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Zarzadzenie Nr 0050. L!E 8’ 2019
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
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 311 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z
2019 r. poz. 506 ze zmianami);

- art. 68 iart. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 869 ze zmianami);

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

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

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

wprowadzam:

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

Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Kontrola zarzadcza, to system zarzadzania i kontroli, na ktdry sktada sie ogdét dziatan
podejmowanych w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka dla zapewnienia
realizacji celéw i zadanh w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie:

a) zpgodno$ci  dzialalno$ci Urzedu 2z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnoSci dziatania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

3. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej winno by¢
zgodne z kryteriami okreslonymi w art. 68 ustawy o finansach publicznych oraz pod
katem spetniania wymogow standardéw kontroli zarzadczej, okre$lonych w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 26 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§2.

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



§4.

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

2) poziom drugi - realizowany jest przez Burmistrza oraz upowainionych przez
Burmistrza Bystrzycy Kiodzkiej pracownikéw Urzedu Miasta 1 Gminy Bystrzyca
Ktodzka lub innych specjalistow z dziedziny bedacej przedmiotem dzialalnosci danej
jednostki.

W ramach kontroli zarzadczej na Ul poziomie Burmistrz zobowiazuje kierownikdw

jednostek organizacyjnych gminy do ztoZzenia oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

wedtug wzoru, stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

Oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 2 sklada sie w terminie do 31 marca za rok

poprzedni.

Notatka z analizy i oceny o$wiadczen o stanie kontroli zarzgdczej ztozonych przez

kierownikow jednostek organizacyjnych stanowi dokumentacje kontroli zarzadczej i jest

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

Za organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiedzialny jest Burmistrz jako
kierownik jednostki.

Za realizacje obowiazkéw w zakresie kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg wszyscy
pracownicy Urzedu odpowiednio do swoich zakresdow czynnosci oraz w zakresie
wskazanym w niniejszym zarzadzeniu,

Powohuje Zespot ds. koordynacji kontroli zarzagdczej w Urzedzie w skladzie:

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

2) Sekretarz Gminy - cztonek Zespotu;

3) Zastepca Skarbnika - czlonek Zespotu;

4} Kierownik Wydziatu Przedsiebiorczo$ci i Rozwoju Lokalnego - Czlonek Zespotuy;

5) Kierownik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych;

6) Kierownik Wydziatu Inwestycji;

7) Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunainej 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 Zarzgdzania Kryzysowego;

13) Kierownik Wydziatu Urbanistyki i Planowania;

14) Kierownik Wydzialu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska;

15) Kierownik Wydziatu Turystyki i Kultury Fizycznej.

Zobowiazuje Koordynatora do koordynacji dziatan zwiazanych z systemem kontroli
zarzadczej, w szczegdinosci w zakresie:

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

2] prowadzenia rejestru procedur, instrukcji i regulamindéw, w powigzaniu z
poszczego!nymi standardami kontroli zarzadczej;

3) wspélpracy z pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy
w zakresie ustalania celow i zadan w ramach planu dzialalnoéci oraz zarzgdzania
ryzykiem;

4) przedkladania Burmistrzowi uwag i analiz dotyczacych realizacji obowigzkow w
zakresie kontroli zarzadczej;

5} przygotowywania os$wiadczenia Burmistrza o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni,

Zobowigzuje Zespot do realizacji we wspdtpracy z Koordynatorem nastepujacych zadan:

1) ustalania zadan i celow w ramach Planu dzialalnosci Urzedu na dany rok budzetowy;
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2)
3)
1)
6)
7)

8)

§ 5.

przeprowadzenia identyfikacji i ceny ryzyka dla zadan i celow ustalonych w planie
dziatalnosci;

proponowania dziatan wobec zidentyfikowanego ryzyka wysokiego i sporzadzanie
Planu post¢powania z ryzykiem na dany rok budzetowy;

realizacji planu postepowania z ryzykiem;

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

sporzadzania corocznego sprawozdania z oceny stopnia realizacji kontroli
zarzagdczej w roku poprzednim, jako elementu niezbgdnego do zlozenia
+Oéwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej” przez Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej;
biezacego monitorowania skutecznosci poszczegbdlnych elementéw  Systemu
Kontroli Zarzadcze.

Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka sktadajg sig:
1) zasady ustalania rocznych plandw dziatalnosci oraz monitorowania ich realizacji; -
2) zasady zarzadzania ryzykiem;
3) zasady samooceny kontroli zarzadczej;
4) zasady sporzadzania rejestru procedur i dokumentdw kontroli zarzadezej;
5) zasady monitorowania funkcjonowania i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej;
6) dokumentacja realizacji wymagai standardow kontroli zarzadczej.

Rozdzial 2. Zasady ustalania rocznych plandw dziatalnosci oraz monitorowania ich

§6.

realizacji

1. Na podstawie przepisow ustaw okresla sie nastepujace obszary funkcjonowania
Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka, zwanego dalej Urzedem (wraz z

oznaczeniem symbolu komorki)

Nr Nazwa obszaru dziatania Komarki organizacyjne
obszaru realizujace dzialania w
danym obszarze
1. Mienie Gminy GGG, GKM
2. Ochrona i promocja zdrowia, organizacja uzdrowiska E,UP B
3. Zarzadzanie finansami gminy FN
4. Kontrola i nadzér FN,E, OR, I1OD
3. Polityka informacyjna i promocja gminy SKS, WTIKF, OR
| 6. Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi WTIKF, OR
7. Kultura fizyczna i sport WTiKF
8. Pozyskiwanie S$rodkdw zewnetrznych, inwestycje i ] Wi, WPIRL, WTiKF, SKNE
rozwoj
(o, | Ochrona zabytkaw 1[UP
10. J Budownictwo i zagospodarowanie przest{rzenne upP
i1. LAdministracja publiczna l OR, BR, S0, USC, 10D,
RP
12. Bezpieczenstwo publiczne, ochrona | ZK
przeciwpowodziowa,  obronno$¢ i zarzadzanie
kryzysowe
Drogi i zarzadzanie ruchem 4]1“{”
. Edukacja i wychowanie E ]
| _15. | Ochrona srodowiska J[RGZ SNE
16. | Rolnictwo, lesnictwo, ochrona zwierzat RGZ
17. ’ Gospodarka komunalna i mieszkaniowa GKM




§7.

h‘ §8l

Kazdy z obszaréw dzialalno$ci jest realizowany w formie zadan i celéw przez
przypisane tym obszarom stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
Organizacyjnym i schematem organizacyjnym Urzedu.

Struktura organizacyjna Urzedu powigzania jest z obszarami dzialalnosci wskazanymi w
ust. 1 i podlega okresowym przegiadom pod katem adekwatnosci do zadan
realizowanych przez Urzad. Przegladu dokonuja Sekretarz Gminy i Koordynator
kontroli zarzadczej w porozumieniu z Burmistrzem w III 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 adekwatnoé¢ struktury organizacyjnej do wielkosci zadan jednostki.
W przypadku, gdy w wyniku dziatah wymienionych w ust. 3 1 4 Burmistrz stwierdzi
koniecznos¢ zmiany struktury organizacyjnej, zleca wiasciwym pracownikom
przygotowanie projektu zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Do 14 dni od uchwalenia budzetu na dany rok budietowy kierownicy komodrek
organizacyjnych i osoby z2atrudnione na samodzielnych stanowiskach opracowuja
propozycje zadan wynikajacych z poszczegdinych obszardéw , przypisanych do nich
miernikow i celow na kolejny rok. Zadania wynikaja ze Strategii rozwoju, z uchwalonego
budzetu gminy, ustalonych przez Burmistrza celow gléwnych do realizacji na kolejny
rok, oraz z zakres6w zadan komorek organizacyjnych .

Propozycje zadan i celow sg prezedkladane Koordynatorowi kontroli zarzadczej
wytacznie elektronicznie. Zespdl ds. koordynacji kontroli zarzadczej dokonuje analizy
przedtozonych propozycji oraz ewentualuych korekt w porozumieniu z merytorycznym
pracownikiem, a nastepnie sporzadza zbiorczy projekt planu dziatalnosci.

Projekt planu dziatalnosci sporzadza sie na formularzu okre§lonym w Zataczniku Nr 2 do
niniejszego Zarzgdzenia.

Plan dziatainoSci nastepnie Zespdl uzupetnia o wynik identyfikacji i oceny ryzyka,
zgodnie z przepisami Rozdzialu 3, a nastepnie podlega zatwierdzeniu w formie
Zarzadzenia Burmistrza.

Plan dziatalnosci wraz z wynikami identyfikacji i analizy ryzyka stanowia tajemnice
Urzedu i podlegajg ujawnieniu wylgcznie w sieci wewnetrznej intranet Urzedu Miasta i
(iminy Bystrzyca Klodzka.

Koordynator kontroli zarzadczej w porozumieniu z Kierownikami merytorycznych
wydziatbw monitoruje realizacje planu dziatalnosci na biezgco; w tym celu ma prawo
zadac¢ od kierownikdw komdrek informacyjnych przedlozenia informaciji dotyczgcych
biezgcej realizacji zadan lub problemow z tym zwigzanych.

W razie stwierdzenia problemdéw w realizacji planu dzialalnosci Koordynator w
porozumieniu z kierownikami komdérek organizacyjnych na biezgco zglasza
Burmistrzowi zagrozenia oraz proponuje podjecie dziatan, zmierzajacych do peinej
realizacji planu dziatalnodci.

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

Raz w roku, w terminie do 31 marca, Zespét sporzadza dla Burmistrza pisemne
sprawozdanie dotyczace poziomu realizacji planu dziatalnodci za rok poprzedni, wg
wzoru okreslonego w Zatacaniku Nr 3.

W celu przygotowania sprawozdania, o Ktérym mowa w ust. 4 Koordynator ma prawo
zgda¢ od poszczegoinych pracownikdéw przedlozenia sprawozdan ze wszystkich




§9.

§ 10.

komérek organizacyjnych. Sprawozdania, o ktérych mowa sklada sie w terminie do 28
lutego za poprzedni rok wytacznie elektronicznie.

Rozdziat 3. Zasady zarzadzania ryzykiem

Ryzyko to potencjalna mozliwo$¢ wystgpienia zdarzen, ktéore moga mie¢ wplyw na
osiggniecie zamierzonych celéw i zadan jednostki lub powodujg odchylenia od
oczekiwanych standw.

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

Analiza i ocena ryzyka to ewaluacja ryzyka w odniesieniu do jego oddziatywania, jesli
ryzyko wystapi, oraz prawdopodobienstwa wystapienia tego ryzyka.

Wiasciciel ryzyka to kierownik komorki organizacyjnej realizujacej okreélone zadanie
bedgce przedmiotem planu dziatalnosci.

Mechanizmy kantrolne te funkcjonuigce w Urzedzie procedury, zasady i praktyka
dziatalnosci, ktdére zmniejszaja ryzyko.

Prawdepodobienstwo wystapienia ryzyka to mozliwos¢ wystapienia ryzyka oceniana na
podstawie dotychczasowe] czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem.
Skutki wystapienia ryzyka to potencjalne skutki dla realizowanych celéw i zadan
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem.

Istotnos¢ ryzyka to iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz jego skutkow
i funkcjonujacych mechanizméw kontrolnych.

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

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

§11.

1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz okreslenie jego skutku ;

2) analize funkcjonujgcych mechanizméw kontrolnych;

3) analize i hierarchizacje ryzyk wg poziomu istotnosci ryzyka;

4) ustalenie strategii dziatan wobec ryzyka i planu dziatan zaradczych w ramach
reakcji na ryzyko;

5) realizacje planu dziatan zaradczych;

6} ocene skutecznosci dziatan zaradczych.

Identyfikacji ryzyka dokonuje kierownik merytoryczne] komorki organizacyinei,
stosownie do realizowanych przez te komdérke zadan przy uzyciu formularza
wskazanego w Zatgczniku Nr 2 {plan dziatainoéci) - elektronicznie.

Identyfikacji ryzyka dokonuje sie dla kazdego w celdw i zadan ujetych w planie
dziatalnosci. W przypadku, gdy dane zadanie jest realizowane przez wigcej niz jedna
komorke organizacyjng, identyfikacji dokonuje sie tylko raz przy wspélnym udziale
wszystkich kierownikow komérek realizujgeych to zadanie.

Zespol ma prawo do werytikacji dokonanej przez kierownika komérki organizacyjnej
oceny i analizy ryzyka. W razie koniecznych zmian wprowadza je w porozumieniu z
kierownikiem komdrki organizacyjnej.

Identyfikacja ryzyka polega na ustateniu czynnikéw ryzyka zagrazajacych prawidtowej
realizacji celdw i zadan jednostki. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowa¢ zadania
realizowane przez Urzad, biorac pod uwage:

1) czynniki sprzyjajgce wystgpieniu ryzyka ekonomicznego i finansowego;

2) czynniki sprzyjajgce wystapieniu ryzyka naduzydé;
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3) czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka organizacyjnego i zarzgdzania;

4) czynniki sprzyjajgce wystapieniu ryzyka politycznego i spotecznego;

5) czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka prawnego;

6) czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka Srodowiskowego i dziatania sit wyzszych;
7) czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka technicznego i zwigzanego z infrastruktura.

I

Analiza i ocena ryzyka polega na wartosciowaniu - przy pomocy skali punktowej
skutku i prawdopodaobienistwa wystapienia ryzyka.

Prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka ocenia sie w nastgpujacej skali punktowej:
1) prawie pewne, tj. ponad 90% prawdopodobne wystapienie zdarzenia - 4;

2) wysokie - tj. powyzej 50 % do 90 % prawdopodobne wystapienie zdarzenia - 3;
3) Srednie - tj. powyzej 20% do 50% prawdopodobne wystapienie zdarzenia - 2;
4) niskie - tj. od 0% do 20% prawdopodobne wystgpienie zdarzenia - 1.

Skutki wystgpienia ryzyka mogg by¢ nastepujace:

a} ekonomiczne i finansowe;

b) organizacyjne;

c) prawne;

d) zagrozenie bezpieczenstwa;

e) wizerunkowe,

Skutki ocenia sie wg nastepujgcej skali punktowe;:

Skutki

Punktacja

Niewielkie
; obrazenia Klientéw Spgrady(:zne
i Kt'(liilfotr\{va&e Sporadycznie fub pracownikow. negatywne
ieznaczne zaktocenia w i o ; ; .
straty realizacii | (IO e | Netsowmy wypiyw | RG-Sk
; ; o nieznaczne
finansowe zadan wewnetrznych infarmah lokalnych
do 3000 zt Nieznaczna procedur i Nieistotne straty | dotyczace spraw 1 s
fluktuacja kadr zarzadzen spowodowane 0 nieistotr.lym
brakiem ciggtosci Znaczeniu.
dziatania.
Obrazenia i
zachorowania
Klientéw lub
Zakt6cenia w pracownikaw
dziatalnosci - pgwodujqce -
brak realizacji niezdolnos¢ do Dosc czgste
kilku zadan pracy powyye] 7 . negatywne
Srednie straty Istotne naruszenia i informacje w skutki
finansowe Brak procedur mediach $rednie
pracownikow wewnetrznych i Powtarzajgce sie lokalnych, w tym
do 50 tys zi. do realizacji zarzadzen przypadki wyptywu | sporadycznie 2 pkt
niektorych informacji z Urzedu | dotyczace spraw
zadan przez . . istotnych.
okres do 2 Srednie straty
miesiecy spowadowane
brakiem cigglosci
dziatania powyzej 1
dnia.
Powaine Brak realizacji Niewielkie Powazne obrazenia Czeste Skutki
straty | celow naruszenia pracownikaw i negatywne J utd




finansowe operacyinych przepisow ustaw i Klientow , informacje w [ powazne
rozporzadzen powodujace mediach
do 200 tys.zt Brak powodujgce niezdolnos¢ do lokalnych, lub 3 pkt
pracownikéw zakiocenia w pracy powyzej 30 sporadyczne w
do rea}lzacgl prawidiowej dni. ogodinopolskich,
niektorych realizacji _ dotyczace spraw
zadan przez niektorych zadan Powazny wyplyw 0 istotnym
okres do 4 informacji o Znaczeniu.
miesiecy istotnym znaczeniu
z Urzedu.
Powazne straty
spowodowane
brakiem ciggtosci
funkcjonowania
Urzedu powyzej 5
dni.
e s —
Brak realizacji i . .
Ealaw Smierc pr:_mowmka
strategicznych lub Klienta. Negatywna
Bk Wyplyw wszystkich kampania w
Katastrofalne | pracownikéw L —— informacji w tym mediach
straty do realizacji uaruszenia; — wszystkich‘d,any‘ch loifz.dnych i Skutki
finansowe kilku zadan skutkujace k?'r a‘iQWIll}kO“(;l }((1:3 dtl;:gg‘ katastrofalne
7e] . g - ientow Urzedu.
RESE rzoez 0;:.9; oép-ow:iedzaal?o;scxa ¢ funkcjonowania 4 pkt
200 tys zt. &igé& oy KEf Prasterisiig Brak Urzedu. Wiele
PP funkcjonowania powtarzajacych
JECHEs ) Urzedu - brak sie informaciji.
zadania przez ciggtosci dziatania
GRry paad powyzej 10 dni,
pot roku
‘ 1 L
5. Analiza ryzyka obejmuje takze identyfikacje i ocene adekwatnoS$ci funkcjonujacych w
Urzedzie Miasta i Gminy mechanizmdw kontrolnych, ktdrych zadaniem jest
przeciwdzialanie lub minimalizowanie ryzyka. Skala oceny adekwatnosci istniejacych
mechanizmow Kontrolnych jest nastepujaca:
a) 4 - catkowity brak mechanizmow kontrolnych dla danego ryzyka;
b) 3 - niewystarczajgce mechanizmy kontrolne;
¢} 2 - mechanizmy kontrolne zabezpieczajgce w stopniu srednim przed wystapieniem
Zagrozenia;
d) 1 -bardzo dobre, w peini zabezpieczajace mechanizmy kontrolne.
§13.
1. W oparciu o dokonang analize prawdopodobienistwa wystgpienia oraz skutkow ryzyka

w powiazaniu z istniejgcymi mechanizmami kontrolnymi ustalany jest przez Zespot
poziom istotnosci ryzyka, z wykorzystaniem nastepujacego algorytmu:

Prawdopodobienstwo Skutki _
1 - 2 3 foioi A
1 1 2 3 4

2 2 4 6 8 |
3 3 6 9 12

4 4 | 8 12 16 |
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§14

Hoczyn Istniejgce mechanizmy kontrolne
prawdopodobienstwa 1 2 I 4
i skutkéw

1 1 2 3 4

2 2 4 6 8

3 3 6 j

4 4 8

6 6

8 8

9

12

16

Ustala sie nastepujace kategorie ryzyka:
—  ryzyko niskie (tto biate)- poziom istotnosci od 1 do 8;
- I (tto szare)- poziom istotnosci od 9 do 24;
e —(tto rozowe) poziom istotnosci od 25 do 64.

Ryz yglem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyko sSrednie wymaga biezgcego
monitorowania.
Plan dziatalnos$ci uzupetniony o wynik identyfikacji i oceny ryzyka Zespdt przedstawia
do Zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie nie pdzniej niz 24 dni po uchwaleniu
budzetu gminy na dany rok budzetowy. Zatwierdzenie nastepuje w formie Zarzadzenia.
Po zatwierdzeniu Plan dziafalnosci przekazuje sie droga elektroniczna (w formie
nieedytowalnej) komoérkom organizacyjnym do realizacji . Plan dzialalnosci podlega
publikacji na Dysku K.

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

Ustalenia poziomu istotnosci ryzyka oraz przygotowania propozycji dziatan
zmniejszajacych ryzyko dokonuje Zespo6t ds. koordynacji kontroli zarzadczej, w razie
koniecznosci z udziatem merytorycznego pracownika.

Strategiami dziatan (reakcji) wobec ryzyka sa:

1) akceptacja - tolerowanie ryzyka, w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci w
przeciwdziataniu, ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dziatann moga przekroczy¢
przewidywane korzysci;

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

3) minimalizacja - przeciwdziatanie, dzialania pozwalajgce na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. dzieki wzmocnieniu mechanizméw Kkontroli
wewnetrznej (poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itd.) wbudowanych w
realizowane procesy;

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

5) dywersyfikacja - rozproszenie ryzyka.

W celu okreslenia strategii wobec ryzyka nalezy przeanalizowac:

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

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

3) skutecznosc¢ istniejacych mechanizmoéw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku;
a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celow i zadan.




§15.

§ 16.

§17.

§18.

§18.

1.

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
dziatalnosci. Wzor planu postepowania z ryzykiem okresla Zatgcznik Nr 4 do niniejszego
Zarzgdzenia.

Koordynator kontroli zarzadcze] monitoruje na biezgco realizacje planu postgpowania z
ryzykiem i skiada Burmistrzowi raz do roku sprawozdanie pisemne w tym zakresie,
wraz ze sprawozdaniem z realizacji planu dziatalnosci.

Rozdziat 4. Zasady samooceny kontroli zarzadczej

Samoocena kontroli zarzadczej jest jednym ze sposobdéw monitorowania kontroli
zarzadcze].

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

Ankieta samooceny kontroli zarzgdczej jest opracowywana w dwoch wersjach: dla kadry
kierowniczej i dla pozostatych pracownikdéw.

Wzory ankiety samooceny kontroli zarzadczej stanowig Zatacznik Nr 5 i Zalgcznik Nr 6
do niniejszego zarzadzenia.

Ankiety sg anonimowe {nie wymagaja podania podpisu), wypelnia sie je i sklada
Koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminie do 15 lutego za rok poprzedni z
zastrzezeniem ust.6.

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

Koordynator kontroli zarzadczej przy udziale Zespotu dokonuje analizy tredci ankiet, a
nastepnie przedklada Burmistrzowi w terminie do 31 marca kazdego roku informacje na
temat wynikdw ankiety wraz z wnioskami dotyczgcymi poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

Wyniki ankiety sa rowniez omawiane rowniez na Przegladzie zarzadzania ZSZ.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej jest rdwniez przeprowadzane poprzez:

1) kontrole wewnetrzna, realizowana przez zespoly kontrolne powotane przez
Burmistrza do okreslonych zadan doraznych lub problemowych, zgodnie z rocznym
planem kontroli;

2} Audyt wewnetrzny realizowany w Urzedzie i jednostkach podleglych przez
zewngtrzny podmiot, zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych.

Rozdziat 5. Dokumentacja realizacji wymagan standardéw kontroli zarzadczej

Na dokumentacje kontroli zarzadczej skladajg sie wszelkie dokumenty papierowe i
elektroniczne bedgce dowodem realizacji zadan statutowych Urzedu w zgodzie z
wymaganiami przepisow, a w szczegolnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych oraz z wymaganiami standardéw kontroli zarzadczej.

W szczegolnosci na dokumentacje kontroli zarzadczej sktadaja sie:




fonik

4.

1) zarzadzenia Burmistrza;

2} instrukcje, zalecenia, polecenia;

3) teczki spraw;

4) dokumentacja archiwum zaktadowego;

5) dokumentacja finansowo-Kksiegowa;

6) sprawozdania, analizy, zestawienia;

7) plany kontroli oraz protokoty kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

8) korespondencja mailowa i tradycyjna;

9) akta osobowe pracownikow.

Koordynator kontroli zarzadczej prowadzi elektroniczny Rejestr instrukcji i procedur
kontroli zarzadczej adekwatny do wymagan standardow kontroli zarzadczej. Rejestr jest
aktualizowany kazdorazowo w przypadku zmiany zarzgdzenia, instrukcji, procedury.
Rejestr jest umieszczany na dysku K i dostepny jest na pulpicie wszystkich komputerow
w Urzedzie.

5. Wzor Rejestru okresla Zatgcznik Nr 7 do zarzadzenia.

§19.

Rozdzial 6. Postanowienia koficowe

Traci moc Zarzadzenie Ny 0050.114.2013 Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej z dnia 25 kwietnia
2013 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkie;j .

§20.

§22.

ica Frawil
AWV WL/546
HMOanvnRoO-mH

]
!

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

Zobowigzujg Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do realizacji obowigzkow w
zakresie kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci do zorganizowania adekwatnego systemu
kontroli zarzadczej w kierowanej przez siebie jednostce.

Zobowigzuje¢ kierownikoOw jednostek organizacyjnych gminy do sporzadzania i
przedktadania Burmistrzowi oswiadczen, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 i 3 niniejszego
zarzadzenia.

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 celow i zadan oraz zarzadzania ryzykiem
odnosza si¢ do budzetu gminy i planu dziatalno$ci poczgwszy od roku 2020.
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0Oswiadczenie Burmistrza o stanie Kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Kltodzka
ZATOK oo e

Dzialtl

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznoéci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- achrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii,

- zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych:

Urzad Miasta i Gminy Bystrzyca Kltodzka
Czesc A?
W wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Czes¢ B?
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il
oswiadczenia.
Czesc 7
Nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z plangowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze, zostaty opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:4

| ] monitoringu realizacji celow i zadan,

[ ] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych,

I ]procesu zarzgdzania ryzykiem,

[ | audytu wewnetrznego,

[ ]kontroli wewnetrznych,

[ ] kontroli zewnetrznych,

[ Jinnych Zrodel infOrmaciis .ot e e et et etrer e e

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

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

Jednoczesnie odwiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okalicznosci, ktére mogtyby wplynac na tresé
niniejszego o$wiadczenia.

Bystrzyca Ktodzka, dnia........coooeoeiicinnne,
{podpis kierownika jednostki)




Dziat 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcezej w roku ubiegtym, odnoszace sie do:®

1)  zgodnodci  dzialalmosci  z  przepisami  prawa oraz  procedurami  wewngtrznymi:

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania:

wfrwEibrganraanamrrdanatan T T Bl easdeataa e atan s PR TP N m N R N e s R YN E AR R ARy R AR R AR PR RN P YR ANE AN RRN I N A PN eAR v aRE RN ra g

R R T TR T T PP PRI T N T PR TP FPPET I T} IR L RTE LI PR T P T T T LT TR T T PP P ) T

3) wiarygodno$ci sprawozdan:

5) ochrony zasobOw:

..................... VM BN ua b EE A R E R N YRR AR MRS TS PR A mevaEe Rae ey e enn e n i dam R R em i dm i g BN g R AR b ks A m b g nFaad bmndnn g bt ha ke sk PRI AR YRR

zarzgdczej:®

1} w zakresie poprawy zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi:

------------------------------------------------------------------------ R L LT T R P I T T R T LR L L L T L S L T T T T T T




5} w zakresie poprawy ochrony zasohéw:

7) w zakresie zarzadzania ryzykienm:

---------------- I T T R T R TR R e e e e LR PR E T EIL Y

................................... TR L T T T T T T T TN T R T T R TR TR Y]

Dziat 11l

Dzialania, ktore zostaty podjetew .......... roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:”

Objasnienia:

1), 2). 3) - niepotrzchne skreslié,

W dziale |, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng cz¢é¢ z czesci A albo B,
albo C przez pogrubienie odpowiedniege wiersza. Porostate dwie czgéci wykre§la sie. Czgsé D wypeinia sie
niezaleznie od wynikow vceny stanu kontroli zarzgdczej. Burmistrz sktada oswiadczenie dotvczace obit nozinmaw
kontroli zarzadezei. Oéwinderania min ~ljrvje judnuatoh, Kot e 59 jéanostkami sektora finanséw publicznych.
Lzes¢ A wypelnia sie w przypadkuy, gdy kontrola zarzadeza w wystarczajacym stopniu zapewnifa tacznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodnosé dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos$c i
efektywnosc dziatania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnosc i skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem. Czes¢ B wypetnia sie w
przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgeym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych
elementéw: zgednosci dziatalnoéei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznodci i
efektywnasci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnodei | skutecznoscl przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu
Czes¢ U wypeinia sie w przypadkuy, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu zadnego z
wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosei sprawozdag, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postgpowania, efektywnodci i skutecznosal przeplywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem




4] - niepotrzebne skresli¢, w ramkach oznaczyé X w pozyciach, ktére zostaly wziete pod uwage, W przypadku
zaznaczenia punkiu ,innych Zrddel informacji’ nalezy je wymienic.
Dzial I sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono czes¢ B albo C.

5) - Naiezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabosc
kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowo$é w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych, istotny
cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z
podaniem, jezeli to moiliwe, elementu, ktdrego zastrzeienia dotyczy, w szezegdlnoscl: zgodnoscl dziatalnosdai z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i cfektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zaschow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnodci i
skutecznosci przeptywu informacii lub zarzadzania ryzykiem.

6) Nalezy opisac kluczowe dziatania, kidre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze) w
odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji

Dziat Ul sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
odwiadczenie, byla zaznaczona c¢ze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly
podejmowane inne niezapianowane dzialania majgce na celu poprawe funkcjunowania kontroli zarzgdceze).

7} Nalezy opisal najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjgte w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale 1l o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze odwiadczenie

8) Nalezy opisac¢ najistatniejsze dzialania, niezaplanowane w ofwiadezeniu za rok poprzedzajgey rok, ktdrego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podijete.
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