Zarzadzenie Nr 14/2020
Burmistrza Miasta i gminy Oleszyce

z dnia 28 lutego 2020 roku

W sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
Oleszyce

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jedn. Dz.U. z 2019, poz. 869 ze zm.) w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych wprowadzone Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz.
MF nr 15, poz. 84) oraz wytyczne dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i
zarzadzania ryzykiem wprowadzone Komunikatem Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r.
(Dz. Urz. MF poz. 56)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce,

stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wprowadza si¢ Regulamin funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i

Gminy Oleszyce, stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
Nr 14 z dnia 28 luty 2020 r.

Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Oleszycach

Na podstawie art. 53 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2
Kontrola zarzadcza jest realizowana na kazdym szczeblu organizacyjnym i przez wszystkich
pracownikow.

§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegodlnosci:
1. zgodnosci dzialalnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodno$ci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
zarzadzania ryzykiem.
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§4
Dla zapewnienia realizacji celéw kontroli zarzadczej tworzy si¢ system kontroli zarzadczej
§5

1. Kontrola zarzadcza w Urzgdzie Miasta i Gminy w Oleszycach funkcjonuje w oparciu
o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych i jest realizowana
w szczegolnosci przez stosowanie regulacji wewnetrznych.

2. Na system kontroli zarzadczej sktadaja sig:

a) Mechanizmy kontroli zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan,



b) Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i1 gospodarczych, w tym

zapewnienia wiarygodnosci sprawozdan,

¢) Mechanizmy dotyczace systemdw informatycznych i ochrony zasobdw,
d) Zasady przestrzegania i promowania norm etycznego postgpowania

§6

Zrédlem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Oleszycach sg w szczegolnosci:
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Wyniki monitoringu realizacji celéw i zadan;

Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzona z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow;

Zarzadzanie ryzykiem;

Kontrole zewnetrzne;

Audyt wewngtrzny;

Inne informacje majace wplyw na ocene funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

§7

Burmistrz Oleszyc wyznacza Skarbnika Gminy na koordynatora systemu kontroli zarzadcze;j.

§8

Kierownicy jednostek gminnych przesylajg Burmistrzowi Oleszyc o$wiadczenie o
stanie kontroli zarzadczej w zarzadzanych przez nich jednostkach do dnia 31 stycznia
kazdego roku.

Kierownicy komorek organizacyjnych jednostki wypelniaja Arkusze Oceny Ryzyka za
rok poprzedni do dnia 28 lutego kazdego roku.

Koordynator kontroli zarzadczej sporzadza katalog ryzyk za rok poprzedni do dnia 15

marca kazdego roku.
Burmistrz Oleszyc wypelnia kwestionariusz samooceny kontroli zarzgdczej za rok

poprzedni do dnia 30 marca kazdego roku.

§9

Burmistrz Oleszyc do dnia 30 marca kazdego roku wydaje o$wiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
Nr 14 z dnia 28 luty 2020 r.

Regulamin funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy
Oleszyce

§ 1. Stownik wyrazen uzytych w niniejszej procedurze:

1) Burmistrz — Burmistrz Oleszyc

2) Jednostka — Urzad Miasta i Gminy Oleszyce

3) analiza ryzyka — usystematyzowane czynnosci podjete w celu okreslenia przyczyn i
potencjalnych skutkow zidentyfikowanego ryzyka, na ktére narazona jest organizacja,

4) czynniki ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, lub jakiekolwiek inne
zdarzenie ktére moga wywotaé ryzyko,

5) mapa ryzyka — dokument odzwierciedlajacy wyniki analizy ryzyka zagrazajacego
organizacji w ujeciu zadaniowym,

6) mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okreslone przez
przepisy prawa, procedury, ktore maja ograniczy¢ prawdopodobiefistwo wystgpienia
ryzyka lub jego skutki,

7) oddzialywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak
straty, utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opéznienia,

8) ryzyko — mozliwosé zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wplyw na realizacje
zalozonych celéw i zadan,

9) szacowanie ryzyka — proces systematycznej oceny zrodel, skutkéw i
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

10) wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za przebieg danego procesu/realizacje
zadania, majaca kompetencje do podjgcia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru,
ktorym zarzadza,

11) zarzadzanie ryzykiem — podjcte dziatania majgce na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie
na nie.

12) akeeptowany poziom ryzyka - poziom ryzyka, powyzej ktérego kierownik jednostki
badZ osoby przez niego wyznaczone winny podjaé dziatania zapobiegawcze i

korygujace
Cele zarzadzania ryzykiem

§ 2.1 Procedura zarzadzania ryzykiem ma na celu wprowadzenie mechanizmu
umozliwiajacego  zidentyfikowanie, oceng ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego
oddziatywania, co powinno przyczyni¢ si¢ do efektywnego i racjonalnego osiagania celow i

realizacji zadan jednostki.



2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciaglym, stanowiacym jeden z elementow kontroli
zarzadczej w jednostce.

§ 3. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla kierownictwa

urzedu.
2. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie

odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikow analizy ryzyka oraz jego
dalszego monitoringu.

Zakres podmiotowy zarzgdzania ryzykiem

§ 4. Procedura zarzadzania ryzykiem wykonywana jest przez kierownikéw komorek
organizacyjnych.

Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka

§ 5. 1 Identyfikacja ryzyka polega na rozpoznaniu, okresleniu i opisaniu ryzyka, ktére moze
wystapi¢ jako zagrozenie dla realizacji celow i zadan jednostki.

2. Identyfikujac ryzyko uwzglednia si¢ zagroZenia zwigzane z wystapieniem
jakiegokolwiek zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktére moze uniemozliwié
realizacj¢ celow i zadan jednostki albo mie¢ ujemny wplyw na jej zasoby lub
wizerunek.

3. Identyfikuje si¢ ryzyka zwigzane z realizacja celéw i zadan, jak i realizowanych
przez jednostke programdw i projektow, przy czym szczegélng uwage zwraca sie na
wysokie ryzyko zwiazane z realizacjg gtownych celow urzedu.

4. Identyfikujac ryzyko analizuje si¢ wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli lub
audytow oraz przypadki nieprawidlowosci i niepowodzen w osigganiu celéw
jednostki w przeszlosci.

5. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowaé:

1) cele i zadania urzedu oraz komérki organizacyjnej;

2) obszary dziatalnosci komorki organizacyjnej;

3) zagrozenia, zwiazane z osigganiem celéw i realizowaniem zadan, w szczegdlnosci

wynikajace z nastgpujacych czynnikow:

a) struktury organizacyjnej jednostki,

b) sytuacji finansowe;j jednostki, w tym: liczby, rodzaju i wielko$ci dokonywanych
operacji finansowych,

c) liczby pracownikow oraz ich kwalifikacji,

d) przestrzegania przez pracownikéw zasad etyki,

e) warunkow pracy w jednostce,

f)  wplywow/naciskow zewnetrznych na pracownikow komoérki (zwlaszeza o
charakterze korupcyjnym lub innym kryminogennym),

g) mozliwosci zaistnienia zmian (np. zakresu rzeczowego lub terytorialnego



dziatania jednostki, struktury organizacyjnej, sposobu dziatania, fluktuacji kadr,
systeméw informatycznych).

§ 6. 1 Analiza ryzyka obejmuje nastepujace etapy:

1) identyfikacje ryzyk, ktore moga wptywac na przebieg realizacji kazdego zadania,

2) oceng istniejgcych Srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka na akceptowalnym
poziomie,

3) ocen¢ ryzyka wg prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i konsekwencji (w tym
finansowych) jego wystapienia,

4) okreslenie dzialan wymaganych do postgpowania z ryzykiem ktorego poziom jest wyzszy
niz akceptowalny,

5) wskazanie os6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie terminu
do ktérego dzialania nalezy podjaé,

6) monitorowanie ryzyka i raportowanie jego poziomu.

2. Wyniki analizy ryzyka przedstawia si¢ w postaci katalogu ryzyk. Zmiana katalogu ryzyk
polegajgca na wskazaniu innych zadan komoérek organizacyjnych, lub na zmianie ryzyk
przypisanych do tych zadan, nie wymaga zmiany procedury.

3. Katalog ryzyk sporzadza i aktualizuje koordynator ds. kontroli zarzadcze;.

§ 7.1. Proces identyfikacji i analizy ryzyka jest procesem permanentnym, dokumentowanym
przynajmniej raz w roku.

§ 7.2 Ocena ryzyka odbywa si¢ w oparciu o przyjety model oceny zapewniajacy
porownywalnos¢ wynikéw we wszystkich obszarach funkcjonowania jednostki oraz
ulatwiajacy przetwarzanie indywidualnych ocen w celu stworzenia ogdlnego profilu ryzyka.

2. Celem oceny ryzyka jest jego pomiar polegajacy na okresleniu prawdopodobienistwa
wystapienia danego ryzyka oraz mozliwych jego skutkow.
3. Ocena zarowno prawdopodobienstwa, jak i potencjalnych skutkow wystapienia

ryzyka polega na nadaniu im wartosci szacunkowych w przyjetych skalach jakosciowo-
ilosciowych.

4. W ocenie ryzyka uwzglednia si¢ czgstotliwosé zaistnienia ryzyka (liczbe mozliwych
powtdrzen) jako jeden ze wskaznikow prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.
5. Na podstawie oszacowanego prawdopodobienstwa oraz skutkéw wystgpienia ryzyka

okresla si¢ wspolczynnik istotnosci kazdego zidentyfikowanego ryzyka.

6. Okreslenie istotnosci ryzyka umozliwia uporzgdkowanie ryzyk wedtug kryterium ich
znaczenia dla realizacji celow i zadan jednostki.

7. Pogrupowanie ryzyk wedlug kryterium ich istotnosci przedstawia rzeczywiste
zagrozenia dla realizacji celow i zadan jednostki oraz wskazuje kierownikowi jednostki
kierunki priorytetowe w podejmowaniu odpowiednich dziatan.

8. Dla poszczegoélnych zidentyfikowanych 1 oszacowanych ryzyk wskazuje sig
rozwigzania, ktére maja na celu ograniczenie prawdopodobienstwa lub skutkéw ich
wystapienia.

9. Osoba dokonujgca analizy i oceny ryzyka wyznacza akceptowany poziom ryzyka,



uwzgledniajgc oceng istotnosci ryzyka.

10.  Okreélenie poziomu istotnosci ryzyka moze wynikaé m.in. z koniecznosci
zaakceptowania ryzyka wobszarze, w ktorym dlugofalowe korzysci przewyzszaja
krotkoterminowe straty, z uwzglednieniem aktualnej sytuacji jednostki oraz wysokosci
kosztéw ograniczenia danego ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem

§ 8.1 W jednostce przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieja obiektywne okolicznosci w
przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dzialan mogg przekroczy¢
przewidywane korzysci,

2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacje,

3) przeciwdzialanie — podjecie dziatania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizmow kontrolnych,

4) przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze

ryzyko.

§ 9.1. W jednostce przyjmuje si¢ nastepujace zasady okreslania akceptowalnosci poziomu
ryzyka:

1) ryzyko o istotnosci niskiej — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowa¢ i w miarg
potrzeby kontrolowac,

2) ryzyko o istotnosci Sredniej — ryzyko akceptowalne warunkowo, moze wywiera¢ wplyw
na dziatalnos¢ jednostki, nalezy je monitorowaé i rozwazy¢ potrzebe dzialan zaradczych
poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych (przy uwzglednieniu
kosztow wprowadzenia dodatkowej kontroli). Za monitoring i ewentualne wprowadzenie
dodatkowych mechanizmdéw kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka,

3) ryzyko o istotnosci wysokiej — ryzyko nieakceptowane, moze wywiera¢ istotny wplyw na
dziatalnos¢ jednostki, nalezy je monitorowa¢ i wprowadzi¢ dzialania zaradcze poprzez
wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych. Za monitoring i wprowadzenie
dodatkowych mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka. W
przypadku gdy analiza ryzyka wykazalaby istnienie czynnikoéw ryzyka stanowigcych bardzo
powazne zagrozenie dla realizacji celow i zadan, wowczas wymagane jest natychmiastowe
dziatanie poprzez wprowadzenie skutecznych i efektywnych mechanizmdéw kontrolnych.

3. W¢jt ma prawo zaakceptowaé kazdy poziom ryzyka i nie podejmowaé dzialan

zaradczych.

§ 10. 1. W stosunku do kazdego ryzyka, ktére znajduje si¢ na poziomie nieakceptowanym,
planowane s3 i wdrazane dzialania zaradcze.

2. Przed przystgpieniem do dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazy¢:
1) jakie dzialania sg konieczne do podjgcia,

2) jaki poziom ryzyka nalezy osiagna¢ po podjeciu dziatan zaradczych,

3) jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢,

4) jakie sg koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych,



5) czy wdrozenie mechanizméw kontrolnych jest mozliwe.

§ 11. Wszyscy pracownicy jednostki maja prawo i obowiazek raportowania bezposredniemu
przetozonemu o niekorzystnych zjawiskach, ktére moga negatywnie wplynaé¢ na wizerunek
urzedu lub zakldcié realizacje celow i zadan urzedu.

Rozdzial 9
Monitorowanie ryzyka

§ 12. 1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym.
2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania w ramach

kontroli zarzadczej.



