Zarzadzenie Nr 0050.114.2013
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 25 kwietnia 2013 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.), w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.). zarzadzam, co
nastepuje:
§. 1. 1. Powoluj¢ koordynatora ds. kontroli zarzadczej, do ktorego zadan nalezy:

1) przyjmowanie od kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
planéw dziatalnosci oraz sporzadzanie zbiorczego planu dziatalnosci dla catego urzedu i
przedktadanie go burmistrzowi, zgodnie z zasadami okreslonymi w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

2) przyjmowanie od kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
sprawozdan z plandéw dzialalnoéci oraz sporzadzanie zbiorczego sprawozdania dla catego
urzedu i przedkiadanie go burmistrzowi, zgodnie z zasadami okreslonymi w zalaczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjy systemu zarzadzania ryzykiem, stanowigcym
zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

4) sporzadzenie rejestru procedur i dokumentéw kontroli zarzadczej oraz jego aktualizacia,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w zalgczniku nr 3 do zarzadzenia;

5) udzial w przeprowadzaniu samooceny kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych
w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

2. Na koordynatora ds. kontroli zarzadczej wyznaczam Panig Haling Mielnik Kierownika
Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.

3. Nadzor nad koordynatorem ds. kontroli zarzadczej sprawuje Sekretarz Gminy.

§. 2. Wprowadza si¢ system wyznaczania celow i zadan oraz sporzadzania planu dzialalnosci

1 sprawozdania z jego realizacji wedtug zalacznika nr 1.

§. 3. Wprowadza si¢ system zarzadzania ryzykiem wedtug zatacznika nr 2.

§. 4. Wprowadza si¢ zasady przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej wedlug

zalacznika nr 3.




§. 5. Wprowadza si¢ rejestr procedur i dokumentow kontroli zarzadczej i zasady jego

prowadzenia wedlug zalacznika nr 4.

§. 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy

w Bystrzycy Klodzkiej.
§. 7. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej Nr 0050.255.2011 z dnia

14 czerwca 2011 r. w sprawie organizacji i zasad kontroli zarzadcze;j.

§. 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Radca Prawny
546
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Zalgcznik nr ]
do zarzqdzenia nr 0050.114.2013 r.
Burmistrza Bystroycy Klodzkiej z dnia 25.04.2013 r..
{. Okresla sig sposob sporzadzania oraz elementy:
1) planu dziatalnosci, zwanego dalej "planem”;

2) sprawozdania z wykonania planu dziatalnosdci, zwanego dalej "sprawozdaniem”.

2. Plan dziatalnosci jest sporzadzany przynajmniej na rok budzetowy i zawiera:
1) okreslenie misji urzedu,

2) cele,

3) zadania,

4) wskazanie komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ celu/zadania,
3) miemik,

6) wartos¢ do osiagnigcia na koniec roku.

3. Plan dziatalnosci na I1 pétrocze 2013 r. nalezy sporzadzi¢ w terminie do 31 maja 2013 r,,
a nastepnie przekazaé koordynatorowi ds. kontroli zarzagdczej w trybie, o ktérym mowa
w pkt 9. Koordynator postepuje dalej z planem dziatalnosci na 2013 r. zgodnie z procedura

zawarta w pkt 101 1 1.

4. Plan moze réwniez zawiera¢ wysokos¢ i Zrodio srodkéw finansowych niezbgdnych do

realizacji danego zadania lub osiagnigcia celu.

5. Cele powinny wynika¢ ze Strategii rozwoju oraz innych wieloletnich plandéw i programéw

przyjetych przez Rade Miejska.

6. Zadania powinny wynika¢ z regulaminu organizacyjnego Urzedu i zakreséw czynnosci

pracownikdw.

7. Wskazane cele i zadania musza by¢ mierzalne i mogg mie¢ zaréwno wymiar rzeczowy jak

i jakosciowy.
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11.

12.

13.

14.

I5.

Zadania dla osiagniecia celu mogg by¢ realizowane jednoczesnie przez kilka komorek
organizacyjnych. Wéwczas w kolumnie dotyczacej przypisania odpowiedzialnosci za
realizacje danego zadania nalezy uwegledni¢ wszystkie komorki, ktore biora udziat

w zadaniu,

Projekt planu dzialalnosci nalezy sporzadzi¢ na rok nast¢pny w terminie do 15 listopada, za

wyjatkiem, o ktérym mowa w pkt 3.

. Projekt planu dziatalnosci dla komorki organizacyjnej sporzadzany jest przez Kierownika

wydziatu/samodzieine stanowisko wediug wzoru nr 1 i przekazywany jest w formie

pisemne;j i elektronicznej koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej.

Koordynator ds. kontroli zarzadczej tworzy zbiorczy plan dziatalnosci dla calego urz¢du

i przedktada burmistrzowi.

Plan dziatalnosci jest zatwierdzany przez burmistrza po przyjeciu uchwaly budzetowej przez

Radg¢ Miejska w Bystrzycy Klodzkiej.

Wyciag z Planu dzialalnosci, dotyczacy okreslonej komorki organizacyjnej, Koordynator ds.
koordynacji kontroli zarzadczej przekazuje na pismie do realizacji kicrownikowi komdrki
organizacyjnej/samodzielnemu stanowisku w terminie do 7 dni od daty ostatecznego

zatwierdzenia planu dziatalnosci.

Zatwierdzony plan dziatalnosci moze by¢ aktualizowany, po kazdej istotnej zmianie
budzetu, lub innych czynnikow majacych wplyw na zakres realizowanych celéw i zadan. Za
aktualizacj¢ planu dzialalnosci odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych oraz

samodzielne stanowiska.
Realizacja celéw 1 zadan ustalonych w planie dziatalnosci podlega biezacemu

monitorowaniu przez komorki organizacyjne/samodzielne stanowiska odpowiedzialne za

tealizacje celow i zadan.
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16. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska sporzadzaja roczne sprawozdanie
z realizacji celow i zadan wg wzoru nr 2, w terminie do 28 lutego za rok poprzedni i
przekazuja w formie pisemnej i elektronicznej koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej.

17. Nastgpnie Koordynator ds. kontroli zarzadcze) tworzy zbiorcze sprawozdanie dla calego

Urzedu i przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi.

RBurristrz

whevetzkie)

Dvatre. .
 tme

y Seema
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WZORNr1
Plan dzialalnosci

Urz¢du Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej
na rok .....ccomeeeeee

Misja Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej jest zaspokajanie na jak najwyzszym poziomie i w jak najlepszy
sposdb potrzeb mieszkaticow, turystow i inwestoréw.

Wartosé do Komadrka
Lp. Cel Zadanie Miernik osiggnigcia na odpowiedzialna
koniec roku
1 : 2 _ 3 Sl 4 ' 5 K 6
1 Cel: ..... 1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
2
Sporzadzit dniaz. ...

...............................

...................................................................

{zatwierdzenie przez Burmistrza po uchwaleniu
budzetu przez rade Migiskq, dara i podpis)
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Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci
Urzedu Miasta i Gminy

WZOR Nr 2

71 1]
Lp. Cel Zadanie Wartosé do Wartos¢ Komoérka Uwagi
osiagnigcia osiagnieta na | odpowiedzialna (uzasadnienie nie
na koniec koniec roku osiggnigcia na koniec
roku ujeta roku wartosci ujetej
w planie w planie dzialalnosci)
dzialalnosci
1 2 3 : 4 5
1 | Cel ... 1.1.
.
1.2.
1.3.
1.4,
2
i
Sporzadzit dnia:. ..o

(data i podpis — wypelnia Koordynator ds. kontroli zarzadczef)
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Zalqcznik nr 2
do zarzqdzenia nr 0050.114.2013 r.
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej z dnia 25.04.2013 r.,

1. Okre$la si¢ zasady 1 tryb =zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej. llekroé jest mowa o:

1) urzedzie — oznacza to Urzad Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej:

2) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, majacego
negatywny wplyw na realizacje zadan badZ osiaganie zalozonych celow; jego skutkiem
oprécz zagrozenia realizacji zalozonego celu 1 zadamia (odchylenia od stanow
oczekiwanych) moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata
szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiagnigcie mniej niz to bylo
mozliwe};

3) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces. w ktérym identyfikuje sie ryzyko
i dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci wystgpienia;

4) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji. oceny
i przeciwdziatania ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkow
podejmowanych w celu jego ograniczenia;

5) skutku ryzyka — nalezy przez to rozumied rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jezeli jego
skutki sg istotne w kontekscie realizowanych zadan i celow:;

6) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem. przy zaloZeniu. ze w przyszlosei nie zaistniejg
w danym obszarze znaczne zmiany;

7) istotnosci  ryzyka —  npalezy przez to  rozumie¢ iloczyn skutku  ryzyka
i prawdopodobienstwa jego ziszczenia sig:

8) wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ pracownika realizujacego zadanie
o zidentyfikowanych ryzykach. ktory na podstawie zakresu czynnosci oraz udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw, odpowiedzialny jest za realizacj¢ okreslonych zadan,
o ktérych mowa w regulaminie organizacyjnym;

9) akceptowalnym poziomie ryzyka — naleZy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktdrym nie jest wymagane (ale dopuszczalne)
podejmowanie dziatan przeciwdzialajacych ryzyku;

10) reakcji na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie dziatan, majacych na celu

ograniczenie skutkow danego ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia do

akceptowalnego poziomu;
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11) ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie odpowiednich
mechanizmow kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka oraz
jego oceny. jak 1 poprzez podjgcie dzialan zmniejszajacych skutki zaistnialych
negatywnych zdarzen. tzw. planéw awaryjnych:
12) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogdl dziatan podejmowanych przez
kierownika jednostki dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy; kontrola zarzadcza obejmuje
w szezegolnosci:
a) zgodnos$c dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosé i efektywnos¢ dziatania,
¢) wiarygodno$¢ sprawozdan,
d) ochrong zasobdw,
€) przestrzepanie 1 promowanie zasad etycznego postegpowania,
f) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji.
g) zarzadzanie ryzykiem,;
13) mechanizmach kontroli zarzadcze)j — nalezy przez to rozumieé¢ wszystkie dzialania
i procedury podejmowane lub ustanawiane przez kierownika jednostki w celu
zwigkszenia prawdopodobienstwa realizac)i zadan i osiagania celdw, a w szczegdlnosei:
a) dokumeniacja systemu  kontroli  zarzaderze) (decyzje, zarzadzenia, procedury,
instrukcje, wytyczne),

b) rzetelne dokumentowanie zdarzen (w tym w szczegdlnodei zdarzen o charakterze
finansowymy},

¢) zatwierdzanie operacji,

d) rozdzial funkg;ji,

e) podzial obowigzkdow,

f) nadzér,

g) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w dokumentacji systemu
kontroli zarzadczej,

h) ograniczenie dostepu do zasobow jednostki.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym. stanowigcym jeden z elementéw kontroli

zarzadczej w Urzedzie.
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3. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w szczegdlnosci wedlug zasad:

1) spojnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardow kontroli zarzadcze]
w jednostkach sektora finanséw publicznych;

2) powigzania z celami 1 zadaniami Urzgdu na poziomie strategicznym i operacyjnym;

3) integracji z innymi dziataniami podejmowanymi w ramach zarzadzania Urzgdem,;

4) przypisania odpowiedzialnosci:

5) zrozumienia i akceptacji przez pracownikow Urzedu roli zarzadzania ryzykiem
w realizacii celéw 1 zadan Urzgdu,

6) zaangazowania pracownikéw Urzedu w dzialania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem,;

7) ciaglosci procesu zarzadzania ryzykiem;

8) proporcjonalnosci podejmowanych dzialan zaradczych w stosunku do istotnosci danego

ryzyka.

4. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1} usprawnienie procesu zarzadzania,

2) zwigkszenic prawdopodobienstwa realizacji zadan 1 osiagania celow,

3) zapewnienie odpowicdnich mechanizmow kontroli zarzadezej,

4) zapewnienie kierownictwu olrzymywania na czas wczesnej informacji na temat zagrozen

dla realizacji celow i zadan zardwno na poziomie strategicznym, jak i operacyjnym.

5. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) zidentyfikowanie celéw i zadan na poziomie strategicznym i operacyjnym;
2) identytikacj¢ i oceng ryzyka,

3) reakcje na ryzyko;

4) przeciwdziatanie ryzyku;

5) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian,

6. ldentyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku
dokonywane jest raz w roku, w odniesieniu do planowanych na rok nastepny zadan Urzedu

w terminie do konca grudnia biezgcego roku.

7. Przy identyfikacji ryzyka nalezy bra¢ pod uwage czynniki zewnetrzne i wewnetrzne
migdzy innymi, takie jak:
a) zmiany przepisOw prawa,

b) zagrozenia naturalne,
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10.

11.

¢) zmiany gospodarcze,
d) naciski na jednostk¢ z zewnatrz,
e} dostepne srodki finansowe,
f} plany i strategie.
g) systemy informatyczne,
h) liczba pracownikéw i ich kwalitikacje,
1) liczba. rodzaj i wielkosé dokonywanych operacji finansowych,
J) przetwarzanie informacji,
k) odpowiedzialnosé i postawa kierownictwa.
Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku
dokonuja wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy.

W procesie tym uczestniczg wlasciciele ryzyka.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzicine stanowiska pracy. w przypadku
istotnych zmian warunkdéw funkcjonowania podlegtych komorek, zobowigzani sg do
dokonywania w ciggu roku aktualizacji zidentytikowanych ryzyk 1 podejmowania
odpowicdnich dziatan w celu wyeliminowania ryzyka badZz tez zminimalizowania jego

istotnosci do akceptowalnego poziomu.

Identytikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka do zadan, ktore zagrazaja realizacji
poszczegdlnych celow zardwno na poziomie strategicznym, jak i operacyjnym. Przy
identyfikacji zagrozen uwzglednia si¢ ez realizowane przez Urzad programy oraz

projekty.

Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i skutku,

a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci.

. Oceniajac  prawdopodobienstwo  wystapienia ryzyka, uwzglednia sie mozliwg

czegstotliwos¢ wystapienia zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce).
W odniesieniu do czynnosci powtarzainych (spraw wystepujacych cyklicznie lub
wielokrotnie) uwzglednia si¢ liczbe mozliwych powtorzen (ile razy wzgledem ogolnej

liczby spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).
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13.

Ocena prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka opiera si¢ na osadzie stopnia
prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka. poprzez wybdr przez oceniajgcego jednej

z trzech mozliwosei (skal):

1) prawdopodobienstwo wysokie — gdy jest wigeej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi

w ciggu roku; prawdopodobienstwo wysokie przyjmuje wartosé ..3™;

2) prawdopodobienstwo srednie — gdy jest wigcej niz 10%, ale mnicj niz 60% szans, ze

ryzyko wystapi ciagu roku; prawdopodobienstwo $rednie przyjmuje wartos¢ ,.2™;

3) prawdopodobienstwo niskie — gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi raz

w ciagu roku lub nie zdarzy sie w ciggu roku; prawdopodobienstwo niskie przyjmuje

wartosé ., 17,

14. Ocena skutkdéw wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow,

1)

3)

a wige wynikdéw oddzialywania. jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze miec
wplyw na Urzad 1 realizacj¢ jego celow oraz zadan. Uwzglednia si¢ przy tym
w szezegolnosei konsekwencje prawne. finansowe 1 organizacyjne zaistnienia danego

zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek urzedu i bezpieczenstwo pracownikow.

. Ocena skutkow zaistnienia ryzyka dokonywana jest poprzez wybér jedne) z trzech

mozliwosci (skaly:

wysokie skutki - powazny wplyw na realizacj¢ zadania i osiagnigcie celu, na przyklad:
powazne zagrozenie terminu jego realizacji: konsekwencje prawne; zagrozenie
bezpieczenstwa pracownikow; straty finansowe > 100.000 7t negatywny wplyw na

wizerunek Urzedu. poprzez doniesienia w mediach o zasiggu krajowym;

ryzyko ze skutkiem wysokim przyjmuje wartosc .37,

$rednie skutki — sredni wplyw na realizacje zadania i osiggnigcic celu, na przyklad:
srednie zagrozenic terminu jego realizacji, umiarkowane konsekwencje prawne: $redni
skutek finansowy > 10.000 z1 a < 100.000 zk; nicwiclki wplyw na bezpieczenstwo
pracownikoéw; $redni wplyw na negatywny wizerunek urzedu, poprzez doniesienia
w mediach o zasiggn regionalnym;

ryzyko ze skutkiem srednim przyjmuje wartosé 2™

male skutki — maty wplyw na realizacj¢ zadania i osiggnigcie celu; brak skutkéw
prawnych; maly skutek finansowy do 10.000 zi: brak wplywu na bezpieczenstwo
pracownikdw; niewielki wplyw na wizerunek urzgdu;

ryzyko ze skutkiem niskim przyjmuje wartosé¢ .17,
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16. Istotnoé¢ ryzyka  wyrazona jest jako iloczyn  (wyrazonych  punktowo)

prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz potencjalnych skutkow jego wystapienia.

17. Z uwagi na trzystopniowa skalg zaréwno prawdopodobienstwa, jak 1 skutkéw
wystapienia ryzyka istotnos¢ danego rodzaju ryzyka moze przyja¢ wartos¢ liczbowe

od 1 do 9.

18. Dla oceny istotnosci ryzyka stosuje si¢ skale obejmujaca nastgpujace poziomy:

1) istotno$é¢ ryzyka wysoka ~ wymaga podjecia natychmiastowych dziala naprawczych;
ryzyko przyjmuje wartos¢ 6 lub 9 (skutek wysoki i prawdopodobieristwo wysokie, skutek
wysoki 1 prawdopodobienstwo $rednie, skutek sredni 1 prawdopodobienstwo wysokie),

2} istotno$¢ ryzyka Srednia — wymaga systematycznego monitorowania i sprawdzania oraz
rozwazenia podj¢cia stosowanych dzialan: ryzyko przyjmuje wartos¢ 3 lub 4 (skutek
wysokl 1 prawdopodobienstwo niskie, skutek sredni | prawdopodobienstwo srednie, skutek
niski i prawdopodobicnstwo wysokie);

3) istotno$¢ ryzyka niska — moze by¢ monitorowane; ryzyko przyjmuje wartos¢ [ lub 2
(Sredni skutek i niskie prawdopodobienstwo. niski skutek i niskie prawdopodobienistwo,

srednie prawdopodobienstwo i niskic skutek).
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19. Punktowg ocene istotnosci ryzyka, przedstawia ponizszy rysunek:

T

POZIOM ISTOTNOSCI RYZYKA

Skutek
(skutek x prawdopodobienstwo)
Wysoki SREDNIE WYSOKIE WYSOKIE
(3) 3 6 9
Sredni NISKIE SREDNIE WYSOKIE
(2) 2 4 6
Niski NISKIE NISKIE SREDNIE
(1) 1 2 3
Niskie Srednie Wysokie
Prawdopodobienstwo
1) (2) (3)

20. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosei.

21. Ryzyko o poziomic istotnosci srednim i wysokim przekracza akceptowalny poziom

ryzyka i wymaga ustalenia oraz podjecia dziatan ograniczajacych to ryzyko, popreez

zmniejszenie jego skutku lub prawdopodobienstwa wystapicnia ryzyka,

22. W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, ktorego poziom istotnosci miesci sig

w akceptowanym poziomie ryzyka dla urz¢du. mozna réwniez wskaza¢ odpowiednie

dzialania stuzace wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko.

23. Metodami przeciwdzialania ryzyku sa:
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1) kontrolowanie i ograniczanie ryzyka (K) — dzialanie w celu zmniejszenia ryzyka;
przykladem tej formy jest stosowanie mechanizmow kontroli zarzadczej lub tez
wprowadzenie dodatkowych procedur kontrolnych w danym procesie;

2) preeniesienie ryzyka (P) — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu; najczgscie]
przybiera formg¢ ubezpieczenia lub zatrudnienia innego podmiotu do dokonywania
okreslonych dziatan i przejecia ryzyka za wynagrodzeniem;

3) zakonczenie dzialan obarczonych ryzykiem (Z) — polega na wycofaniu si¢ z danego
rodzaju zadania;

4) tolerowanie ryzyka (1) — s$wiadome podjecie ryzyka; brak dodatkowych dzialan;
najczesciej wynika z ograniczenia mozliwoécl podjgcia okreslonych dziatan albo zbyt
wysokich kosztow ewentualnych dzialan w stosunku do potencjalnych korzysci; forma ta

moze byc uzupetniona przez plany awaryjne.

24, Podstawowym rodzajem reakcji na ryzyko w Urzedzie jest kontrolowanie 1 ograniczanie

ryzyka (K).

25. W celu przeanalizowania okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy rozwazyé:

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

2) istniejagce mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego
ryzyka,

3) skutecznosé istniejacych mechanizmow kontroli. (). zakres, w jakim mechanizmy te
przeciwdzialajg ryzyku, a poprzez to utatwiajy lub utrudniajg realizacje ustalonych celow

1 zadan.

26. Na podstawie dokonanej identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz okresienia metody
przeciwdziatania ryzyku kierownicy komorck organizacyjnych przy wspoétudziale

wlasciciela ryzyka wypcelniaja Rejestr ryzyka, wedlug wzoru ar 1.

27. Rejestry ryzyka przedkladane sg do koordynatora ds. kontroli zarzadczej w terminie do

30 stycznia kazdego roku po zatwierdzeniu planu dzialalnosci.

28. Rejestr ryzyk na 2013 r. nalezy sporzadzi¢ de 30 czerwca 2013 r.

29. Rejestr ryzyka podlega zatwierdzeniu przez burmistrza.
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30. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sa na biezaco
analizowane przez:
1) kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska, ktétzy oceniaja poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania;

2) kierownictwo urzedu — w ramach biezacego zarzadzania urzedem,

31. Na podstawie uzyskanych informacji, o ktérych mowa w pkt 27, koordynator ds. kontroli
zarzadczej sporzadza zbiorcze sprawozdanie. w terminie do 31 grudnia kazdego roku,

ktére przedkiada burmistrzowi celem akceptacji.

32. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu Kontroli zarzadcezej podlega

niezaleznej 1 obiektywne] ocenie audytu wewnetrznego.

L. ATZ

H "T\r'r_ LV X Tatn P I TRSY
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Komorka organizacyjna/samodzielne stanowisko: ......coeevvviiinriceciininncieesece e

Wzornr 1

Rejestr ryzyka

Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
Lp. z planu | Cel | Zadanie | Zidentyfikowane Skutki Prawdopoedobienstwo | Istotnos¢ | Stosewane | Reakcja | Dzialania | Wlasciciel
dzialalnosci ryzyko wystapienia | wystgpienia ryzyka ryzyka | mechanizmy na planowane | ryzyka
ryzyka (5x6) kontrolne ryzyko
zgodnie
z pkt 23
1 2 3 4 5 6 7 8 G 10 1
Bystrzyca Kiodzka, dnia ........
Sporzadzit: ... Zatwierdzit......................

Strona 10z 10




Zalqcznik nr 3
do zarzqdzenia nr 0050.114.2013 r.
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej 7 dnia 25.04.2013 r..

. Samoocena kontroli zarzadcze), zwana dalej "samooceng", to proces, w ktorym
dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow

i kierownictwo jednostki.

. Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje caty Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy
Klodzkiej, w tym wszystkie stanowiska pracy z wyjatkiem stanowisk pomocniczych

i obstugi, oraz wszystkie obszary dzialalnosci Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.

. Audytor Wewnetrzny nie sporzadza samooceny lecz dokonuje oceny funkcjonujgcego

systemu kontroli zarzadczej w ramach danego zadania audytowego.

. Pracownicy urzedu rzostali przeszkoleni z zakresu standardéw kontroli zarzadczej

i zarzadzania ryzykiem.

. Samooceng przeprowadza si¢ raz w roku wg kwestionariusza okreslonego we wzorze nr 1.

Pytania ujete we wzorze kwestionariusza moga ulegaé zmianom.

. Wypetnione kwestionariusze przedkiada si¢ koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej

w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni.

. Analizy kwestionariuszy dokonuje koordynator ds. koordynacji kontroli zarzadczej.

Wyniki analizy samooceny w formie pisemnej przedkiada si¢ burmistrzowi.

. Zidentyfikowane w wyniku analizy ankiet samooceny stabosci i ryzyka w zakresie kontroli
zarzadczej sg podstawa do proponowania przez koordynatora ds. koordynacji kontroli

zarzadezej roznych dzialan naprawczych, ktdre podlegajg zatwierdzeniu przez burmistrza.

iStrz

cy ~hondzkiaj

v

Surmna

-3
e

L

=
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Imie 1 nazwisko

Komoérka organizacyjna/ stanowisko

WZORNR 1

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

...............................

.............................

Niniefszy kwestionariusz samooceny opracowano uwzglednigjqc Standardy Kontroli
Zarzqdczej, wprowadzone komunikatems MF Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 1. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
{Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw nr 15, pozycja nr 84, z 30 grudnia 2009 r.).

A. Srodowisko wewng¢trzne

Czy i w jaki sposob zakomunikowano Pani/Panu zasady
rzestrzegania wartosci etycznych w Urzedzie?

Tak/Nie*
Jesli tak, prosz¢ wymienié

Czy wie Pani/Pan jakie kompetencie zawodowe
wymagane sg na Pani/Pana stanowisku pracy 1 z czego to
wynika zostaty okreslone w formie pisemnej zadania
wykonywane na kazdym stanowisku pracy?

Tak/Nie*

Jesii tak to w jakich
dokumentach wewnetrznych
zostaly okreslone?

Czy istnieje dokument okreslajacy strukture
organizacyjng Urzgdu i czy zawiera zadania przez
Pana/Panig realizowane?

Czy posiada Pani/Pan aktualny (tzn. dostosowany do
obecnie realizowanych zadan) dokument potwierdzajacy
nadanie uprawieni lub obowiazkdéw?

Tak/Nie*
Jesli tak, w jakim dokumencie
wewnetrznym?

Tak/Nie

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5

Czy i w jakim dokumencie Urzad posiada okreslong
misjg?

Tak/Nie* Jesli tak, w jakim
dokumencie wewnetrznym?

Czy realizowane przez Panig/Pana zadania ujete sa w

oceniajac jego skutki i prawdopodobienstwo

6 | planie dziafalnosci? Tak/Nie*
- Czy f)kres’lono mierzalne wskazniki, mierniki tych Tak/Nie
zadan?
Czy przeprowadzano identyfikacjg ryzyka do zadan
8 |realizowanych przez Panig/Pana? Czy jest Pani/Pan Tak/Nie*
wlagcicielem ryzyka?
Czy dokonano oceny zidentyfikowanego ryzyka Tak/Nie*

Jesli rak w jaki sposéb jest to

10

11

procedur | dokumentow kontroli zarzadczej? Prosze
wymieni¢ dokumenty z rejestru, ktore wykorzystuje
Pani/Pan w biezacym realizowaniu zadan?

9 B :
wystgpienia? dokumentowane?
Czy okreslono rodzaj reakc)i na stwierdzone ryzyka? Tak/Nie

C. Mechanizmy kontroli
- 1 . -
Czy Urzad posiada dostepny dla Pani/Pana rejestr Tak/Nic*

Prosze wymienic¢ kilka
dokumentow/procedur

Czy 1w jaki sposdb odbywa si¢ nadzor ze strony
bezposredniego przetozonego nad realizowanymi przez
Pania/Pana zadaniami ?

Tak/Nie*
Jesii tak prosze opisac

Czy okreslono osobg, ktéra Pani/Pan zastgpuje oraz czy

Tak/Nie*
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12

okreslono kto zastepuje Pania/Pana?

Jesli tak to w jakich
dokumentach wewnetrznych
zostalo to uregulowane?

13

Czy powierzanie odpowiedzialnosci za uzytkowane
mienia przez Pania/Pana odbylo sie w drodze pisemnej?

Tak/Nie*

Jesli tak to w jakich
dokumentach wewnetrznych
jest to uregulowane?

14

Czy dokumentacja wytworzona przez Pania/Pana ( w tym
finansowa) jest odpowiednio zabezpieczona przed
osobami niepowolanymi?

Tak/Nie* Jesli tak to prosze
wymieni¢ w jaki sposcb

15

Czy dostgp do programéw, aplikacji wykorzystywanych
przez Panig/Pana jest chroniony haslem, kiedy nastapita
ostatnia zmiana hasla?

Tak/Nie*Jesli tak to prosze
date

D. Informacja i komunikacja

16

Czy otrzymuje Pani/Pan we wlasciwej formie i czasie,
odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne do
wypelniania obowigzkow?

Tak/Nie*
Jeslh tak w jaki sposob?

17

Z jakimi podmiotami zewnetrznymi komunikuje sig
Pan/Pani podczas wykonywania zadan?

E. Monitorowanie i ocena

18

Czy kierownik jednostki, w ramach wykonywania
biezacych obowiazkow, monitoruje skutecznosc systemu
kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementéw np.
poprzez wyniki kontroli zewngtrznych, audytow, skarg,
wnioskéw klientow?

Tak/Nie*

19

Jak czgsto w Urzedzie prowadzony jest proces
samooceny kontroli zarzadczej z uwzglednieniem
Standardow Kontroli Zarzqdczej?

Tak/Nie*

20

Czy w Urzedzie zorganizowano stanowisko/komorke
audytu wewngtrznego?

Tak/Nie*

21

Czy audytor wewngtrzny podlega bezposrednio

Tak/Nie*

kierownikowi jednostki?

* niepotrzebne skreslic
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Zalqcznik nr 4
do zarzqdzenia nr 0050.114.2013 r.
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej z dnia 25.04.2013 r..

. Kazda pisemna procedura kontroli zarzadcze), zwana dalej procedura, podlega rejestracji na

formularzu okreslonym we wzorze nr 1,

. Procedury kontroli zarzadczej prowadzone sa w formie:
1} zarzadzen burmistrza,

2) uchwat rady miejskie;j,

3) instrukeji i regulaminéw,

4) procedur zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej przez komoérki organizacyjne.

. Rejestr prowadzi koordynator ds. kontroli zarzadczej, na podstawie danych przesytanych
przez poszczegodlne komorki organizacyjne w zakresie procedur dotyczacych zadan przez

nie realizowanych.

. Procedury przyporzadkowuje si¢ do okreslonych standardéw kontroli zarzadczej.

. Procedury, ktére obejmuja swoja regulacja wszystkich pracownikéw urzedu wprowadzane

sq do rejestru przez koordynatora ds. kontroli zarzadcze;j.

. Do 10 dnia nastepujacego po zakonczeniu danego kwartalu koordynator ds. kontroli
zarzadcze] prowadzi aktualizacj¢ rejestru na podstawie aktualizacji otrzymanych od

komérek organizacyjnych.

. Wprowadzenie aktualnie obowigzujacych wszystkich procedur odnoszacych sie do
poszczegolnych standardéw kontroli zarzadczej) nastapi w terminie do dnia 31 maja
2013 r.
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REJESTR PROCEDUR I DOKUMENTOW KONTROLI ZARZADCZEJ

w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

Nr

Standard kontroli zarzadczej

Dokumenty wewngtrzne lub zewnetrzne regulujace problematyke danego standardu Kontroli zarzadezej

monitorowanie
i ocenna ich realizacji

- | Nazwa dokumentu Nr zarzadzenia/ | Data Przedmiot regulacji Data zakonczenia | Uchyla | Zmienia
: ' uchwaly wydania obowiazywania

A | Srodowisko pracy

1 | Przestrzeganie wartosci

etycznych

2 | Kompetencje zawodowe

3 ) Struktura organjzacyjna

4 | Delegowanie uprawnien
B | Celei zarzadzanie ryzykis

5 | Migja

6 | Okreslanie celow i zadan,
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7 | Identyfikacja ryzyka

8 | Analizaryzyka

9 | Reakcja na ryzyko

C |Mechanizmy kontroli

10 | Dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej

11 | Nadzor

12 | Ciagtosé dziatalnosei

13 | Ochrona zasobéw

14 | Szczegdtowe mechanizmy
kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych

15 | Mechanizmy kontroli dotyczace
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systemow informatycznych

D | Informagja i komunikacja

16 | Biezaca informacja

17 | Komunikacja wewnetrzna

18 | Komunikacja zewnetrzna

E | Monitorowanie i ocena

19 | Monitorowanie systemu kontroli
zarzadcze]

20 | Samoocena

21 | Audyt wewnetrzny

22 | Uzyskanie zapewnienia o stanie

kontroli zarzadcze;
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