Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 120. 7 .2018
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 15 stycznia 2018 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Rozdziat 1
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 1. 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 Urzedem, dostarcza informacji niezbednych do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzaniem, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania i nieprawidtowosci,
ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

2. Kontrola zarzadcza funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadczej
i uwzglednia specyfike dziatalnoSci prowadzonej przez Urzad.

3. Celem kontroli zarzadczej w odniesieniu do Urzedu jest zapewnienie w szczegolnosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnoSsci dziatania;
wiarygodnosci sprawozdan;
ochrony zasobow;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
zarzadzania ryzykiem.
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§ 2. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkow Burmistrza.

2. Za kontrole zarzadcza odpowiedzialni sg ponadto wszyscy pracownicy Urzedu
w zakresie swoich kompetencji w szczegolnosci zgodnie z Regulaminem organizacyjnym .

3. Zakres podmiotowy i przedmiotowy odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 2
wynika z zakresu zadan zdefiniowanych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta
i Gminy w Gryfinie.

§ 3. 1. 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;
2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sa 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) wwysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

3) ocena prawidtowosci realizowanych zadan.

§ 4. 1. Elementami systemu kontroli zarzadczej s w szczegolnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej w Gryfinie;

2) wewnetrzne mechanizmy kontrolne wbudowane w cykl dziatalnoSci Urzedu w postaci
zarzadzen, procedur, instrukcji, regulaminow oraz innych aktow, ktore stuza zapewnieniu
realizacji celow i zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;

3) zakresy czynnosci pracownikow Urzedu oraz polecenia stuzbowe;

4) misja, cele strategiczne i operacyjne oraz zadania wspomagajace osiagniecie celow, a takze
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mierniki okresSlajace stopien ich realizacji;
5) zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dziatan
zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka).
2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje w szczegolnosci:
samokontrole,
kontrole funkcjonalna,
kontrole wewnetrzng - instytucjonalna,
zarzadzanie ryzykiem,
System Zarzadzania Jakoscia.
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§ 5. 1. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych
w toku codziennego wykonywania zadan przez wszystkich pracownikow Urzedu.
2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik Urzedu dokonujacy samokontroli
jest zobowigzany:
1) podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci;
2) niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach;
3) podjac dziatania wskazane w procedurach wtasciwych dla zakresu podejmowanych dziatan.
3. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwtocznie podjac decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 6. 1. Kontrole funkcjonalna wykonuja:
1) Burmistrz i Sekretarz w stosunku do wszystkich komorek organizacyjnych w zakresie
funkcjonowania Urzedu;
2) Skarbnik w zakresie gospodarki finansowej Gminy;
3) Gtowny Ksiegowy i kierownicy komorek 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;
4) pracownicy Urzedu, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreSlone w zakresach czynnoSci, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali
upowaznieni na podstawie odrebnych przepisow.

§ 7. 1. Kontrola wewnetrzna - instytucjonalna przeprowadzana jest przez Kontrolera
Wewnetrznego.

2. Kontrola instytucjonalna to kontrola ex - post (nastepcza) o charakterze inspekcyjnym,
ktorej celem jest ustalenie stanu faktycznego i porownanie go ze stanem wymaganym -
wyznaczonym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i procedurach,
oraz sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac jednostki kontrolowane;.

3. Organizacje procesu kontroli instytucjonalnej reguluje Regulamin przeprowadzania
kontroli wewnetrznej stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. 1. Ogolne wytyczne dotyczace zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie definiuja standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

2. Standardy obejmuja pieC grup odpowiadajacych poszczegolnym obszarom kontroli
zarzadczej, a mianowicie:
1) Srodowisko wewnetrzne;

2) celeizarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;



monitorowanie i ocena.
Rozdziat 2

Srodowisko wewnetrzne

§ 9. 1. Przestrzeganie wartosci etycznych:
wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych im zadan do
przestrzegania wartosci etycznych okreslonych w Kodeksie etycznym pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Gryfinie stanowigcym zatacznik do Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie;
osoby zarzadzajace Urzedem zobowiazane s3 wspierac i promowac przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe:
prawa i obowiazki pracownikow Urzedu okreSlone zostaty w szczegolnosci w Regulaminie
pracy Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;
pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Urzedzie,
w tym na stanowiskach kierowniczych, zobowiazani sa odbyc przygotowanie teoretyczne
i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej. Sposob przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego szczegotowo okreSla Regulamin
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie;
pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowisku urzedniczym podlegaja okresowej ocenie
przez ich bezpoSrednich przetozonych w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych. Zasady przeprowadzania okresowej oceny okreSla Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Gryfinie;
wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do systematycznego pogtebiania wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym
stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie w ramach studiow
podyplomowych. Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych okresSlone zostaty
w Regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

3. Struktura organizacyjna:
wewnetrzny ustroj Gminy okresla Statut Gminy Gryfino;
organizacje, wewnetrzng strukture, zasady funkcjonowania oraz tryb pracy Urzedu, zakres
dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz zasady podlegtosci pracownikow
Urzedu okresla Statut Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie, Regulamin organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy w Gryfinie;
zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika Urzedu okreSlony
zostat w indywidualnych zakresach czynnosci.

4. Delegowanie uprawnien:
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, 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 i pracodawcy okreslone zostaty w Regulaminie pracy Urzedu
Miasta i Gminy w Gryfinie;
zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika Urzedu okreslony
zostat w indywidualnych zakresach czynnosci;
zakres delegowanych uprawnien oraz odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu wynika
z petnomocnictw i upowaznien wydanych przez Burmistrza.
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Rozdziat 3
Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 10. Uzyte w niniejszym rozdziale definicje maja nastepujace znaczenie:

1) ryzyko - mozliwoSC zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wptyw na realizacje
zatozonych celéw i zadan;

2) istotnosc ryzyka - kombinacja prawdopodobienstwa i oddziatywania (skutku), przy
uwzglednieniu postrzeganego znaczenia. Ryzyko odnosi sie zawsze do zdarzen przysztych,
a oszacowanie jego rozmiarow jest projekcja w przysztosc;

3) czynniki ryzyka - okolicznosci, sytuacje, zdarzenia, dziatania, stan prawny i faktyczny, ktore
moga, ale nie musza, wywotac ryzyko wystapienia nieprawidtowosci;

4) ewaluacja ryzyka - dziatanie majace na celu porownanie szacunkowej wielkosci ryzyka
z przyjetym poziomem ryzyka akceptowalnego. Ewaluacja ryzyka stanowi podstawe do
podjecia decyzji co do tego, na ile dane ryzyko jest istotne, a takze czy nalezy je przyjac
i jakie dziatania nalezy podjac wzgledem niego;

5) analiza ryzyka - proces ztozony z identyfikacji ryzyka, opisu ryzyka i jego pomiaru
w odniesieniu do jego oddziatywania, jesli ryzyko wystapi oraz prawdopodobienstwa
wystapienia tego ryzyka;

6) ocenaryzyka - proces ztozony z identyfikacji, analizy ryzyka i ewaluacji ryzyka;

7) prawdopodobienstwo zaistnienia ryzyka - oszacowanie ryzyka w oparciu o przeszte
zdarzenia przy zatozeniu, ze w przysztosSci nie zaistnieja w danym obszarze znaczne zmiany.
To mozliwoS¢ zmaterializowania sie zagrozenia lub szansy, z uwzglednieniem
czestotliwosci, z jaka dane zjawisko moze zachodzic — nalezy mie¢ na uwadze zdarzenia,
ktore wystepuja rzadko lub nigdy nie wydarzyty sieg, jak i zdarzen, ktore wystepuja czesto;

8) wtasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, a takze jego
monitoring, majaca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru,
ktorym zarzadza;

9) skutek ryzyka - oddziatywanie zdarzenia badZz dziatania na realizacje celow i zadan
Urzedu, efekt zmaterializowania sie ryzyka w sytuacji, jeSli nie zadziataja obecne
mechanizmy kontrolne i inne dziatania podejmowane w celu zarzadzania tym ryzykiem;

10) ryzyko akceptowalne - taki poziom istotnosci ryzyka, ktory mozna zaakceptowac bez
zadnych dodatkowych dziatan zaradczych badz zmian w funkcjonowaniu Urzedu;

11) apetyt na ryzyko - poziom akceptacji ryzyka (jego wielkosci i rodzaju), czyli indywidualne
nastawienie Burmistrza do podejmowania ryzyka, ktore z kolei wyznacza poziom ryzyka,
jaki uwazany jest za mozliwy do zaakceptowania. Apetyt na ryzyko warunkuje tolerancja
ryzyka, czyli dopuszczalny poziom ryzyka;

12) matryca (mapa) ryzyka - dokument odzwierciedlajacy ocene  skutkow
i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka. To graficzny obraz ryzyka w Urzedzie.

§ 11. 1. Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem ma zapewnic:
wsparcie realizacji celow i zadan Urzedu;
potozenie wigkszego nacisku na sprawy istotne;
skrocenie czasu reakcji na sprawy kryzysowe;
szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia;
ograniczenie ilosci negatywnych zdarzen;
skoncentrowanie dziatan na poprawne wykonywanie zadan;
zwiekszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian;
racjonalne wykorzystanie zasobow Urzedu;
Swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji;
) ciagte zwigekszanie zaufania spoteczenstwa do dziatalnosci Urzedu.
2. Celem zarzadzania ryzykiem jest miedzy innymi:



usprawnienie efektywnoSci zarzadzania, gtownie poprzez utworzenie i doskonalenie
adekwatnych, skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych;

efektywniejsze wykorzystanie zasobow finansowych, rzeczowych, ludzkich itp. oraz
zapobieganie stratom tych zasobow;

poprawa jakosci Swiadczonych ustug,

podnoszenie jakosci obstugi interesantow;

ciggte dostosowywanie dziatalnosci Urzedu do wymogow prawnych;

zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byty adekwatne i odpowiednie do potencjalnego
ryzyka;

zidentyfikowanie obszarow szczegolnie narazonych na wystepowanie zagrozen
korupcyjnych;

ochrona wizerunku Urzedu;

eliminacja nieetycznych zachowan;

nadzorowanie strategicznej i operacyjnej skutecznosci podjetych dziatan.

§ 12. 1. Etapy procesu zarzadzania ryzykiem:
okreslenie misji, celow i zadan,
identyfikacja ryzyka;
analiza ryzyka;
ocena ryzyka;
postepowanie z ryzykiem;
monitoring i nadzor ryzyka;
informacja i komunikacja.

§ 13. 1. Burmistrz odpowiedzialny jest w szczeg6lnosci za:
wdrozenie i prawidtowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem,
sprawowanie nadzoru nad efektywnoscia i skutecznoscia systemu zarzadzania ryzykiem,
wprowadzanie niezbednych zmian w systemie zarzadzania ryzykiem,
okresSlenie misji Urzedu w oparciu o ustawowe zadania, bazujac na kierunkach rozwoju
Gminy Gryfino, potrzebach lokalnej wspolnoty samorzadowej oraz uwzgledniajac analize
szans i zagrozen z tym zwigzanych,
okresSlenie celow strategicznych stuzacych do realizacji misji i celow operacyjnych
wspomagajacych osiaganie celow strategicznych,
wprowadzenie listy zadan dla Urzedu,
okreslenie apetytu na ryzyko.
2. Petnomocnik odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:
sprawowanie nadzoru nad procesem zarzadzania ryzykiem,
inicjowanie dziatan niezbednych do prawidtowej organizacji systemu zarzadzania ryzykiem
i prawidtowego funkcjonowania procesu zarzadzania ryzykiem,
monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem,
formutowanie zalecen majacych na celu usprawnienie systemu zarzadzania ryzykiem.
3. Administrator odpowiedzialny jest w szczegblnosci za:
koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem,
dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem.
4. Kierownicy komorek odpowiedzialni s3 w szczegolnosci za:
okreslanie w sposob spojny z misjg, celami strategicznymi i operacyjnymi Urzedu zadan
podlegtej komorki organizacyjnej oraz ich realizacja;
dokonywanie identyfikacji, analizy, oceny i postepowania z ryzykiem w oparciu o zataczniki
nr1, 2, 3 do niniejszego Regulaminu;
zapewnienie, by podlegli pracownicy byli Swiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem
w danej komorce organizacyjnej;
zapewnienie podlegtym pracownikom mozliwosci formalnego zgtaszania zmian w zakresie
identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych problemow;



5)  wdrazanie mechanizméw kontrolnych, jak rowniez ich biezagce monitorowanie pod katem
ich nadmiernosci i adekwatnosci.

5. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni s3 za:
1)  niezwtoczne informowanie bezposredniego przetozonego i Petnomocnika o wystapieniu
ryzyka;
2) realizacje mechanizmow kontroli.
6. Audytor Wewnetrzny przeprowadza niezalezna i obiektywna ocene procesu zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie, realizujac zadania zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 14. 1. Dla potrzeb identyfikacji ryzyka, przyjmuje sie kategorie ryzyka, tzw. kluczowe
obszary ryzyka, ktore stanowig katalog otwarty. Przyktadowy katalog zostat okreslony
w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 15. 1. Proces zarzadzania ryzykiem polega na:

1) okresleniu misji, celow i zadan dla Urzedu;

2) identyfikacji, analizie, ocenie i postepowaniu z ryzykiem;

3)  raportowaniu ryzyk;

4)  ograniczeniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania zaradcze i naprawcze.

§ 16. 1. Kierownicy komorek w terminie do dnia 31 pazdziernika danego roku sporzadzaja
liste zadan na rok nastepny dla obszaru, ktorym zarzadzaja. Wzor listy zadan stanowi zatacznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku zmiany zadan zwiazanej z uchwaleniem budzetu kierownicy komorek
w terminie 30 dni od daty uchwalenia budzetu gminy dokonuja zmian listy zadan, o ktorej mowa
w ust. 1.

3. Administrator na podstawie list zadan przekazanych przez kierownikow komorek
analizuje i przygotowuje zbiorcza liste zadan Urzedu.

4, Lista zadan, o ktorej mowa w ust. 3 po akceptacji Petnomocnika wprowadzana jest
w formie zarzadzania Burmistrza.

5. Kierownicy komorek do dnia 31 stycznia roku nastgpnego sporzadzaja informacje
z realizacji celow i zadan, w ramach zarzadzanej komorki za rok poprzedni zgodnie
z zatacznikiem nr 5 do niniejszego Regulaminu.

6. Administrator na podstawie informacji, o ktorej mowa w ust. 5 sporzadza raport
z realizacji celow i zadan, ktory jest dokumentem wejsciowym do przegladu zarzadzania.

§ 17. 1. Kierownicy komorek w terminie do dnia 31 pazdziernika danego roku
przeprowadzaja proces identyfikacji, analizy, oceny i postepowania z ryzykiem do zadan,
o ktorych mowa w § 16 i sporzadzaja arkusz identyfikacji, analizy, oceny i postgpowania
z ryzykiem zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku zmiany zadan zwigzanej z uchwaleniem budzetu gminy kierownicy komorek
w terminie 30 dni od daty uchwalenia budzetu dokonuja zmian w arkuszu identyfikacji, analizy,
oceny i postepowania z ryzykiem, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do niezwtocznego zgtaszania swojemu
bezpoSredniemu przetozonemu, jak rowniez Petnomocnikowi lub Administratorowi,
zdefiniowanych, istotnych czynnikow ryzyka oraz pojawiajacych sie nowych ryzyk. Wzor
zgtoszenia zidentyfikowanych ryzyk stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

4. Czynniki ryzyka ujawnione przez pracownikow lub rozpoznane w procesie identyfikacji
lub monitorowania realizacji zadan podlegaja analizie pod katem istotnosci dla realizacji celow
i zadan Urzedu.

5. Weryfikacja i aktualizacja arkusza, o ktorym mowa w ust. 1 dokonywana jest przez
kierownikow komorek na biezaco.

6. W kazdej sytuacji zmiany poziomu istotnosci ryzyka, badz wystapienia nowego ryzyka,
jak rowniez obligatoryjnie do dnia 15 kwietnia danego roku (na dzieh 31 marca), do dnia 15 lipca
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danego roku (na dzien 30 czerwca) oraz do dnia 15 pazdziernika danego roku (na dzien
30 wrzesnia) kierownik komorki przedktada Administratorowi aktualizacje arkusza, o ktorym
mowa w ust. 1.

7. Administrator kazdorazowo przygotowuje zbiorcze zestawienie arkuszy identyfikacji,
analizy, oceny i postepowania z ryzykiem, raport z przeprowadzonej weryfikacji oraz rejestr
ryzyk, ktory stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

8. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 7 podlegaja zatwierdzeniu przez Petnomocnika
i Burmistrza.

9. Kierownicy komorek do dnia 31 stycznia roku nastepnego sporzadzaja informacje na
temat ryzyk, w ramach zarzadzanej komorki za rok poprzedni. Dane wejSciowe do informacji na
temat ryzyk okresli Petnomocnik lub Administrator.

10. Administrator na podstawie informacji, o ktorej mowa w ust. 9 sporzadza raport, ktory
jest dokumentem wejsciowym do przegladu zarzadzania

§ 18. 1. Dla kazdego istotnego projektu prowadzona jest dokumentacja procesow
identyfikacji, analizy i oceny ryzyk, jak rowniez rejestr ryzyk.

2. Petnomocnik lub Administrator s3 cztonkami kazdego zespotu projektowego, celem
prowadzenia dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Odpowiedzialni za przebieg procesu i sposob postepowania z ryzykami ujawnionym
w trakcie realizacji projektu sa wtasciciele ryzyk.

§ 19. 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. Oceniane jest
w skali punktowej 6-9;

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. Oceniane jest w skali punktowej 3-4;

3)  ryzyko niskie - ryzyko o niskim wptywie oraz Srednim lub niskim prawdopodobienstwie,
jak rowniez ryzyko o Srednim wptywie i niskim prawdopodobienstwie. Jest ryzykiem
akceptowalnym. Oceniane jest w skali punktowej 1-2.

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

1)  wysokie - 3 - powoduje uszczerbek majacy bardzo duzy wptyw lub uniemozliwia realizacje
zadan i osigganie celow Urzedu. Wymaga niezwtocznej reakcji Burmistrza. Potrzebne jest
natychmiastowe dziatanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizmow kontrolnych.
Ryzyko wysokie podlega ciggtemu monitorowaniu, nie moze byc¢ tolerowane. Kierownik
komorki zobowigzany jest do zaprojektowania mechanizmoéw ograniczajacych poziom
ryzyka wysokiego. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe lub powaznie wptynie na
reputacje Urzedu. To takze wysoka szansa powodujaca petna realizacje zadania lub
realizacje zadania w wiekszym stopniu lub zakresie;

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

3) niskie - 1 - ma matg istotnos¢, a takze maty wptyw na realizacje zadan i osigganie celow
Urzedu. Jest to ryzyko akceptowalne. Powoduje nieznaczng strate finansowa, zaktocenie
lub op6znienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa 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 dziatalnos¢ Urzedu. To mata

szansa na poprawe stopnia realizacji zadania;

3. Ustala sie nastepujace poziomy prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

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

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

3) niskie - 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
podstawowych celow i zadan Urzedu. IstotnosSc ryzyka jest iloczynem punktowych wartosci
prawdopodobienstwa jego wystapienia i wartosci oszacowanych potencjalnych jego skutkow.

5. W przypadku wystapienia ryzyka nieakceptowanego, a wigc wysokiego lub Sredniego,
nalezy podjac dziatania zmniejszajace zidentyfikowane ryzyko do poziomu akceptowalnego.

6. Nalezy okreslic sposob postepowania w przypadku ryzyka stanowigcego szanse.

7. Kierownicy komorek, ktorzy zidentyfikowali dane ryzyka oraz wtasciciele ryzyk wskazuja
dziatania, ktore nalezy podjac w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.
Burmistrz zatwierdza lub modyfikuje propozycje dziatan. Kierownicy komorek podejmuja
dziatania zaradcze takze w odniesieniu do ryzyk wynikajacych z odstepstw od obowigzujacych
zasad i procedur.

8. Zidentyfikowane i ocenione przez kierownikow komorek ryzyka podlegaja wpisaniu do
rejestru ryzyk prowadzonego przez Administratora, monitorowanego na biezaco przez
Petnomocnika, Administratora i kierownikow komorek.

§ 20. 1. Ocene ryzyka przeprowadza sie biorac pod uwage prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka, oddziatywanie i istniejace mechanizmy kontrolne.

2. Oddziatywanie ryzyka to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla Urzedu
(np. straty finansowe, op6znienia w realizacji zadan, inne niekorzystne zdarzenia, jak rowniez
mozliwosci i szanse).

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

§ 21. 1. W przypadku reakcji na zagrozenia mozliwe jest podjecie nastepujacych decyzji:

1) wycofanie si¢ - zaprzestanie pewnych dziatan ze wzgledu na wysoka istotnos¢ ryzyka;

2) transfer - przeniesienie ryzyka na inny podmiot (np. poprzez dodatkowe ubezpieczenie);

3) przeciwdziatanie - podjecie dziatan, 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 zaradczych ze
wzgledu na niewielka istotnoS¢ ryzyka lub kiedy koszty dziatan 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 oddziatywania zdarzenia;

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

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1i 2 mozliwe jest zastosowanie wspotdziatania,
czyli strony realizujace zadanie dzielg sie zyskami lub pokrywajg wspolnie straty.
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4, W celu okreslenia metody oraz sposobu reakcji na wystepujace ryzyko (zagrozenie,
szanse) nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) skutecznosc istniejacych 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.

§ 22. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciagtym. Jest realizowany
na kazdym szczeblu zarzadzania, co pozwala na wtasciwe podejmowanie decyzji w odpowiednim
czasie.

Rozdziat 4
Mechanizmy kontroli

§ 23. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej,
w tym zarzadzania ryzykiem.

2. W Urzedzie obowiazuje w szczegolnoSci Regulamin kontroli zarzadczej, Regulamin
przeprowadzania kontroli wewnetrznej, Ksiega jakosci, procedury.

3. Zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia Burmistrza, a takze procedury, instrukcje,
wytyczne i regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikow, a takze inne dokumenty funkcjonujace w Urzedzie przyjmuja forme pisemna.

§ 24. W celu zapewnienia ciagtosci dziatalnoSci obowigzuja mechanizmy stuzace
utrzymaniu ciggtosci pracy catego Urzedu.

§ 25. 1. W Urzedzie wdrozono - regulowane zarzadzeniami Burmistrza — mechanizmy
i procedury gwarantujace 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:
1) okresowe szkolenia pracownikow, w tym szkolenia z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej;

2) przypisanie pracownikom odpowiedzialnoSci za powierzone mienie;

3) oznakowanie, identyfikacje, wycene i inwentaryzacje zasobow;

4) rejestrowanie pism w wewnetrznym systemie obiegu dokumentow;

5) parafowanie dokumentow przez osoby sporzadzajace, przetozonych, zwierzchnikow;

6) przeprowadzanie auditow wewnetrznych, audytow wewnetrznych, kontroli wewnetrznej;

7) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu i jego pomieszczen ze szczegolnym

uwzglednieniem pomieszczen serwerowni i archiwum zaktadowego;

8) zainstalowanie w pomieszczeniach o szczegblnym znaczeniu drzwi antywtamaniowych
i alarmow;

9) zainstalowanie na najnizszej kondygnacji budynku krat wewnetrznych;

10) zainstalowanie detektorow ognia i dymu;

11) dozor i fizyczng ochrone Urzedu sprawowang przez Straz Miejska.

Rozdziat 5
Informacja i komunikacja

§ 26. 1. Pracownicy Urzedu maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowiazkow stuzbowych.

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

3. Informacja i komunikacja w Urzedzie obejmuje:
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1) komunikacje wewnetrzng;
2) komunikacje zewnetrzna.

4. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna zostata okreSlona w Ksiedze JakosSci Urzedu
Miasta i Gminy w Gryfinie.

5. Celem komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w procesie zarzadzania ryzykiem jest
zapewnienie skutecznego i terminowego przeptywu informacji pomiedzy uczestnikami procesu
zarzadzania ryzykiem, jak rowniez cztonkami wspolnoty samorzadowej (komunikacja
zewnetrzna), a takze zapewnienie przejrzystosci i kompletnosci informacji na temat ryzyk i szans
dla realizacji celow i zadan Urzedu.

Rozdziat 6
Monitorowanie i ocena

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

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

—
SELELED

§ 29. 1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w wyniku ktorego pracownicy
dokonuja oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. Arkusz samooceny opracowuje Administrator, a zatwierdza Petnomocnik i Burmistrz.

3. Administrator analizuje wypetnione przez pracownikow arkusze, o ktorych mowa w ust.
2 oraz sporzadza raport, ktory jest 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 komérek organizacyjnych Urzedu.

3. Nadzor realizowany jest w szczegolnosSci poprzez:

1) rejestracje czasu pracy pracownikow Urzedu;

2) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikow Urzedu oraz
jednostki organizacyjne gminy;

3) weryfikacje dokumentow przedktadanych przez podlegtych pracownikow Urzedu oraz
jednostki organizacyjne gminy;

4) okresowa oceng pracownikow;

5) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komoérkach organizacyjnych i jednostkach
organizacyjnych gminy;

6) przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej dokumentow oraz stopnia realizacji zadan
przez podlegtych pracownikow oraz jednostki organizacyjne gminy;

7) organizowanie spotkan, dyskusji, narad i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
problemow, wydawanie - w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podlegtych
pracownikow Urzedu lub jednostek organizacyjnych gminy - wiazacych polecen majacych
na celu ich usuniecie;

8) reagowanie na skargi, wnioski i petycje.
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§ 31. 1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoScia 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 wewnetrzne przeprowadza Kontroler Wewnetrzny wedtug zasad i trybu
przeprowadzania kontroli okreslonych w Regulaminie przeprowadzania kontroli wewnetrznej.

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

§ 34. Zarzadzanie ryzykiem okresla niniejszy Regulamin.

§ 35. Audit wewnetrzny i zewnetrzny Systemu Zarzadzania Jakoscig okreSlony zostat
szczegotowo w Ksiedze JakoSci Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie oraz w procedurze Audit
wewnetrzny.

§ 36. Zrodtem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
sg, w szczegolnosci:
1) raport na temat realizacji celow i zadan,

2) raport na temat ryzyk;

3) raport z samooceny kontroli zarzadczej;

4) sprawozdania z audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej;

5) raporty z auditow wewnetrznych i zewnetrznych;

6) raport z przegladu zarzadzania;

7) wyniki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrzne;j.
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Tabela punktowa prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Zatacznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Punktacja 1 2 3
Opis Niskie Srednie Wysokie
Prawdopodobienstwo 0-25% 26-65% 66-100%
I_stniejq uza.sadn_ione powpdy, by sqdz!é, Istniejg uzasadnione powody, by sadzic, ze | Istnieja uzasadnione powody, by sadzic,
Przestanki ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie

raz w ciggu roku lub nie zdarzy sie w
ciagu roku

kilkukrotnie w ciggu roku

wielokrotnie w ciggu roku
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Tabela punktowa oddziatywania (wptywu, skutku) ryzyka

© Przyktadowe kryteria
3 =
g g Opis
= P . Bezpieczenstwo . . Obstuga Bezpieczenstwo | Gospodarowanie | Reputacja,
=5 Finansowe Stan prawny L, Organizacyjne . P . s . .
o i higiena pracy interesantow informacji mieniem wizerunek
Uza;sE;jrr:glione Utrata informacji
- niejawnych, state
finsggzza:/va Powazne Utrata zycia, Brak realizacji Wsl(iUtknuqucﬁgm uszkodzenie zrfizicczzenr?ie dlégf;ao
3 Wysokie L. konsekwencje powazne celow i zadan yciagnie serwerow . . s
powyze) .. powaznych . P mienia, utrata wizerunku
prawne obrazenia Urzedu .. i dyskow . ..
30 000 € konsekwencji twardvch. brak mienia, kradziez Urzedu
wobec ych, bra
; zabezpieczen
pracownika
Uzasadnione
Strata . . ..
finansowa od Zagrozenie skarg| Utrata '“for“?ac“' )
. - b Znaczne skutkujace naruszenie .. Duzy wptyw
kwoty Umiarkowane bezpieczenstwa Ktoceni L fosci CzeSciowe dob
2 Srednie dyscypliny konsekwencje pracownikow zaktocenia wyciggnigciem Jpoutnosci zniszczenie na dobry
finansow rawne niewielkie ! w dziatalnosci | umiarkowanych informacji, mienia wizerunek
ublicznveh do P obrazenia Urzedu konsekwenc;ji awaria systemu Urzedu
P 30 00y0 € wobec informatycznego
pracownika
Strata
finansowa . Brak
- Krotkotrwate P L
ponizej p Brak wptywu na PO Opoznienia Niewielkie wptywu na
L. Brak skutkow . P zaktocenia - . .
1 Niskie kwoty bezpieczenstwo . Py Brak skarg w aktualizacji zniszczenia dobry
. prawnych . w dziatalnosci . . .
dyscypliny pracownikow Urzedu oprogramowania mienia wizerunek
finansow Urzedu
publicznych
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Oddziatywanie -
wptyw

Matryca punktowej oceny ryzyka

Wysokie

Srednie

Niskie

Niskie

Srednie

Zatacznik nr 3
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Wysokie

Prawdopodobienstwo
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Zadania Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie na rok............

Miernik osiagnigcia celu Komorka

Zadania realizowane Termin realizacji

Cel operacyjny . P . i planowana wartos¢ do osiagniecia odpowiedzialna za . .
by osiagnac zatozone cele dla okresu, ktorego dotyczy wykonanie zadania celuizadania
Cel strategiczny

. . 1) termin realizacji celu - cel ma charakter
- mierniR — OpiS.........cu...

1) zadanie 1... - opis........ Wydziat / Referat ciagty

.. 2) termin realizacji zadania ..... np. do
- - . . [e)
planowana wartos¢ - np. 0; 5; 100% kohca 2018 r.

Cel... - opis....

. . 1) termin realizacji celu - cel ma charakter
- mierniR — OpiS.........c.....

1) zadanie 2 ... - opis........ Wydziat / Referat ciagty

- planowana wartosé - np. 0; 5; 100% 2) termin realizacji zadania ..... np. do
B konca 2018 r.

Objasnienia:

- miernik powinien: umozliwia¢ rzetelne i obiektywne okreSlenie stopnia realizacji celu; mierniki nie powinny mie¢ wartosci logicznych (TAK/NIE), opisowych, bazujacych na
subiektywnej ocenie; winny odnosi¢ sie do rezultatu, jaki ma by¢ osiagniety; mierzy¢ tylko to, na co Urzad ma wptyw (mierzy¢ rezultat, na ktory Urzad ma wptyw, natomiast nie
powinien poddawac sie manipulacji); bazowac na wiarygodnych i w miare tatwo dostepnych informacjach;

(data i podpis)
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Informacja z realizacji celow i zadan w roku.......
Miernik
Przyczyny
Cel . S Wartosé nieosiggniecia .
Lp. strategiczny Cel operacyjny | Zadanie - opis zamierzonych Uwagi
Nazwa wartosci
planowana rzeczywista
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
Objasnienia:

- w kol. 5 nalezy podac nazwe miernika, czyli wartos¢ liczbowa, procentowa czy termin realizacji (zgodnie z lista zadan dla Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie na dany rok)

(data i podpis)
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
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(data i podpis)
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Objasnienia:

- w kol. 2 nalezy wpisac zadania realizowane przez komoérke organizacyjng zgodnie z lista zadan na dany rok, wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Burmistrza;

- w kol. 3 nalezy wskazac wtasciciela ryzyka - symbol;

- w kol. 4 nalezy wpisac kategorie ryzyka, tzn. kluczowy obszar ryzyka;

- w kol. 5 nalezy opisac przyczyne zidentyfikowanego ryzyka;

- w kol. 6 nalezy opisac zidentyfikowane ryzyka - ktore moga wptynac na realizacje celow i zadan Urzedu. Ryzyka nieujete w tej kolumnie nie beda zarzadzane;

- w kol. 7 nalezy opisac jakie moga wystapic skutki zaistnienia wskazanego ryzyka;

- w kol. 8 nalezy podac, jakie jest prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka, nie uwzgledniajac istniejgcych mechanizméw kontrolnych, wedtug skali 1-3;

- w kol. 9 nalezy podac, nie uwzgledniajac istniejgcych mechanizmow kontrolnych, jaki bytby skutek, gdyby ryzyko zmaterializowato sie, wedtug skali 1 - 3;

- w kol. 10 nalezy podac poziom/ocene ryzyka poprzez iloczyn wartosci z kol. 8 i kol. 9;

- w kol. 11 nalezy podag, jakie istnieja mechanizmy zabezpieczajace przed wystapieniem zidentyfikowanego ryzyka (dziatania zgodne z obowigzujacymi przepisami i procedurami).
W przypadku kolejnych ocen ryzyka nalezy uwzglednic dziatania juz podjete (a wykazane w poprzednim arkuszu) jako istniejace mechanizmy kontrolne; Mechanizmy kontrolne
obejmuja dziatania, procedury lub operacje podejmowane przez Burmistrza w celu ograniczenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i minimalizacji jego skutkow, a przez to
umozliwiajace osiggniecie zamierzonych celow i realizacje zadan Urzedu;

- w kol. 12 nalezy poda¢, jakie dziatania sg niezbedne (lub w jaki sposéb postapimy) w celu minimalizacji prawdopodobienstwa wystgpienia niepozadanego zdarzenia lub
ztagodzenia jego skutkow, biorac pod uwage poziom zagrozen dla realizacji celow i zadan Urzedu, prawdopodobienstwo wystapienia danego zdarzenia/ryzyka oraz istniejacy juz
system kontroli, a takze dziatania niezbedne w celu wykorzystania szansy.

- w kol. 13 nalezy podac¢ planowany termin wdrozenia dziatan (w zaleznosci od potrzeb uwzgledniaja miesiac lub kwartat);
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Zgtoszenie zidentyfikowanych ryzyk

Zatacznik nr7
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Nazwa komorki organizacyjnej

Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe

osoby zgtaszajacej

Lp.

Zadanie

Kategoria - obszar ryzyka

Przyczyna ryzyka

Opis ryzyka (w tym szansy)

Data

Podpis zgtaszajacego
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

- w kol. 5 nalezy podac jakie jest prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka, wedtug skali 1 - 3;
- w kol. 6 nalezy podac jaki bytby skutek, gdyby ryzyko zmaterializowato si¢, wedtug skali 1 - 3;
- w kol. 7 nalezy podac poziom/ocene ryzyka poprzez iloczyn wartosci z kol. 5 i kol. 6.

Rejestr Ryzyk
Ryzyko Przeciwdziatanie ryzyku
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
] 1 “w —
> = o — ) v .f_B
ﬁ ? a2 § - 9; () 1] §‘g S -_g: N ]
=8 =5 BE 9 22 | s823 o3 388
s D on o 2 B b o3 ] eo5Q Lo 2 SWRo>
2 O op s h = <=cSa T o 2'gw
B g g R 2 S < 2 Sgh= F2F gL
3 g 2" 5 c.g % &8 8 3 =
@ o a < ° c o
1 2 3 4 5 6 7 9
1.
(data i podpis)
Objasnienia:
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