BURMISTRZ
Bt EL OBWIESZCZENIE NR 2/2023
ystrzycy Klodzkie] BURMISTRZA BYSTRZYCY KLODZKIE]
z dnia 20 listopada 2023 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Zarzadzenia Nr 0050.468.2019
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej z dnia 09 grudnia 20219r.
w sprawie zasad i organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca
Klodzka oraz jednostkach organizacyjnych gminy

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1461) oglasza sie
w zalaczniku nr 1 do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst zarzgdzenia Burmistrza
Bystrzycy Kltodzkiej Nr 0050.468.2019 z dnia 09 grudnia 2019 r. w sprawie zasad i
organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka oraz
jednostkach organizacyjnych gminy z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) zarzadzeniem Nr 0050.181.2021 z dnia 07 czerwca 2021 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 0050.468.2019 w sprawie zasad i organizacji kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka oraz jednostkach organizacyjnych gminy ;

2) zarzadzeniem Nr 0050.367.2021 z dnia 17 listopada 2021r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 0050.468.2019 w sprawie zasad i organizacji kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka oraz jednostkach organizacyjnych gminy ;

3) zarzgdzeniem Nr 0050.192.2022 z dnia 27 czerwca 2022r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 0050.468.2019 w sprawie zasad i organizacji kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka oraz jednostkach organizacyjnych gminy;

4) zarzadzeniem Nr 0050.357.2023 z dnia 15 listopada 2023r. w sprawie zasad i organizacji
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka oraz jednostkach
organizacyjnych gminy.

2. Podany w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity zarzadzenia nie obejmuje:
1) § 213 zarzadzenia Nr 0050.181.2021 z dnia 07 czerwca 2021 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 0050.468.2019 w sprawie zasad i organizacji kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka oraz jednostkach organizacyjnych gminy w
brzmieniu:
» § 2. Nadzdér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.”’;

2) § 2 i 3 zarzadzenia Nr 0050.367.2021 z dnia 17 listopada 2021 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 0050.468.2019 w sprawie zasad i organizacji kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka oraz jednostkach organizacyjnych gminy w
brzmieniu:

,§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.”;

3) § 2 i 3 zarzadzenia Nr 0050.192.2022 z dnia 27 czerwca 2022 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 0050.468.2019 w sprawie zasad i organizacji kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka oraz jednostkach organizacyjnych gminy w
brzmieniu:

»§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.”;

4) § 2 i 3 zarzadzenia Nr 0050.357.2023 z dnia 15 listopada 2023 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 0050.468.2019 w sprawie zasad i organizacji kontroli zarzadczej w



Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka oraz jednostkach organizacyjnych gminy w
brzmieniu:

»§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.”;




BURMISTRZ

Bystrzycy Ktodzkie
YSUZYES Zarzadzenie Nr 0050. 468 .2019

Burmistrza Bystrzycy Kltodzkiej
z dnia 9 grudnia 2019r.

w sprawie zasad i organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca
Klodzka oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie :

- art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z
2023 r. poz. 40 ze zmianami);

- art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2023 r. poz. 1270 ze zmianami);

- Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84);

- Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczeg6towych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2 poz. 11);

- Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczeg6towych
wytycznych dla jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. MF Nr 56);

wprowadzam:

Zasady i organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
Bystrzyca Ktodzka oraz jednostkach organizacyjnych gminy

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Kontrola zarzadcza, to system zarzadzania i kontroli, na ktéry sktada sie ogot dziatan
podejmowanych w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Kitodzka dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie:

a) zgodnoSci  dziatalnosci Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywno$ci dziatania,

c) wiarygodno$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobdw,

e) przestrzeganiai promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

3. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej winno by¢
zgodne z Kkryteriami okreSlonymi w art. 68 ustawy o finansach publicznych oraz pod
katem speilniania wymogéw standardéw kontroli zarzadczej, okres$lonych w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 26 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finans6w publicznych.

§2.

1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka i jednostkach
organizacyjnych realizowana jest na 2 poziomach:



§3.

§4.

1) poziom pierwszy - w jednostkach organizacyjnych gminy - organizuje kierownik
jednostki;

2) poziom drugi - realizowany jest przez Burmistrza oraz upowaznionych przez
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca
Ktodzka lub innych specjalistéw z dziedziny bedacej przedmiotem dziatalnosci danej
jednostki.

W ramach kontroli zarzadczej na Il poziomie Burmistrz zobowigzuje kierownikéw

jednostek organizacyjnych gminy do ztozenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

wedtug wzoru, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 sktada sie w terminie do 31 marca za rok

poprzedni.

Notatka z analizy i oceny o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej zlozonych przez

kierownikéw jednostek organizacyjnych stanowi dokumentacje kontroli zarzadczej i jest

jedna z podstaw ztoZenia o§wiadczenia Burmistrza o stanie kontroli zarzadczej.

. Za organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiedzialny jest Burmistrz jako

kierownik jednostki.

. Za realizacj¢ obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg wszyscy

pracownicy Urzedu odpowiednio do swoich zakreséw czynno$ci oraz w zakresie
wskazanym w niniejszym zarzadzeniu.

Powotuje Zespét ds. koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie w sktadzie:

1) Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego - Koordynator kontroli zarzadczej;

2) Sekretarz Gminy - cztonek Zespotu;

3) Skarbnik Gminy - cztonek Zespotu;

4) Kierownik Wydziatu Inwestycji, Rozwoju i Przedsiebiorczosci - Cztonek Zespotu;

5) Kierownik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych;

6) Komendant Strazy Miejskiej;

7) Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

8) Kierownik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami;

9) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich;

10) Kierownik Biura Rady Miejskiej;

11) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

12) Kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego;

13) Kierownik Wydziatu Urbanistyki i Planowania;

14) Kierownik Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony $rodowiska;

15) Kierownik Wydziatu Turystyki i Kultury Fizyczne;j.

Zobowigzuje Koordynatora do koordynacji dziatan zwigzanych z systemem kontroli
zarzadczej, w szczegblnosci w zakresie:

1) proponowania i opracowywania dokumentéw niezbednych do funkcjonowania
systemu zarzgdczej, w tym projektéw zarzadzen, instrukcji i procedur;

2) prowadzenia rejestru procedur, instrukcji i regulaminéw, w powigzaniu z
poszczeg6lnymi standardami kontroli zarzadczej;

3) wspOtpracy z pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy
w zakresie ustalania celéw i zadan w ramach planu dziatalno$ci oraz zarzadzania
ryzykiem;

4) przedktadania Burmistrzowi uwag i analiz dotyczgcych realizacji obowigzkéw w
zakresie kontroli zarzgdczej;

5) przygotowywania o$wiadczenia Burmistrza o stanie Kontroli zarzadczej za rok
poprzedni.

. Zobowiazuje Zespoét do realizacji we wspéipracy z Koordynatorem nastepujacych zadan:

1) ustalania zadan i celéw w ramach Planu dziatalno$ci Urzedu na dany rok budzetowy;
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§5.

2)
3)

4)
6)

7)

8)

przeprowadzenia identyfikacji i ceny ryzyka dla zadan i celéw ustalonych w planie
dziatalno$ci;

proponowania dziatah wobec zidentyfikowanego ryzyka wysokiego i sporzadzanie
Planu postepowania z ryzykiem na dany rok budzetowy;

realizacji planu postepowania z ryzykiem;

przeprowadzania raz w roku ankietyzacji pracownikéw w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej oraz sporzadzanie analizy wynikéw samooceny;

sporzadzania corocznego sprawozdania z oceny stopnia realizacji kontroli
zarzadczej w roku poprzednim, jako elementu niezbednego do zlozenia
,O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej” przez Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej;
biezacego monitorowania skutecznosci poszczegélnych elementéw Systemu
Kontroli Zarzadcze;j.

Na system kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka sktadajg sie:
zasady ustalania rocznych planéw dziatalnosci oraz monitorowania ich realizacji;
zasady zarzadzania ryzykiem:;

zasady samooceny kontroli zarzadczej;

zasady sporzgdzania rejestru procedur i dokumentéw kontroli zarzadczej;

zasady monitorowania funkcjonowania i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej;
dokumentacja realizacji wymagan standardéw kontroli zarzadczej.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Rozdziat 2. Zasady ustalania rocznych planéw dziatalnosci oraz monitorowania ich

§é6.

realizacji

1. Na podstawie przepiséw ustaw okreéla sie nastepujace obszary funkcjonowania
Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka, zwanego dalej Urzedem (wraz z
oznaczeniem symbolu komorki)

Nr Nazwa obszaru dziatania Komorki organizacyjne

b realizujace dzialania w
SRSEAEE danym obszarze

1. Mienie Gminy GGG, GKM

2, Ochrona i promocja zdrowia, organizacja uzdrowiska ESS, UP

3. Zarzadzanie finansami gminy FN

4, Kontrola i nadzér FN, ESS, OR, IOD, SM,

GKM, RGZ

5. Polityka informacyjna i promocja gminy WTiKF, OR

6. Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi WTIKF, ESS

7. Kultura fizyczna i sport WTIKF

8. Pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych, inwestycje i | WIRP, WTiKF, GKM

rozwoj

9. Ochrona zabytkéw UP

10. Budownictwo i zagospodarowanie przestrzenne UP

11. Administracja publiczna OR, BR, SO, USC, 10D,




RP, RGZ, GKM,WIRP,FN,
GGG
12. Bezpieczenstwo publiczne, ochrona | ZK, SM
przeciwpowodziowa,  obronno$¢ i  zarzadzanie
kryzysowe
13. Drogi i zarzadzanie ruchem GKM
14. Edukacja i wychowanie ESS
15. Ochrona érodowiska RGZ, GKM
16. Rolnictwo, le$nictwo, ochrona zwierzat RGZ
17. Gospodarka komunalna i mieszkaniowa GKM
18. Komunikacja i transport WIRP, GKM
2. Kazdy z obszaréw dziatalnosci jest realizowany w formie zadan i celéw przez przypisane

§7.

tym obszarom stanowiska pracy zgodnie 2z obowigzujacym Regulaminem
Organizacyjnym i schematem organizacyjnym Urzedu.

Struktura organizacyjna Urzedu powigzania jest z obszarami dziatalno$ci wskazanymi w
ust. 1 i podlega okresowym przeglagdom pod katem adekwatnosci do zadan
realizowanych przez Urzad. Przegladu dokonuja Sekretarz Gminy i Koordynator
kontroli zarzadczej w porozumieniu z Burmistrzem w Il kwartale kazdego roku, w
okresie prac nad projektem budzetu na kolejny rok.

Niezaleznie od rocznego przegladu wymienionego w ust. 3 Burmistrz i Sekretarz na
biezaco monitoruja adekwatno$¢ struktury organizacyjnej do wielko$ci zadan jednostki.
W przypadku, gdy w wyniku dziatan wymienionych w ust. 3 i 4 Burmistrz stwierdzi
konieczno$¢ zmiany struktury organizacyjnej, zleca wiasciwym pracownikom
przygotowanie projektu zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Do 14 dni od uchwalenia budZetu na dany rok budzetowy kierownicy komérek
organizacyjnych i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach opracowujg
propozycje zadan wynikajacych z poszczegdlnych obszaréw , przypisanych do nich
miernikow i celéw na kolejny rok. Zadania wynikajg ze Strategii rozwoju, z uchwalonego
budzetu gminy, ustalonych przez Burmistrza celéw gtéwnych do realizacji na kolejny
rok, oraz z zakreséw zadan komoérek organizacyjnych .

Propozycje zadan i celéw s3 przedktadane Koordynatorowi kontroli zarzadczej
wytacznie elektronicznie. Zesp6t ds. koordynacji kontroli zarzadczej dokonuje analizy
przedtozonych propozycji oraz ewentualnych korekt w porozumieniu z merytorycznym
pracownikiem, a nastepnie sporzadza zbiorczy projekt planu dziatalnosci .

Projekt planu dziatalnosci sporzadza sie na formularzu okreslonym w Zatgczniku Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

Plan dziatalnosci nastgpnie Zesp6t uzupeinia o wynik identyfikacji i oceny ryzyka,
zgodnie z przepisami Rozdziatu 3, a nastepnie podlega zatwierdzeniu w formie
Zarzgdzenia Burmistrza.

Plan dziatalnosci wraz z wynikami identyfikacji i analizy ryzyka stanowia tajemnice
Urzedu i podlegajg ujawnieniu wytacznie w sieci wewnetrznej intranet Urzedu Miasta i
Gminy Bystrzyca Ktodzka.




§8.

1. Koordynator kontroli zarzadczej w porozumieniu z Kierownikami merytorycznych
wydzialéw monitoruje realizacje planu dziatalno$ci na biezgco; w tym celu ma prawo
zadaé od kierownikéw komoérek informacyjnych przedtozenia informacji dotyczacych
biezgcej realizacji zadan lub probleméw z tym zwigzanych.

2. W razie stwierdzenia probleméw w realizacji planu dziatalnosci Koordynator w
porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych na biezaco zglasza
Burmistrzowi zagroZenia oraz proponuje podjecie dzialan, zmierzajacych do petnej
realizacji planu dziatalnosci.

3. W przypadku zaistnienia uzasadnionych waznych okolicznosci mozliwa jest zmiana
planu dziatalnosci w trakcie roku budzetowego. Zmiana planu nastepuje w formie
Zarzadzenia Burmistrza.

4. Raz w roku, w terminie do 31 marca, Zesp6t sporzadza dla Burmistrza pisemne
sprawozdanie dotyczace poziomu realizacji planu dziatalnosci za rok poprzedni, wg
wzoru okre$lonego w Zataczniku Nr 3.

5. W celu przygotowania sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 4 Koordynator ma prawo
zada¢ od poszczegdlnych pracownikéw przedtozenia sprawozdan ze wszystkich
komérek organizacyjnych. Sprawozdania, o ktérych mowa sktada si¢ w terminie do 28
lutego za poprzedni rok wytacznie elektronicznie.

Rozdzial 3. Zasady zarzadzania ryzykiem

§9.

1. Ryzyko to potencjalna mozliwo$é wystapienia zdarzen, ktére moga mie¢ wplyw na
osiggniecie zamierzonych celéow i zadan jednostki lub powodujg odchylenia od
oczekiwanych stanéw.

2. Zarzadzanie ryzykiem to proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku; proces
ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkéw podejmowanych w celu jego
ograniczenia.

3. Analiza i ocena ryzyka to ewaluacja ryzyka w odniesieniu do jego oddziatywania, jesli
ryzyko wystapi, oraz prawdopodobienistwa wystgpienia tego ryzyka.

4. Wiasciciel ryzyka to kierownik komorki organizacyjnej realizujacej okresSlone zadanie
bedace przedmiotem planu dziatalno$ci.

5. Mechanizmy kontrolne to funkcjonujagce w Urzedzie procedury, zasady i praktyka
dziatalnosci, ktére zmniejszaja ryzyko.

6. Prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka to mozliwo$¢ wystapienia ryzyka oceniana na
podstawie dotychczasowej czestotliwo$ci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem.

7. Skutki wystapienia ryzyka to potencjalne skutki dla realizowanych celéw i zadan
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem.

8. Istotno$é ryzyka to iloczyn prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka oraz jego skutkow i
funkcjonujgcych mechanizméw kontrolnych.

9. Akceptowany poziom ryzyka to ustalony przez Burmistrza w niniejszym zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku.

§ 10.
Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz okreslenie jego skutku ;
2) analize funkcjonujgcych mechanizméw kontrolnych;
3) analize i hierarchizacje ryzyk wg poziomu istotno$ci ryzyka;
4) ustalenie strategii dziatan wobec ryzyka i planu dziatan zaradczych w ramach reakgji
na ryzyko;
5) realizacje planu dziatan zaradczych;



6) ocene skuteczno$ci dziatan zaradczych.

§11.

1. Identyfikacji ryzyka dokonuje kierownik merytorycznej komérki organizacyjnej,
stosownie do realizowanych przez te komérke zadan przy uzyciu formularza
wskazanego w Zatgczniku Nr 2 (plan dziatalnosci) - elektronicznie.

2. ldentyfikacji ryzyka dokonuje sie dla kazdego w celéw i zadan ujetych w planie
dziatalno$ci. W przypadku, gdy dane zadanie jest realizowane przez wigcej niz jedng
komorke organizacyjng, identyfikacji dokonuje sie tylko raz przy wspélnym udziale
wszystkich kierownikéw komérek realizujgcych to zadanie.

3. Zespdt ma prawo do weryfikacji dokonanej przez kierownika komdrki organizacyjnej
oceny i analizy ryzyka. W razie koniecznych zmian wprowadza je w porozumieniu z
kierownikiem komdrki organizacyjne;j.

4. ldentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu czynnikéw ryzyka zagrazajacych prawidtowej
realizacji celow i zadan jednostki. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowaé¢ zadania
realizowane przez Urzad, biorgc pod uwage:

1) czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka ekonomicznego i finansowego;

2) czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka naduzy¢;

3) czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka organizacyjnego i zarzadzania;

4) czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka politycznego i spotecznego;

5) czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka prawnego;

6) czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka srodowiskowego i dziatania sit wyzszych;

7) czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka technicznego i zwigzanego z infrastruktura.
§12.

1. Analiza i ocena ryzyka polega na warto$ciowaniu - przy pomocy skali punktowej -
skutku i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

2. Prawdopodobienistwo wystgpienia ryzyka ocenia sie w nastepujgcej skali punktowej:

1) prawie pewne, tj. ponad 90% prawdopodobne wystapienie zdarzenia - 4;

2) wysokie - tj. powyzej 50 % do 90 % prawdopodobne wystgpienie zdarzenia - 3;

3) Srednie - tj. powyzej 20% do 50% prawdopodobne wystgpienie zdarzenia - 2;

4) niskie - tj. od 0% do 20% prawdopodobne wystgpienie zdarzenia - 1.

3. Skutki wystapienia ryzyka moga by¢ nastepujgce:

a) ekonomiczne i finansowe;

b) organizacyjne;

C) prawne;

d) zagrozenie bezpieczenstwa;

e) wizerunkowe.

4. Skutki ocenia sie wg nastepujgcej skali punktowej:
Skutki
Ekonomiczne | Organizacyjne Prawne Zagrozenie Spoteczne i Punktacja
i finansowe bezpieczenstwa wizerunkowe
Niewielkie
) obrazenia Klientéw Sporadyczne
Nieznaczne | zakiteeniaw | o Todvcee | lubprecownikéu. | negarywne
. - wystepujace i mato . informacje w Skutki
Stnaty reallza’ql istotne naruszenia | N €1StOtny wyptyw mediach nieznaczne
finansowe zadan wewnetrznych informacji. lokalnych
do 3000 zt Nieznaczna procedur i Nieistotne straty dotyczace spraw 1 pkt
fluktuacja kadr zarzadzen spowodowane 0 nieistotr}ym
brakiem ciggtosci Znaczeniu.
dziatania.




Obrazenia i

zachorowania
Klientéw lub
Zaktéceniaw pracownikow
dziatalnosci - powodujace
brak realizacji niezdolno$é do Dos¢ czgste
kilku zadan pracy powyze] 7 negatywne
Srednie straty Istotne naruszenia dni. informacje w Skutki
finansowe Brak procedur mediach $rednie
pracownikow wewnetrznych i Powtarzajace sie lokalnych, w tym
do 50 tys zt. do realizacji zarzadzen przypadki wyptywu sporadycznie 2 pkt
niektorych informacji z Urzedu | dotyczace spraw
zadan przez 3 istotnych.
okres do 2 Srednie straty
miesiecy spowodowane
brakiem ciggtosci
dziatania powyzej 1
dnia.
Powazne obrazenia
pracownikéw i
Klientow ,
powodujace
Brak realizacji niezdolno$¢ do
celow Niewielkie pracy powyzej 30 Czeste negatywne
operacyjnych naruszenia dni. informacje w
Powazne przepisOw ustaw i mediach .
straty Brak rozporzgdzen Powazny wyplyw lokalnych, lub Sk“t!“
finansowe pracownikow powodujace informacji o sporadyczne w powazne
do realizacji zaktécenia w istotnym znaczeniu | ogélnopolskich, 3 pk
. P ) ) pkt
do 200 tys.zt niektérych prawidtowe;j z Urzedu. dotyczace spraw
zadan przez realizacji ] o0 istotnym
okres do 4 niektérych zadan Powazne straty znaczeniu.
miesiecy spowodowane
brakiem ciggtosci
funkcjonowania
Urzedu powyzej 5
dni.
Brak realizacji ., .
cel6w Smier¢ przjlcowmka
strategicznych lub Kiienta. Negatywna
Brak Wyplyw wszystkich kampda_nia;1 w
Katastrofalne oWk : informacji w tym mediac
straty go realizacji narul;gz\r?izr;)erawa wszystkich. dimy.ch lokalllnych i Skutki
finansowe kilku zadati skutkujace k{’_ract‘?wnl}komél l;‘;)ag;c";’;s;‘ katastrofalne
Zei . . ientéw Urzedu.
RORAES ;Zoii;zl:}e: ol((ipow1_edzxaln‘olsc1a ¢ funkcjonowania 4 pkt
200 tys zt. s arng 1 materiaing Brak Urzedu. Wiele
miesigcy lub funkcjonowania powtarzajacych
jednego Urzedu - brak

zadania przez
okres ponad
p6t roku

ciggtosci dziatania
powyzej 10 dni.

sie informacji.

5. Analiza ryzyka obejmuje takze identyfikacje i ocene adekwatnos$ci funkcjonujgcych w

Urzedzie Miasta

i Gminy mechanizmoéw

kontrolnych, ktérych zadaniem

jest

przeciwdziatanie lub minimalizowanie ryzyka. Skala oceny adekwatno$ci istniejacych
mechanizmoéw kontrolnych jest nastepujgca:
a) 4 - catkowity brak mechanizméw kontrolnych dla danego ryzyka;




§13.

1.

N

§14

b) 3 - niewystarczajgce mechanizmy kontrolne;

¢) 2 - mechanizmy kontrolne zabezpieczajace w stopniu $rednim przed wystgpieniem
zagrozenia;

d) 1 -bardzo dobre, w pelni zabezpieczajgce mechanizmy kontrolne.

W oparciu o dokonang analize prawdopodobienstwa wystgpienia oraz skutkéw ryzyka w
powigzaniu z istniejgcymi mechanizmami kontrolnymi ustalany jest przez Zespét
poziom istotnosci ryzyka, z wykorzystaniem nastepujacego algorytmu:

Prawdopodobienstwo Skutki
1 2 3 4
1 1 2 3 4
2 2 4 6 8
3 3 6 9 12
4 4 8 12 16
Iloczyn Istniejace mechanizmy kontrolne
prawdopodobienstwa 1 2 3 4
i skutkow
1 1 2 3 4
2 2 4 6 8
3 3 6 9 12
4 4 8 12 16
6 6 12 18 24
8 8 16 24 32
9 9 18 27 36
12 12 24 36 48
16 16 32 48 64

Ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka:
— ryzyko niskie (tto biate)- poziom istotnosci od 1 do 8;

— ryzyko $rednie (tlo szare)- poziom istotnosci od 9 do 24;
— ryzyko wysokie -(tto r6zowe) poziom istotnosci od 25 do 64.
Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyko $rednie wymaga biezacego

monitorowania.

Plan dziatalno$ci uzupetniony o wynik identyfikacji i oceny ryzyka Zespét przedstawia
do Zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie nie pézniej niz 24 dni po uchwaleniu
budzetu gminy na dany rok budzetowy. Zatwierdzenie nastepuje w formie Zarzadzenia.
Po zatwierdzeniu Plan dziatalnodci przekazuje sie droga elektroniczng (w formie
nieedytowalnej) komodrkom organizacyjnym do realizacji . Plan dziatalnoéci podlega
publikacji na Dysku K.

Ryzyko wysokie wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajgcych je do poziomu
akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobiefistwa ziszczenia
sie (przeciwdziatanie ryzyku).

Ustalenia poziomu istotnosci ryzyka oraz przygotowania propozycji dziatan
zmniejszajgcych ryzyko dokonuje Zespét ds. koordynacji kontroli zarzadczej, w razie
konieczno$ci z udziatem merytorycznego pracownika.

Strategiami dziatan (reakcji) wobec ryzyka sa:

1) akceptacja - tolerowanie ryzyka, w przypadku, gdy istniejg okreélone trudnosci w
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4,

§ 15.

§ 16.

§17.

przeciwdziataniu, ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczy¢
przewidywane korzysci;

2) unikanie - wycofanie sie, zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko;

3) minimalizacja - przeciwdziatanie, dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. dzieki wzmocnieniu mechanizméw kontroli
wewnetrznej (poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzér, itd.) wbudowanych w
realizowane procesy;

4) transfer - przeniesienie ryzyka na inng instytucje, np. poprzez ubezpieczenie;

5) dywersyfikacja - rozproszenie ryzyka.

W celu okres$lenia strategii wobec ryzyka nalezy przeanalizowac:

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

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka;

3) skuteczno$é istniejgcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja
ryzyku;

a poprzez to utatwiajg lub utrudniaja realizacje ustalonych celéw i zadan.

Na podstawie propozycji wymienionych w § 14 ust. 2 Koordynator kontroli zarzadczej
sporzadza Plan postepowania z ryzykiem wysokim, ktéry podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza w formie zarzadzenia, w terminie do 14 dni po zatwierdzeniu planu
dziatalno$ci. Wz6r planu postepowania z ryzykiem okres$la Zatacznik Nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.

Koordynator kontroli zarzadczej monitoruje na biezaco realizacje planu postgpowania z
ryzykiem i sktada Burmistrzowi raz do roku sprawozdanie pisemne w tym zakresie,
wraz ze sprawozdaniem z realizacji planu dzialalnosci.

Rozdzial 4. Zasady samooceny kontroli zarzadczej

Samoocena Kkontroli zarzadczej jest jednym ze sposobéw monitorowania kontroli
zarzadczej.

Samoocene kontroli zarzadczej przeprowadzaja wszyscy pracownicy, o ktérych mowa w
§ 3 ust. 2.

Ankieta samooceny Kontroli zarzgdczej jest opracowywana w dwéch wersjach: dla kadry
kierowniczej i dla pozostatych pracownikéw.

Wzory ankiety samooceny kontroli zarzadczej stanowia Zatgcznik Nr 5 i Zatgcznik Nr 6
do niniejszego zarzadzenia.

Ankiety s3 anonimowe (nie wymagaja podania podpisu), wypetnia si¢ je i sktada
Koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminie do 15 lutego za rok poprzedni z
zastrzezeniem ust.6.

Pelng samoocene wg Zalgcznika nr 5 i nr 6 wypetnia si¢ co 2 lata. Naprzemiennie
przeprowadza sie samoocene szczatkowg wg wzoru ankiety opracowanego przez
Koordynatora Kkontroli zarzadczej i zatwierdzonego przez Burmistrza. Szczatkowa
samoocena obejmuje tylko te pytania, co do ktérych w poprzedniej petnej ankiecie
wystapita duza liczba odpowiedzi ,Nie” i, Nie wiem”.

Koordynator kontroli zarzadczej przy udziale Zespotu dokonuje analizy tresci ankiet, a
nastepnie przedktada Burmistrzowi w terminie do 31 marca kazdego roku informacje na
temat wynikéw ankiety wraz z wnioskami dotyczacymi poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;.

Wyniki ankiety sg réwniez omawiane réwniez na Przegladzie zarzadzania ZSZ.
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§18.

§18.

§19.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej jest réwniez przeprowadzane poprzez:

1) kontrole wewnetrzng, realizowang przez zespoly kontrolne powotane przez
Burmistrza do okreslonych zadan doraznych lub problemowych, zgodnie z rocznym
planem Kkontroli;

2) Audyt wewnetrzny realizowany w Urzedzie i jednostkach podleglych przez
zewnetrzny podmiot, zgodnie Z wymogami ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial 5. Dokumentacja realizacji wymagan standardéw kontroli zarzadczej

Na dokumentacje kontroli zarzadczej skiadaja sie wszelkie dokumenty papierowe i
elektroniczne bedace dowodem realizacji zadan statutowych Urzedu w zgodzie z
wymaganiami przepisow, a w szczegblnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych oraz z wymaganiami standardéw kontroli zarzadcze;j.

W szczegblnosci na dokumentacje kontroli zarzagdczej sktadaja sie:

1) zarzadzenia Burmistrza;

2) instrukcje, zalecenia, polecenia;

3) teczki spraw;

4) dokumentacja archiwum zaktadowego;

5) dokumentacja finansowo-ksiegowa;

6) sprawozdania, analizy, zestawienia;

7) plany kontroli oraz protokotly kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

8) korespondencja mailowa i tradycyjna;

9} akta osobowe pracownikéw.

Koordynator kontroli zarzadczej prowadzi elektroniczny Rejestr instrukcji i procedur
kontroli zarzgdczej adekwatny do wymagarn standardéw kontroli zarzadczej. Rejestr jest
aktualizowany kazdorazowo w przypadku zmiany zarzadzenia, instrukcji, procedury.
Rejestr jest umieszczany na dysku K i dostepny jest na pulpicie wszystkich komputeréw
w Urzedzie.

Wz6r Rejestru okresla Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia.

Rozdziat 6. Postanowienia koficowe

Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.114.2013 Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej z dnia 25 kwietnia
2013 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej .

§ 20.

1.

2.

§ 21.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca
Ktodzka.
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do realizacji obowigzkéw w
zakresie kontroli zarzadczej, a w szczegélnosci do zorganizowania adekwatnego systemu
kontroli zarzadczej w kierowanej przez siebie jednostce.

Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do sporzadzania i
przedktadania Burmistrzowi o$wiadczen, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 i 3 niniejszego
zarzadzenia.
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§22.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z zastrzezeniem ust. 2.

Do sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci za rok 2019 zastosowanie maja przepisy
dotychczasowe. Nowe zasady stanowienia celéw i zadan oraz zarzadzania ryzykiem
odnoszg sie do budzetu gminy i planu dziatalnosci poczawszy od roku 2020.
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