
Zarządzenie Nr KW.120.180.2011
Wójta Gminy Darłowo

z dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarządczej w Urzędzie Gminy Darłowo oraz zasad jej koordynacji w gminnych
jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z późn. zm.), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.)

§1.
Wprowadzam Regulamin organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarządczej
w Urzędzie Gminy Darłowo oraz zasad jej koordynacji w gminnych jednostkach
organizacyjnych, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§2.
1. Koordynację kontroli zarządczej w Gminie Darłowo prowadzi Sekretarz Gminy zwany
koordynatorem kontroli zarządczej.
2. Koordynator kontroli zarządczej w imieniu Wójta Gminy Darłowo sprawuje nadzór nad
właściwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarządczej.

§3 .
Zobowiązuję pracowników Urzędu Gminy Darłowo oraz kierowników gminnych jednostek
organizacyjnych do przestrzegania norm określonych w niniejszym Regulaminie.

§4.
Wykonanie zarządzenia powierzam Zastępcy Wójta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy, kierownikom komórek organizacyjnych Urzędu oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych.

§5.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



Załącznik
do zarządzenia Nr KW. 120.180.2011
Wójta Gminy Darłowo
z dnia 31 grudnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Darłowo oraz zasad jej koordynacji
w gminnych jednostkach organizacyjnych

Regulamin organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarządczej

w Urzędzie Gminy Darłowo oraz zasad jej koordynacji w gminnych jednostkach

organizacyjnych

ROZDZIAŁ I
CELE I ZADANIA KONTROLI ZARZĄDCZEJ

§ 1. Kontrola zarządcza w Gminie Darłowo stanowi ogół działań podejmowanych

dla zapewnienia realizacji celów i zadań, określonych w szczególności w Strategii

Rozwoju Gminy Darłowo, Planie Rozwoju Lokalnego Gminy Darłowo i budżecie

Gminy w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

§ 2. Misją Urzędu Gminy Darłowo, zwanego dalej Urzędem oraz gminnych jednostek

organizacyjnych jest zapewnienie profesjonalnego, bezstronnego i skutecznego

wykonywania zadań w Gminie Darłowo oraz dążenie do świadczenia obywatelom usług

coraz lepszej jakości.

§ 3. Zastępca Wójta Gminy, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy oraz każdy kierownik

jednostki organizacyjnej ponoszą odpowiedzialność za funkcjonowanie kontroli

zarządczej, poprzez nadzorowanie i kontrolowanie działalności jednostek, w celu

zapewnienia, że:

1) realizowane działania są zgodne z przepisami prawa oraz przyjętymi w jednostce

procedurami, instrukcjami, regulaminami a istotne zmiany w przepisach mających

wpływ na pracę są bezzwłocznie wdrażane;

2) czynności prowadzone są szybko, skutecznie i efektywnie,

3) posiadane zasoby finansowe, rzeczowe i kadrowe są wykorzystywane optymalnie,

4) plany, programy i cele są możliwe do realizacji,

5) sprawozdania i informacje udostępniane na zewnątrz są wiarygodne i aktualne;

6) zasoby jednostki są dostatecznie chronione, zabezpieczone i nadzorowane;



7) przestrzegane są i promowane zasady etycznego postępowania;

8) przepływ informacji jest skuteczny i efektywny;

9) wdrożony system zarządzania ryzykiem umożliwia bieżące monitorowanie i analizę

wniosków.

§ 4. Kontrola zarządcza w Urzędu Gminy Darłowo oraz gminnych jednostkach

organizacyjnych powinna umożliwić:

1) ustalenie stopnia realizacji zadań z przyjętymi założeniami,

2) sprawdzenie czy wydatki publiczne są dokonywane:

a) w sposób celowy, oszczędny, z zachowaniem zasad:

- uzyskania maksymalnych efektów z określonych nakładów,

- optymalnego wyboru metod i środków służących osiągnięciu celów,

b) w sposób umożliwiający terminową realizację zadań,

c) w wyznaczonych terminach i wymaganych wysokościach;

3) dokonanie oceny prawidłowości pracy;

4) opracowanie wniosków.

ROZDZIAŁ II
KONTROLA ZARZĄDCZA W URZĘDZIE GMINY DARŁOWO

§ 5. System kontroli zarządczej w Urzędzie stanowi zintegrowany zbiór elementów

i czynności kontrolnych obejmujący:

1) samokontrolę,

2) kontrolę funkcjonalną,

3) kontrolę instytucjonalną.

§ 6. 1. Do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy, bez względu na zajmowane

stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na bieżącym sprawdzaniu prawidłowości wykonywania własnej

pracy w odniesieniu do powszechnie obowiązujących przepisów prawa oraz norm

wewnętrznych. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiązków

służbowych w toku codziennego wykonywania zadań.



3. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości, pracownik dokonujący samokontroli jest

zobowiązany do podjęcia działań zmierzających do jej niezwłocznego usunięcia oraz

poinformowania przełożonego o ujawnionych nieprawidłowościach i wdrożonych

czynnościach naprawczych.

4. Przełożony, który został poinformowany o stwierdzonych nieprawidłowościach,

zobowiązany jest niezwłocznie ocenić poprawność dotychczasowych działań

i podjąć decyzję w sprawie dalszego toku postępowania.

§ 7. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez Zastępcę Wójta, Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy, kierowników komórek organizacyjnych oraz innych pracowników,

którym funkcje kontrolne powierzone zostały w zakresach czynności służbowych,

bądź którzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie odrębnych

przepisów.

§ 8. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez;

- zewnętrzne organy kontrolne (np. Najwyższą Izbę Kontroli, Regionalną Izbę

Obrachunkową, Wojewodę Zachodniopomorskiego itd.);

- wyodrębnione w Urzędzie komórki organizacyjne: Audytora Wewnętrznego oraz

Referat Finansowy;

- zespoły kontrolne powołane przez Wójta Gminy.

§ 9. System kontroli zarządczej składa się z pięciu wzajemnie powiązanych elementów:

1) środowisko wewnętrzne,

2) zarządzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontrolne,

4) informacja i komunikacja,

5) monitoring i ocena.

ROZDZIAŁ III
ŚRODOWISKO WEWNĘTRZNE

§ 10. Środowisko wewnętrzne zapewnia strukturę i dyscyplinę umożliwiającą realizację

podstawowych celów kontroli oraz wpływa na świadomość zatrudnionych



pracowników. Środowisko wewnętrzne kształtowane jest w Urzędzie poprzez

przestrzeganie wartości etycznych, kompetencje zawodowe pracowników, ustalenie

struktury organizacyjnej wraz z powierzeniem uprawnień.

1. Przestrzeganie wartości etycznych - osoby zarządzające oraz pracownicy Urzędu

Gminy zobowiązani są przy wykonywaniu powierzonych im zadań do przestrzegania

wartości etycznych określonych w Kodeksie etyki pracowników Urzędu Gminy

Darłowo. Osoby zarządzające Urzędem Gminy wspierają i promują przestrzeganie

wartości etycznych.

2. Kompetencje zawodowe - osoby zarządzające i pracownicy Urzędu Gminy są

zobowiązani do stałego pogłębiania wiedzy i umiejętności niezbędnych do skutecznego

i efektywnego wykonywania zadań na danym stanowisku, m.in. poprzez

samokształcenie, szkolenia i dokształcanie. W celu realizacji przepisów ustawy

o pracownikach samorządowych dotyczących zatrudniania pracowników oraz w celu

zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Urzędzie

Gminy, wprowadzono procedurę zatrudniania na wolne stanowiska urzędnicze określoną

zarządzeniem Wójta Gminy w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Darłowo. Pracownicy podejmujący po raz

pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w Urzędzie Gminy, w tym na stanowiskach

kierowniczych przechodzą przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach służby

przygotowawczej. Sposób przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania

egzaminu kończącego tę służbę zostały szczegółowo określone zarządzeniu Wójta

Gminy Darłowo.

3. Strukturę organizacyjną - w Urzędzie Gminy reguluje zarządzenie Wójta Gminy

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Darłowo, który określa

w szczególności organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy.

4. Delegowanie uprawnień - zakresy obowiązków, uprawnień i kompetencji osób

zarządzających i pracowników Urzędu Gminy zostały określone pisemnie i podlegają

zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zadania Wójta Gminy zostały określone

w przepisach prawa powszechnie obowiązujących oraz w Regulaminie Organizacyjnym

Urzędu Gminy Darłowo. Zakres zadań i obowiązków Zastępcy Wójta, Sekretarza,

Skarbnika oraz kierowników komórek organizacyjnych określono w Regulaminie

Organizacyjnym Urzędu Gminy Darłowo. Obowiązki i uprawnienia pracowników

Urzędu Gminy określone są w indywidualnych zakresach czynności (przyjętych



podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnień dla kierownictwa

i pracowników Urzędu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, wynika

z pełnomocnictw i upoważnień Wójta Gminy. Pełnomocnictwa i upoważnienia

podlegają bieżącej aktualizacji.

ROZDZIAŁ IV
CELE I ZARZĄDZANIE RYZYKIEM

§ 11. 1. W ramach zarządzania ryzykiem w Urzędzie określa się cele i zadania, monitoruje

ich realizację, dokonuje się identyfikacji i analizy ryzyka oraz podejmuje działania

zaradcze.

2. W Urzędzie opracowuje się budżet, stanowiący roczny plan dochodów i wydatków

(sporządzany na podstawie cząstkowych planów rzeczowo - finansowych) oraz

wieloletnie plany inwestycyjne. Kierownicy poszczególnych komórek

organizacyjnych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

i poszczególni pracownicy zobowiązani są do wykonania zadań zaplanowanych na

dany rok.

3. W połowie roku budżetowego (półroczne sprawozdanie z realizacji budżetu)

kierownicy każdej komórki organizacyjnej dokonują identyfikacji ryzyka

związanego z realizacją poszczególnych zadań. W przypadku istotnych odchyleń

od planu identyfikacja ryzyka może zostać ponowiona. Drugiej oceny ryzyka

dokonuje się pod koniec roku w celu sprawdzenia, czy ryzyko zostało

zidentyfikowane w sposób prawidłowy i czy wprowadzono niezbędne działania

zapobiegawcze.

4. Decyzję o rodzaju działań, które należy podjąć w celu zmniejszenia skutków

stwierdzonego ryzyka lub akceptacji tego ryzyka (tolerowanie, wprowadzenie

korekty, przeniesienie, wycofanie się) dokonują Wójt Gminy, Zastępca Wójta,

Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy oraz kierownicy komórek organizacyjnych.

5. Polityka zarządzania ryzykiem określona została w załączniku nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

6. Z półrocznej i rocznej oceny ryzyka kierownicy komórek organizacyjnych

sporządzają informację, którą przekazują w terminie do 20 lipca danego roku oraz

do 20 lutego roku następnego Koordynatorowi kontroli zarządczej.



ROZDZIAŁ V
MECHANIZMY KONTROLI

§ 12. 1. Mechanizmy kontrolne w Urzędzie zostały uregulowane w odrębnych aktach

wewnętrznych, między innymi w: Instrukcji sporządzania, kontroli i obiegu

dokumentów finansowo - księgowych, Instrukcji procedur kontroli finansowej,

Polityce rachunkowości, Polityce bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania

systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych.

2. Funkcjonujący system kontroli finansowej w Urzędzie zapewnia identyfikację

pracowników realizujących operacje gospodarcze oraz umożliwia monitorowanie

przebiegu zdarzeń gospodarczych od ich powstania, w trakcie realizacji oraz po

zakończeniu. Zatwierdzenia operacji finansowych dokonują pracownicy

posiadający do powyższych czynności upoważnienie.

3. Dostęp do zasobów finansowych, materialnych oraz informatycznych posiadają

wyłącznie osoby do tego upoważnione. Zakres uprawnień określony jest

każdorazowo w imiennym upoważnieniu, przechowywanym w aktach osobowych.

4. Polityka bezpieczeństwa, zatwierdzona przez Wójta Gminy, ustala zasady dostępu

do zasobów informatycznych oraz ich kontroli, w celu zapobiegania działaniom

polegającym na wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian lub aplikacji.

ROZDZIAŁ VI
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 13. 1. Wszystkim pracownikom Urzędu zapewnia się dostęp do informacji i zasobów

niezbędnych do wykonywania obowiązków służbowych. Odbywa się to poprzez

przekazywanie do wiadomości zarządzeń, procedur oraz ogłoszeń w wyznaczonych

w Urzędzie miejscach. Ponadto, aktualne i wiarygodne, informacje niezbędne do

realizacji zadań znajdują się w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy

oraz w bazie programu LEX.

2. Pionowy przepływ informacji zapewnia się poprzez wytyczne Kierownictwa

Urzędu oraz organizację spotkań i narad w komórkach organizacyjnych.



ROZDZIAŁ VII
MONITOROWANIE I OCENA

§ 14.1. Przyjęty w Urzędzie system kontroli zarządczej podlega monitorowaniu i ocenie.

2. Oceny systemu kontroli zarządczej raz do roku dokonują kierownicy komórek

organizacyjnych, w oparciu o samooceny dokonane przez pracowników tych

komórek, oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Oceny przeprowadzane są w formie List sprawdzających, opracowanych przez

kierowników komórek organizacyjnych oraz pracowników zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach pracy, według wzoru stanowiącego załącznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.

4. Pisemną informację z dokonanej oceny kierownicy komórek organizacyjnych oraz

pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy przekazują

Koordynatorowi kontroli zarządczej, w terminie do 20 lutego roku następnego.

5. Audytor Wewnętrzny dokonuje okresowej oceny adekwatności, skuteczności

i efektywności systemu kontroli zarządczej w Urzędzie, nie rzadziej niż raz w roku.

6. Zbiorcze wyniki z oceny systemu kontroli zarządczej Audytor Wewnętrzny

przedkłada Wójtowi Gminy. W razie potrzeby przedstawia również rekomendacje

w kierunku poprawy tego systemu.

§ 15. 1. Częścią systemu kontroli zarządczej jest kontrola finansowa obejmująca czynności

polegające na:

1) przeprowadzaniu wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych

oraz bieżącej i następczej kontroli dokonanych wydatków,

2) badaniu i porównaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym,

3)pobieraniu i gromadzeniu środków publicznych, dokonywaniu wydatków

ze środków publicznych oraz udzielaniu zamówień publicznych zgodnie

z obowiązującymi przepisami prawa.

2. Zasady kontroli finansowej w Urzędzie ustalone są odrębnymi regulacjami

wewnętrznymi.

§ 16. 1. Audyt wewnętrzny dostarcza Wójtowi Gminy informacji w zakresie:

1) przestrzegania procesów nadzorowania i kontrolowania działań w Urzędzie,



2) prowadzenia ewidencji księgowej i gospodarki finansowej zgodnie z przepisami

oraz sporządzania sprawozdań budżetowych w sposób rzetelny i wiarygodny.

2. Audyt wewnętrzny w Urzędzie prowadzony jest na podstawie corocznie

sporządzanych planów oraz w trybie określonym w Instrukcji Audytu

Wewnętrznego.

3. Wyniki audytu mogą zawierać wskazania co do obszarów wymagających poprawy

systemu kontroli.

§ 17. 1. Referat Finansowy, w ramach systemu kontroli zarządczej, dostarcza Wójtowi

Gminy informacji o:

1) działaniu komórek organizacyjnych Urzędu oraz gminnych jednostek

organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa, przyjętymi procedurami

i standardami kontroli zarządczej;

2) prowadzeniu ewidencji księgowej i gospodarki finansowej zgodnie z planem

budżetowym, w sposób legalny, celowy i oszczędny,

3) skutecznym eliminowaniu nieprawidłowości ujawnionych w wyniku kontroli.

2. Referat Finansowy prowadzi działania zgodnie z rocznym planem kontroli,

zatwierdzonym przez Wójta Gminy, według procedury określonej w Instrukcji

kontroli.

ROZDZIAŁ VIII
KONTROLA ZARZĄDCZA

W GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

§ 18. 1. Kierowników gminnych jednostek organizacyjnych zobowiązuje się do wdrożenia

w podległych im jednostkach adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarządczej, w celu identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia (wystąpienia

nieprawidłowości lub straty) związanego z konkretnym obszarem działania.

2. System zarządzania ryzykiem w jednostkach zostanie oparty na sformułowanych

w ramach procedury budżetowej mierzalnych celach i zadaniach.

3. Zarządzanie ryzykiem obejmie następujące czynności:

1) identyfikację ryzyka,

2) ocenę zagrożeń,

3) podejmowanie decyzji o eliminacji lub ograniczenia ryzyka,



4) wdrażanie działań korygujących.

§ 19. 1. W terminie do 20 lutego roku następnego po roku podlegającym ocenie kierownicy

gminnych jednostek organizacyjnych przekazują Wójtowi Gminy ocenę

funkcjonowania kontroli zarządczej, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr

2 do niniejszego Regulaminu.

2. Ocena adekwatności, skuteczności i efektywności systemu kontroli zarządczej

w gminnych jednostkach organizacyjnych podlega okresowej analizie Audytora

Wewnętrznego.

ROZDZIAŁ IX
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 20. 1. Kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych oraz kierowników

gminnych jednostek organizacyjnych zobowiązuje się do zapoznania podległych

pracowników z treścią niniejszego Regulaminu.

2. Wszyscy pracownicy Urzędu zobowiązani są do przestrzegania postanowień

niniejszego Regulaminu.



Załącznik Nr 1
do Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarządczej
w Urzędzie Gminy Darłowo oraz zasad jej koordynacji w gminnych
jednostkach organizacyjnych



















































Załącznik Nr 2
do Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarządczej
w Urzędzie Gminy Darłowo oraz zasad jej koordynacji w gminnych
jednostkach organizacyjnych

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZĄDCZEJ ZA ROK

1 W przypadku zaznaczenia odpowiedzi „NIE" w kolumnie nr 4, proszę podać przyczyny oraz planowany
termin uwzględnienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarządczej.



Załącznik Nr 3
do Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarządczej
w Urzędzie Gminy Darłowo oraz zasad jej koordynacji w gminnych
jednostkach organizacyjnych

Polityka zarządzania ryzykiem

§ 1. Proces zarządzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikację ryzyk,

2) ocenę ryzyk,

3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,

4) reakcję na ryzyka,

5) monitorowanie ryzyk.

§ 2. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrażającego poszczególnym celom

i zadaniom Gminy oraz realizacji budżetu Gminy Darłowo.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala się następujące

kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczące zasobów ludzkich,

3) ryzyko działalności,

4) ryzyko zewnętrzne.

3. Przykłady ryzyka występującego w ramach poszczególnych kategorii przedstawia

tabela stanowiąca załącznik nr 1 do niniejszej Polityki zarządzania ryzykiem.

§ 3. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na określeniu wpływu i prawdopodobieństwa

wystąpienia ryzyka, a następnie ustaleniu jego istotności.

2. Ustalenie wpływu ryzyka polega na określeniu przewidywanego stopnia

konsekwencji zagrożeń dla realizacji celów i zadań Gminy, w przypadku wystąpienia

zdarzenia objętego ryzykiem.

3. Do ustalenia wpływu ryzyka używana jest następująca skala ocen:

1) wysoki - 3 punkty,

2) średni - 2 punkty,

3) niski - 1 punkt.



4. Ustalenie prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka polega na określeniu możliwości

wystąpienia danego zdarzenia narażonego na ryzyko.

5. Do ustalenia prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka używana jest następująca

skala ocen:

1) wysokie - 3 punkty,

2) średnie - 2 punkty,

3) niskie - 1 punkt.

6. Zasady ustalania wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka określone są

w załącznikach nr 3 i 4 do niniejszej Polityki zarządzania ryzykiem.

7. W oparciu o dokonaną ocenę wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka,

ustalany jest poziom istotności ryzyka. Ustala się następujące poziomy istotności ryzyka:

1) ryzyko poważne, tj. ryzyko którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego

zdarzenia oraz jego wpływu na realizację celu lub działania wynosi 6 lub 9 punktów,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia

danego zdarzenia oraz jego wpływu na realizację celu lub działania wynosi 3 lub 5

punkty,

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego

zdarzenia oraz jego wpływu na realizację celu lub działania wynosi 1 lub 2 punkty.

8. Zasady ustalania poziomu istotności ryzyka określone są w załączniku nr 5 do

niniejszej Polityki zarządzania ryzykiem.

9. Oceny dokonuje się wg wzoru Arkusza identyfikacji i oceny oraz określania metody

przeciwdziałania ryzyku w Urzędzie Gminy Darłowo, stanowiącego załącznik nr 2 do

niniejszej Polityki zarządzania ryzykiem.

§ 4. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i poważne

przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczające akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjęcia

działań ograniczających je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego wpływu lub

prawdopodobieństwa wystąpienia (przeciwdziałania ryzyku).

§ 5. 1. Metodami reakcji na wystąpienie ryzyka są:

1) akceptowanie (tolerowanie),

2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnętrznemu,



3) przeciwdziałanie ryzyku - zastosowanie mechanizmów kontroli wewnętrznej.

2. W celu określenia metody przeciwdziałania ryzyku należy przeanalizować:

1) przyczyny (źródła) ryzyka i możliwe scenariusze rozwoju wydarzeń,

2) istniejące mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknięcia tego

ryzyka,

3) skuteczność istniejących mechanizmów kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziałają

ryzyku, a poprzez to ułatwiają lub utrudniają realizację ustalonych celów i zadań.

§ 6. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz określenia metody przeciwdziałania ryzyku

w odniesieniu do zadań Gminy dokonują kierownicy komórek organizacyjnych, stosownie

do kompetencji określonych Regulaminem Organizacyjnym.

2. W identyfikacji i analizie ryzyka, o której mowa w ust. 1, referaty Urzędu powinny

uwzględnić ryzyka występujące w nadzorowanych przez nie jednostkach organizacyjnych

Gminy.

3. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz określone metody przeciwdziałania ryzyku,

o których mowa w ust. 1, kierownicy komórek organizacyjnych przekazują w terminie do

20 lipca danego roku oraz do 20 lutego roku następnego.

§ 7. Na podstawie Arkusza identyfikacji i oceny oraz określenia metody przeciwdziałania

ryzyku Koordynator kontroli zarządczej sporządza Rejestr ryzyk, zgodnie ze wzorem

stanowiącym załącznik nr 6 do niniejszej Polityki zarządzania ryzykiem.



Załącznik Nr 1
do Polityki zarządzania ryzykiem

Kategorie ryzyka

Poniższa tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykładami dotyczącymi jego możliwych
źródeł (przyczyn) oraz skutków. Tabela nie określa zamkniętego katalogu ryzyka.



Załącznik Nr 2
do Polityki zarządzania ryzykiem

Arkusz identyfikacji i oceny oraz określenia metody przeciwdziałania ryzyku
w Urzędzie Gminy Darłowo



Załącznik Nr 3
do Polityki zarządzania ryzykiem

Zasady oceny wpływu ryzyka:



Załącznik Nr 4
do Polityki zarządzania ryzykiem

Zasady oceny stopnia prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka:



Załącznik Nr 5
do Polityki zarządzania ryzykiem

Poziom istotności ryzyka:



Załącznik Nr 6
do Polityki zarządzania ryzykiem

Rejestr ryzyk



Załącznik Nr 7
do Polityki zarządzania ryzykiem

Przykładowe czynniki ryzyka

1. Czynniki ryzyka dotyczące systemów informatycznych, w szczególności związane z:
1) utrzymaniem ciągłości pracy systemów informatycznych, np.: zatrzymanie pracy systemów
informatycznych, brak przepływu informacji o błędach w systemach informatycznych,
2) dostępem do zasobów informatycznych jednostki, np.: wypływ danych z systemów, włamania do
systemów,
3) wykorzystywaniem infrastruktury informatycznej, np.: awaria sprzętu, niedopasowanie systemów do
bazy sprzętowej, wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania,
4) rozwojem i wdrożeniem nowych systemów informatycznych, np. nieuprawnione wdrożenie zmian
w oprogramowaniu i bazach danych.

2. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym związane z:
1) wielkością środków finansowych jednostki, np.: zmiany wysokości dochodów, przychodów,
środków z Unii Europejskiej, wydatków, rozchodów,
2) płynnością finansową,
3) inwestycjami, np.: niewłaściwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztów inwestycji, brak źródeł
finansowania, opóźnienia w realizacji,
4) nieproduktywną stratą środków, np.: oszustwo, kradzież, kary umowne, grzywny,
5) sprawozdawczością finansową, np.: niedawne zmiany w systemie księgowania, częste zmiany
pracowników odpowiedzialnych za sprawozdania.

3. Czynniki ryzyka wynikające z charakteru prowadzonej działalności związane z:
1) działalnością podstawową jednostki, np.: stopień skomplikowania działalności, niewystarczające
kompetencje pracowników, niedawne zmiany kluczowych pracowników, brak motywacji
u pracowników,
2) przetwarzaniem informacji, np.: nieadekwatność informacji, na podstawie których podejmuje się
decyzje, utrata informacji, naruszenie poufności informacji,
3) stabilnością działalności jednostki lub zatrudnienia, np.: ograniczenie lub znaczny wzrost zadań
jednostki, zmiany procesów operacyjnych, decentralizacja działalności,
4) technologią, np.: zakłócenia w działaniu systemów informatycznych, powstanie nowych technologii,
wdrażanie nowych technologii
5) projektami prowadzonymi przez jednostkę, np.: niewłaściwe planowanie projektu, wzrost kosztów
realizacji projektu, opóźnienia w realizacji projektu, brak środków na realizację projektu,
niepowodzenie projektu,
6) nowymi zadaniami i programami, np.: brak odpowiednich zasobów (środków finansowych,
pracowników, wyposażenia, informacji), krótki termin realizacji, konieczność współpracy z innymi
podmiotami,
7) innowacyjnością, np.: opór pracowników, brak skłonności do zmian, wdrażanie niesprawdzonych
rozwiązań,
8) reputacją jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niewłaściwego działania lub zaniedbań
pracowników, niewłaściwej realizacji zadań przez jednostkę, złego zarządzania.



4. Czynniki sprzyjające wystąpieniu ryzyka związanego z zarządzaniem:
1) jakość zespołu zarządzającego, np.: niewystarczające kwalifikacje kierownictwa, częste zmiany na
stanowiskach kierowniczych, zbyt mała liczba osób na stanowiskach kierowniczych,
2) organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktura organizacyjna, brak zakresów obowiązków
kierownictwa i pracowników, nieefektywny system przepływu informacji, znaczne zmiany w zakresie
odpowiedzialności kierownictwa,
3) zarządzanie zasobami ludzkimi, np.: niesprawiedliwa praktyka wynagradzania, niskie
wynagrodzenia, brak działań motywujących pracowników, brak zapewnienia odpowiednich szkoleń,
niewystarczające możliwości rozwoju zawodowego pracowników, nieefektywna rekrutacja.

5. Inne czynniki, mogące zwiększyć ryzyko:
1) niepowodzenia w osiąganiu celów w przeszłości, np.: niezrealizowanie projektu lub programu,
przekroczenie planowanych wydatków, naruszenie lub obejście procedur kontrolnych, naruszenie prawa
lub regulacji wewnętrznych,
2) czynniki ryzyka wrodzonego (wewnętrznego), np.: charakter działalności, wielkość jednostki, liczba
pracowników, wielkość majątku trwałego, liczba transakcji, wielkość budżetu.

6. Czynniki zewnętrzne związane z:
1) infrastrukturą tj.: zakłócenia w dostawach energii, przerwy w łączności telefonicznej, przerwy
w dostępie do Internetu i poczty elektronicznej,
2) zewnętrznymi warunkami ekonomicznymi tj.: zmiany stóp procentowych, kursów walut, inflacji,
długu publicznego,
3) zmianami politycznymi tj.: zmiany na stanowiskach istotnych dla funkcjonowania jednostki,
4) środowiskiem prawnym, tj.: nowe przepisy prawa, zmiana przepisów, brak regulacji prawnej
w danym zakresie, skomplikowane lub niejasne przepisy,
5) środowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie środowiska, katastrofa ekologiczna, protesty
społeczne,
6) „siłą wyższą", tj.: pożar, powódź, huragan,
7) innymi zagrożeniami i naciskami zewnętrznymi, tj.: działania przestępcze, terroryzm, presja
polityczna, społeczna, naciski grup interesu, działalność lobbingowa,
8) dostawcami i usługodawcami, tj.: niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawców.


