza, a takze
indywidualnych zakresow czynnosci.

Rozdziat 3
Zarzadzanie ryzykiem

§ 12. Uzyte w niniejszym rozdziale okreslenia oznaczaja:
~Fyzyko” — mozliwosc zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wptyw na realizacje celow
i zadan; ryzyko moze mieC charakter negatywnego zagrozenia lub tez pozytywnej
mozliwosci;
»zarzadzanie ryzykiem” - logiczna i systematyczna metoda identyfikacji, analizy, oceny,
dziatania, nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposob umozliwiajacy minimalizacje
zagrozen i maksymalizacje mozliwosci;
~czynniki ryzyka” - cechy charakterystyczne dla danego procesu, wskazujace na mozliwos¢
wystapienia zdarzenia, ktore moze wptynac na osiagnigcie okreSlonego celu;
»~mechanizmy kontrolne” - metody, polityki, standardy, procedury itp. stosowane w celu
zahamowania lub zmniejszenia negatywnych skutkow ryzyka. Koszt mechanizmu
kontrolnego powinien by¢ adekwatny do zidentyfikowanego / potencjalnego ryzyka;
~wiasciciel ryzyka” - osoba odpowiedzialna za dane ryzyko, rozliczana ze skutecznosci
zarzadzania tym ryzykiem;
~prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka” - szacowane prawdopodobienstwo lub
mozliwoSC wystapienia zdarzenia lub dziatania, ktore wptynie na zdolnos¢ do realizacji
celow;
~wptyw ryzyka” - oddziatywanie zdarzenia lub dziatania na zdolnosc do realizacji celow;
-punktowa ocena ryzyka” - wynik z potaczenia skutkow wystapienia ryzyka
i prawdopodobienstwa jego wystapienia;
~Poziom istotnosci ryzyka” - poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage ryzyka, jego nasilenie
i prawdopodobienstwo wystapienia;

10) ,akceptowalny poziom ryzyka” - poziom ryzyka mozliwy do zaakceptowania przez

Burmistrza;

11) ,wydziatowy rejestr ryzyk” - dokument zawierajacy informacje o ryzyku, stanowigcy

podstawe zarzadzania ryzykiem w komorce organizacyjnej;

12) ,centralny rejestr ryzyk” - zorganizowany, funkcjonalny zbior wydziatowych rejestrow

ryzyk prowadzonych na poziomie poszczegolnych komorek organizacyjnych, ktory tacznie
stanowi podstawe procesu zarzadzania ryzykiem w jednostce;

13) ,ryzyko strategiczne” - ryzyko dotyczace horyzontow czasowych zwigzanych z celami

strategicznymi okreslonymi w kluczowych dokumentach strategicznych;



14) ,ryzyko operacyjne” - ryzyko krotkoterminowe (w perspektywie rocznej) zwigzane

w szczegolnoSci z btedami, omytkami, opoznieniami i oszustwami, wynikajace
z niewtasciwych lub zawodowych procesow, czynnika ludzkiego, systemow lub ze zdarzen
zewnetrznych;

15) ,,dziatanie” - reakcje na ryzyko majace miejsce w przypadkach, kiedy ryzyko wymaga
podjecia zdecydowanych oraz zaplanowanych dziatan prowadzacych do likwidacji lub
znacznego ograniczenia ryzyka.

§ 13. 1. Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem ma zapewnic w szczegolnosci:

1) wsparcie realizacji celow i zadan;
2) wsparcie czynnosci przetwarzania danych;
3) potozenie wigkszego nacisku na sprawy istotne;
4) skrocenie czasu reakcji na sprawy kryzysowe;
5) szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia;
6) ograniczenie ilosci negatywnych zdarzen;
7) skoncentrowanie dziatan na poprawnym wykonywaniu zadan;
8) zwiekszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian;
9) racjonalne wykorzystanie zasobow;
10) Swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji;
11) ciagte zwigkszanie zaufania spoteczenstwa.
2. Celem zarzadzania ryzykiem jest miedzy innymi:
1) usprawnienie efektywnosci zarzadzania, gtownie poprzez tworzenie i doskonalenie
adekwatnych, skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych;
2) efektywniejsze wykorzystanie zasobow finansowych, rzeczowych, ludzkich itp. oraz
zapobieganie stratom tych zasobow;
3) poprawa jakosci Swiadczonych ustug;
4) podnoszenie jakoSci obstugi interesantow;
5) ciagte doskonalenie;
6) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byty adekwatne do potencjalnego ryzyka;
7) zidentyfikowanie obszarow szczegolnie narazonych na wystepowanie zagrozen
korupcyjnych;
8) ochrona wizerunku;
9) nadzorowanie strategicznej i operacyjnej skutecznosci podjetych dziatan.
§ 14. Etapy procesu zarzadzania ryzykiem to:
1) okreslenie misji, wizji, celow strategicznych i zadan;
2) identyfikacja ryzyka;
3) analiza ryzyka;
4) ocena ryzyka;
5) postepowanie z ryzykiem;
6) monitoring ryzyka i nadzor nad ryzykiem;
7) informacja i komunikacja.
§ 15. 1. Burmistrz odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:
1) prawidtowy przebieg procesu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem;

)
2) sprawowanie nadzoru nad efektywnoscia i skutecznoscia systemu zarzadzania ryzykiem;
3) wprowadzanie niezbednych zmian w systemie zarzadzania ryzykiem.

2. Osoby kierujgce poszczegolnymi pionami organizacyjnymi, tj. Zastepcy Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik, ponosza odpowiedzialnosc za funkcjonowanie kontroli zarzadczej, w tym za
zarzadzanie ryzykiem, w zakresie powierzonych im obszarow dziatalnosci, w tym w szczegolnosci
za:

1) identyfikacje, analize oraz biezace monitorowanie ryzyk zwigzanych z realizacja zadan
w podlegtym pionie;



2) prowadzenie i aktualizacje rejestrow ryzyk w sposob zgodny z przyjeta metodyka
zarzadzania ryzykiem;

3) podejmowanie adekwatnych dziatan zaradczych i kontrolnych ograniczajacych poziom
ryzyka;

4) zapewnienie zgodnoSci realizowanych dziatan z obowiazujagcymi przepisami prawa,
regulacjami wewnetrznymi oraz standardami kontroli zarzadczej;

5) niezwtoczne informowanie Burmistrza o zidentyfikowanych ryzykach istotnych oraz
o przypadkach materializacji ryzyka mogacych mieC wptyw na realizacje celow i zadan
w podlegtych pionach;

6) wspotdziatanie z osobami kierujacymi innymi pionami organizacyjnymi w zakresie
zarzadzania ryzykiem o charakterze przekrojowym;

7) przekazywanie informacji niezbednych do oceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem w podlegtych pionach.

3. OdpowiedzialnoS¢ osob, o ktorych mowa w ust. 2, ma charakter operacyjny i obejmuje
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania mechanizmow kontroli zarzadczej na poziomie
zarzadzanych obszarow, co stanowi podstawe realizacji odpowiedzialnoSci Burmistrza za system
kontroli zarzadczej w jednostce.

4, Koordynator odpowiedzialny jest za koordynowanie dziatan zwigzanych z systemem
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie obejmujacym swoim zakresem
zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu do celow i zadan oraz samoocene kontroli zarzadczej.

5. Petnomocnik odpowiedzialny jest za koordynowanie i monitorowanie dziatan
zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy Gryfino,
z wytaczeniem Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie.

6. Kontrolerzy Wewnetrzni odpowiedzialni s3 za prowadzenie kontroli wewnetrznych
w Urzedzie, innych jednostkach organizacyjnych gminy, spotkach prawa handlowego, w ktorych
gmina ma wiecej niz 50% udziatow, innych podmiotach, ktorych dziatalnosc¢ finansowana jest ze
Srodkow gminnych, w tym w formie udzielonej dotacji, w zakresie i na zasadach wynikajacych z
odrebnych przepisow, umow, aktow wewnetrznych lub udzielonych upowaznien.

7. Kontroler Wewnetrzny wyznaczony przez Burmistrza odpowiedzialny jest za obstuge
zgtoszen naruszen prawa w ramach odrebnej procedury dotyczacej sygnalistow.

8. 10D odpowiedzialny jest w szczegolnoSci za koordynowanie procesu zarzadzania
ryzykiem w zakresie czynnosci przetwarzania danych.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni s3 w szczegolnosci za:

1) okreslanie w sposob spojny z misja, wizja i celami strategicznymi zadan podlegtej komorki
organizacyjnej oraz ich realizacje;

2)  okreslanie czynnosci przetwarzania danych;

3) dokonywanie identyfikacji, analizy, oceny ryzyka i postepowanie z ryzykiem;

) zapewnienie, by podlegli pracownicy byli Swiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem

w danej komorce organizacyjnej;

5) zapewnienie podlegtym pracownikom mozliwosci formalnego zgtaszania zmian w zakresie
zidentyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych problemow;

6) wdrazanie mechanizmow kontrolnych, jak rowniez ich biezace monitorowanie pod katem
ich adekwatnosci;

7)  proponowanie dziatan korygujacych i doskonalacych.

10. Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg w szczegolnosci za:

1)  niezwtoczne informowanie bezpoSredniego przetozonego o wystapieniu ryzyka lub
mozliwosci jego zaistnienia;
2) realizacje mechanizmow kontroli.

11. Audytor Wewnetrzny przeprowadza niezalezng i obiektywna ocene procesu zarzadzania

ryzykiem zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 16. W oparciu o misje, wizje, cele strategiczne i zadania wynikajace w szczegolnosci
z przepisow prawa i dokumentow strategicznych proces zarzadzania ryzykiem polega na:
1)  identyfikacji, analizie, ocenie i wtasciwym postepowaniu z ryzykiem;



2) informowaniu Burmistrza o ryzykach, w zakresie pkt 1;
3)  ograniczeniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania korygujace i doskonalace.

§ 17. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych w terminie do dnia 30 listopada danego roku
sporzadzaja i przekazuja Koordynatorowi Wydziatowe rejestry ryzyk, wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku zmiany zadan, w wyniku uchwalenia budzetu, kierownicy komorek
organizacyjnych, w terminie 30 dni od daty uchwalenia budzetu gminy dokonuja zmian
w Wydziatowych rejestrach ryzyk, o ktorych mowa w ust. 1 oraz przekazuja je Koordynatorowi.

3. 10D w terminie, o ktorym mowa w ust. 2 przekazuje Burmistrzowi lub osobie przez niego
wskazanej Rejestr ryzyk w zakresie czynnosci przetwarzania danych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych i 10D na biezaco i w sposob ciagty zarzadzaja
ryzykiem.

5. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 i 3, s3 na biezaco aktualizowane i przekazywane
osobom wskazanym w ust. 1-3.

6. Koordynator prowadzi zbior Wydziatowych rejestrow ryzyk, zwany Centralnym rejestrem
ryzyk Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie.

7. Koordynator na biezaco przekazuje w wersji papierowej lub elektronicznej Centralny
rejestr ryzyk, o ktorym mowa w ust. 6, Burmistrzowi badz osobie przez niego wskazane;j.

§ 18. 1. Wszyscy pracownicy obowigzani s3 do niezwtocznego zgtaszania swojemu
bezposredniemu przetozonemu wystapienia zidentyfikowanych, istotnych czynnikow ryzyka oraz
zidentyfikowanych nowych ryzyk.

2. Czynniki ryzyka ujawnione przez pracownikow lub rozpoznane w procesie identyfikacji
lub monitorowania realizacji zadan podlegaja analizie przez kierownika komorki organizacyjnej
pod katem istotnosci dla realizacji celow i zadan.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych do dnia 31 stycznia roku nastepnego sporzadzaja
i przekazuja Koordynatorowi informacje na temat realizacji celow / zadan w oparciu o przyjete
mierniki oraz informacje na temat zarzadzania ryzykiem, w ramach zarzadzanej komorki
organizacyjnej za rok poprzedni. Informacje stanowia dane wejSciowe do przegladu zarzadzania.

4. 10D do dnia 31 stycznia roku nastepnego sporzadza i przekazuje Koordynatorowi
informacje na temat zarzadzania ryzykiem w zakresie czynnoSci przetwarzania danych za rok
poprzedni. Informacje stanowig dane wejsciowe do przegladu zarzadzania.

§ 19. 1. Dla kazdego projektu moze byC prowadzona odrebna dokumentacja procesow
identyfikacji, analizy i oceny ryzyk.
2. Odpowiedzialni za przebieg procesu i sposob postepowania z ryzykami ujawnionym
w trakcie realizacji projektu sa wtasciciele ryzyk.

§ 20. 1. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko wysokie - ryzyko o wysokim wptywie i wysokim lub srednim prawdopodobienstwie,
jak rowniez ryzyko o Srednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie. Przyjmuje wartosc¢
6 lub9;

2)  ryzyko Srednie - ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie, jak rowniez
o Srednim wptywie oraz Srednim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim wptywie
i wysokim prawdopodobienstwie. Przyjmuje wartosc 3 lub 4;

3)  ryzyko niskie - ryzyko o niskim wptywie oraz Srednim lub niskim prawdopodobienstwie,
jak rowniez ryzyko o Srednim wptywie i niskim prawdopodobienstwie. Jest ryzykiem
akceptowalnym. Przyjmuje wartosc 1 lub 2.

2. Ustala sie nastepujace poziomy wptywu (oddziatywania, skutku) ryzyka:

1)  wysokie (wartos¢ 3) - powoduje uszczerbek majacy bardzo duzy wptyw lub uniemozliwia
realizacje zadan i osigganie celow. Potrzebne jest natychmiastowe dziatanie, poprzez
wprowadzenie silnych mechanizmoéw kontrolnych, o ile s3 one mozliwe do zastosowania.
Podlega ciggtemu monitorowaniu. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe lub
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powaznie wptynie na reputacje Urzedu. Mozna tolerowac wysoki poziom ryzyka, gdy koszty

zapobiegania sa zbyt wysokie lub nie ma mozliwosci zapobiec przyczynom ryzyka. Nalezy

na biezaco sprawdzac poziom ryzyka. To takze wysoka szansa powodujaca petna realizacje
zadania lub realizacje zadania w wiekszym stopniu lub zakresie;

2)  Srednie (wartosc 2) - ma potencjalny wptyw na kluczowa dziatalnos¢ Urzedu, Sredni wptyw
na realizacje zadan i osigganie celow. Powoduje znaczna strate finansowa, ma negatywny
wptyw na efektywnoS¢ dziatania oraz jakoSC Swiadczonych ustug i reputacje.
Przeciwdziatanie kierownika komorki organizacyjnej w takiej sytuacji jest wskazane. Nalezy
monitorowac i rozwazyC potrzebe dziatah doskonalacych, tj. wprowadzenie dodatkowych
mechanizmow kontroli majac na uwadze koszty wprowadzenia kontroli. Mozna tolerowac
Sredni poziom ryzyka, gdy koszty zapobiegania sa zbyt wysokie lub nie ma mozliwosci
zapobiec przyczynom ryzyka. Nalezy na biezaco sprawdzac poziom ryzyka. To takze
znaczaca szansa powodujaca realizacje zadania w wigkszym stopniu lub zakresie;

3) niskie (wartosc 1) - ma mata istotnos¢, a takze maty wptyw na realizacje zadan i osigganie
celow. Jest to ryzyko akceptowalne. Powoduje nieznaczng strate finansowa, zaktocenie
lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa w sposob istotny na reputacje Urzedu.
Jego skutki mozna tatwo usunac. Nalezy je monitorowac i w miare potrzeby sprawdzac, czy
jest prawidtowo kontrolowane, nie ma ono bowiem wptywu na kluczowa dziatalnosc
Urzedu. To mata szansa na poprawe stopnia realizacji zadania.

3. Ustala sie nastepujace poziomy prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

1) wysoki (wartosc 3) - istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete tym
ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku;

2)  Sredni (wartos¢ 2) - istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete tym
ryzykiem zdarzy sie kilkukrotnie w ciggu roku;

3) niskie (wartos¢ 1) - istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete tym
ryzykiem zdarzy sie raz w ciagu roku lub nie zdarzy sie wcale.

4, Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotnosci i wptywu na osigganie celow
i zadan Urzedu. IstotnosSc ryzyka jest iloczynem wartoSci prawdopodobienstwa jego wystapienia
i wartosci oszacowanych potencjalnych jego skutkow.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych, ktorzy zidentyfikowali dane ryzyka oraz wtasciciele
ryzyk wskazuja dziatania, ktore nalezy podjac w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego.

6. Osoby kierujace poszczegolnymi pionami organizacyjnymi sprawuja nadzor nad
prawidtowoscia i kompletnoscia identyfikacji ryzyk oraz adekwatnosScia proponowanych dziatan
w podlegtych im obszarach, w szczegolnosci weryfikujg zasadnosc i skutecznoS¢ proponowanych
Srodkow zaradczych, zapewniaja ich spdjnoS¢ z celami i zadaniami pionu oraz przekazuja
Burmistrzowi skoordynowane stanowisko w tym zakresie. Burmistrz zatwierdza lub modyfikuje
propozycje dziatan lub podejmuje inne decyzje, o ktorych mowa w § 22.

7. Zidentyfikowane i ocenione przez kierownikow komorek organizacyjnych ryzyka
podlegaja wpisaniu do Wydziatowych rejestrow ryzyk, monitorowanych na biezaco przez
kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 21. 1. Ocene ryzyka przeprowadza sie biorac pod uwage prawdopodobienstwo

wystapienia ryzyka, wptywu ryzyka i istniejgce mechanizmy kontrolne.

2. Wptyw ryzyka to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje (np. straty finansowe,
opoOznienia w realizacji zadan, inne niekorzystne zdarzenia, jak rowniez mozliwosci).

3. Istniejace mechanizmy kontrolne to w szczegolnosSci dziatania podejmowane zgodnie
z przepisami prawa i funkcjonujacymi procedurami, instrukcjami regulaminami, standardami
i wytycznymi, ktorych celem jest w szczegolnosci minimalizacja negatywnych skutkow
wystapienia ryzyka.

§ 22. 1. W przypadku reakcji na zagrozenia mozliwe jest podjecie nastepujacych decyzji:
1) wycofanie sie - zaprzestanie pewnych dziatan ze wzgledu na wysoka istotnos¢ ryzyka;
2) transfer - przeniesienie ryzyka na inny podmiot (np. poprzez dodatkowe ubezpieczenie);
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3) przeciwdziatanie - podjecie dziatan korygujacych lub doskonalacych, ktore pozwola na
ograniczenie ryzyka do poziomu akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizmow
kontrolnych majacych na celu redukcje lub eliminacje ryzyka;

4) redukowanie - zminimalizowanie strat do poziomu akceptowalnego, podjecie pewnych
dziatan, majacych na celu minimalizacje zaistnienia pewnych zdarzen;

5) tolerowanie ryzyka - akceptacja ryzyka, czyli niepodejmowanie dziatan doskonalacych ze
wzgledu na niewielka istotnosc ryzyka lub kiedy koszty dziatah przewyzszaja potencjalne
korzysci.

2. W przypadku reakcji na pojawiajaca sie szanse mozliwe jest podjecie nastepujacych
decyzji:

1) wykorzystanie - podjecie dziatan wiazacych sie z realizacja zadan;

2) wzmocnienie - dziatanie proaktywne majace na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
i sity wptywu zdarzenia;

3) odrzucenie - nie podejmowanie pewnych dziatan ze wzgledu na wysoka istotnosc ryzyka.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1i 2 mozliwe jest zastosowanie wspotdziatania,
czyli dziatania, w ramach ktorego komorki organizacyjne realizujace zadanie dzielg sie zyskami
lub pokrywaja wspolnie straty.

4. W celu okreslenia metody oraz sposobu reakcji na wystepujace ryzyko (zagrozenie,
szanseg) nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) skutecznosc istniejgcych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku,
a poprzez to utatwiaja lub utrudniaja realizacje podstawowych celow i zadan;

3) adekwatnoS¢ metody oraz sposobu w stosunku do istotnosci ryzyka.

§ 23. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym, realizowanym na kazdym
szczeblu zarzadzania, co ma zapewni¢ podejmowanie adekwatnych decyzji w odpowiednim
czasie.

Rozdziat 4

Mechanizmy kontroli

§ 24. W celu zapewnienia ciggtoSci dziatalnoSci stosowane s3 mechanizmy stuzace
utrzymaniu ciggtosci pracy.

§ 25. 1. W Urzedzie wdrozone sg mechanizmy gwarantujace w szczegolnoSci ochrone
zasobow ludzkich, majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych
i przechowywanych danych oraz dokumentow.

2. Podstawowe mechanizmy, o ktorych mowa w ust. 1, obejmuja w szczegolnosci:
szkolenia pracownikow;
przypisanie pracownikom odpowiedzialnosci za powierzone mienie;
przestrzeganie polityki bezpieczenstwa informacji;
oznakowanie, identyfikacje, wycene i inwentaryzacje zasobow;
rejestrowanie pism w wewnetrznym systemie obiegu dokumentow;
parafowanie dokumentow przez osoby sporzadzajace, przetozonych, zwierzchnikow;
prowadzenie audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej;
nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu i jego pomieszczen ze szczegolnym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni i archiwum zaktadowego;
9) zainstalowanie w pomieszczeniach o szczegdolnym znaczeniu drzwi antywtamaniowych
i alarmow;
10) zainstalowanie detektorow ognia i dymu.

LI2ZELEEZD
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Rozdziat 5
Informacja i komunikacja

§ 26. 1. Pracownikom Urzedu zapewnia sie dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow stuzbowych.

2. System komunikacji umozliwia przeptyw informacji na zewnatrz, jak i wewnatrz Urzedu,
zarowno w kierunku pionowym (przetozony - podwtadny), jak i poziomym (pracownik -
pracownik).

3. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna zostata opisana w szczegolnosci w Ksiedze
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, stanowiacej zatacznik do zarzadzenia Burmistrza Miasta
i Gminy Gryfino w sprawie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie Miasta
i Gminy w Gryfinie.

4, Celem komunikacji w procesie zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie skutecznego
i terminowego przeptywu informacji pomiedzy uczestnikami procesu zarzadzania ryzykiem, jak
rowniez cztonkami wspolnoty samorzadowej, a takze zapewnienie przejrzystosci i kompletnosci
informacji na temat ryzyk i szans dla realizacji celow i zadan.

Rozdziat 6
Monitorowanie i ocena

§ 27. 1. System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.
2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezagce rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow.

§ 28. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
samooceneg;
nadzor;
audyt wewnetrzny;
kontrole wewnetrzne i zewnetrzne;
zarzadzanie ryzykiem.

Ul > W N =
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§ 29. 1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w wyniku ktorego pracownicy dokonuja
oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej.

2. Ankiete samooceny kontroli zarzadczej opracowuje Koordynator, a zatwierdza j3
Burmistrz.

3. Wyniki samooceny kontroli zarzadczej sa dokumentem wejSciowym do przegladu
zarzadzania.

§ 30. 1. W Urzedzie prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich
terminowej, oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
2. Nadzor prowadzony jest m.in. przez:
1) Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem kompetencji
i zadan;
2) kierownikow komorek organizacyjnych.
3. Nadzor realizowany jest w szczegolnosci poprzez:
rejestracje czasu pracy;
monitorowanie dziatan podejmowanych przez pracownikow;
weryfikacje dokumentow przedktadanych przez pracownikow;
okresowa ocene pracownikow;
przeprowadzanie kontroli i audytow wewnetrznych;
organizowanie spotkan, dyskusji, narad i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
problemow, wydawanie - w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu - wigzacych
polecen majacych na celu ich usuniecie;
7) reagowanie na skargi, wnioski i petycje.

-_—
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§ 31. 1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoScig niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze.

2. Szczegotowe procedury prowadzenia audytu wewnetrznego reguluja przepisy odrebne.

§ 32. Kontrole zewnetrzne przeprowadzaja organy kontroli zewnetrznej wedtug
odrebnych przepisow.

§ 33. Zarzadzanie ryzykiem okresla niniejszy Regulamin, a organizacje procesu kontroli
wewnetrznej okresla Regulamin kontroli wewnetrznej.

§ 34. Zrodtem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o adekwatnym, skutecznym
i efektywnym stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie sa w szczegolnosci:
Centralny rejestr ryzyk;
Rejestr ryzyk w zakresie przetwarzania danych;
informacja dotyczaca samooceny kontroli zarzadczej;
sprawozdania z audytu wewnetrznego i protokoty kontroli wewnetrznej;
raport z przegladu zarzadzania;
wyniki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrzne;j.

SLELEED
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Wytyczne do funkcjonowania kontroli zarzadczej
w innych jednostkach organizacyjnych gminy Gryfino

§ 35. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:
1) wdrozenie i prawidtowy przebieg procesu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem;
2) sprawowanie nadzoru nad efektywnoscia i skutecznoscia systemu zarzadzania ryzykiem;
) realizowanie misji, wizji, celow strategicznych i zadan jednostki organizacyjnej w oparciu
o mierniki umozliwiajace rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia ich realizacji;
4) koordynowanie i nadzorowanie identyfikacji, analizy, oceny i postepowania z ryzykiem;
5) wdrazanie mechanizmoéw kontrolnych, jak rowniez ich biezace monitorowanie pod katem
ich adekwatnosci;
6) przedktadanie Burmistrzowi:
a) rejestru ryzyk, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu oraz jego
aktualizacji,
b) informacji z realizacji celow i zadan,
c) informacji na temat ryzyk srednich i wysokich.

§ 36. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniaja adekwatnos¢, skutecznosc
i efektywnosc kontroli zarzadczej poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych,
dostosowywania struktury organizacyjnej do powierzonych lub przyjetych do realizacji celow
i zadan, a takze systemu zarzadzania ryzykiem.
2. W procedurach, o ktorych mowa w ust. 1, uwzglednia sie w szczegdlnosci zadania
jednostki organizacyjnej, posiadane zasoby oraz warunki, w ktorych funkcjonuje jednostka
organizacyjna.

§ 37. 1. W ramach zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadczej zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych do:

1) opracowania procedur kontroli zarzadczej;

2) sporzadzania rejestru ryzyk;

3) zarzadzania ryzykiem, w szczegolnosci dokonywania, co najmniej dla okresow adekwatnych
dla sporzadzanych planow dziatania jednostki organizacyjnej: identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do przyjetych do realizacji zadan jednostki organizacyjnej, analizy i oceny
ryzyka;
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4) sktadania okresowego sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce
organizacyjnej obejmujacego w szczegolnosci:
a) informacje z realizacji planu dziatania na dany rok (informacja na temat realizacji celow
|/ zadan) w oparciu o przyjete mierniki,
b) informacje na temat zarzadzania ryzykiem,
c) informacje o wynikach audytu wewnetrznego oraz kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja Burmistrzowi w nastepujacych
terminach:
1) rejestr ryzyk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 - w terminie 30 dni od dnia uchwalenia budzetu;
2) aktualizacje rejestru ryzyk, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 - na biezaco;
3) sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4 - do 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni.
3. W wybranych jednostkach organizacyjnych, moze zostaC przeprowadzona kontrola
wewnetrzna, w celu potwierdzenia danych zawartych w przekazanych dokumentach, zgodnie
z Regulaminem kontroli wewnetrzne;j.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej w innych
jednostkach organizacyjnych gminy

Gryfino
Tabela poziomow prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
Poziom (wartosc) 1 2 3
Opis Niskie Srednie Wysokie
I;:l'gﬁzizr?iseag;'otgerpzovlv(?ednx'zt:jﬁfjdz;c’ Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze | Istnieja uzasadnione powody, by sadzic,
Przestanki Jete ryzy ySig zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie

raz w ciggu roku lub nie zdarzy sie

w ciagu roku kilkukrotnie w ciagu roku

wielokrotnie w ciagu roku
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej w innych
jednostkach organizacyjnych gminy

Gryfino
Tabela punktowa wptywu (oddziatywania, skutku) ryzyka
o © Przyktadowe kryteria
NEEwl opis n ~ T - n .
o g ) P Finansowe Stan prawny B.ez‘p!eczenstwo Organizacyjne ) Obstuga‘ Bez.pleczens}wo Gospo.dal:owanle Rgputaqa,
i higiena pracy interesantow informacji mieniem wizerunek
Uzasadnione Utrata informacji
Strata / . . .
. skargi skutkujace | niejawnych, state
Potencjalna . .. L .. . Znaczne
Powazne Utrata zycia, Brak realizacji wyciagnieciem uszkodzenie . . Utrata dobrego
. strata finansowa . . P ’ . . zniszczenie .
3 Wysokie . p konsekwencje powazne celow i zadan powaznych serwerow .. wizerunku
jest rowna lub . " . ) mienia, utrata
prawne obrazenia Urzedu konsekwencji i dyskow . . . Urzedu
przekracza kwote mienia, kradziez
wobec twardych, brak
170 000 zt . . .
pracownika zabezpieczen
Strata /
Potencjalna .
. Uzasadnione . "
strata finansowa .. . . Utrata informacji,
. . Zagrozenie skargi skutkujace .
jest wyzsza od . : . Znaczne S naruszenie .. .
. Umiarkowane bezpieczenstwa P wyciggnieciem L. CzeSciowe Duzy wptyw na
< . kwoty naruszenia . L zaktocenia . poufnosci ; . -
2 Srednie . konsekwencje pracownikow, . .. umiarkowanych . .. zniszczenie dobry wizerunek
dyscypliny Lo w dziatalnosci .. informacji, .
. P prawne niewielkie konsekwencji . mienia Urzedu
finansow . Urzedu awaria systemu
. obrazenia wobec .
publicznych do . informatycznego
oL pracownika
kwoty nizszej niz
170 000 zt
Strata /
Potencjalna
el P Brak lub
strata finansowa Krotkotrwate PO T
. . Brak wptywu na .. Opoznienia L niewielki wptyw
. nie przekracza Brak skutkow . P zaktocenia o Niewielkie
1 Niski . bezpieczenstwo . .. Brak skarg w aktualizacji . R na dobry
kwoty naruszenia prawnych . w dziatalnosci . zniszczenia mienia .
. pracownikow oprogramowania wizerunek
dyscypliny Urzedu
. P Urzedu
finansow

publicznych
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Oddziatywanie -
wptyw

Wysokie

Srednie

Niskie

Niskie

Matryca oceny ryzyka

Zatacznik nr 3

do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej w innych
jednostkach organizacyjnych gminy
Gryfino

Srednie

Wysokie

Prawdopodobieinstwo
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej w innych
jednostkach organizacyjnych gminy

Gryfino
(nazwa komarki / jednostki organizacyjnej)
Rejestr ryzyk
Plan dziatania Rejestr ryzyk
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