Zarzadzenie Nr 140/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 2 wrzesnia 2024 roku

w sprawie systemu kontroli zarzgdczej w Miescie i Gminie Ostrzeszow

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.) oraz w oparciu o komunikat Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz.Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15 poz. 84) zarzgdzam, co nastepuje:

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
81

Niniejsze zarzadzenie okresla zakres, zasady i sposéb funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy

Ostrzeszéw, w tym: definicje kontroli zarzadczej, cele systemu kontroli zarzadczej, elementy systemu

kontroli zarzadczej, zasady dokumentowania systemu kontroli zarzadczej oraz odpowiedzialno$é

za funkcjonowanie systemu kontroli zarzagdczej.
§2
Definicje

Przez uzyte okreslenia w zarzadzeniu rozumie sie:

1) arkusz zidentyfikowanego ryzyka — dokument odzwierciedlajgcy przeprowadzong identyfikacje,
ocene ryzyka a takze zaproponowane przeciwdziatania ryzyku w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

2) kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Ostrzeszow, nalezy przez
to rozumieé kierownikow jednostek budzetowych Miasta i Gminy Ostrzeszow,

1. kierownik komorki — kierownik komdrki organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumieé
dyrektorow wydziatéw, kierownikéw referatdw oraz biura, zespoty i samodzielne stanowiska,

3) kolegium Burmistrza — ciato opiniodawczo — doradcze Burmistrza, ktére tworzy: Zastepca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Gminy,

4) komdrka organizacyjna Urzedu — komorki organizacyjne wskazane w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

5) kontrola zarzadcza — ogét dziatan podejmowanych aby zapewnic realizacje celdw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, rzetelny i terminowy,

6) Gmina— Miasto i Gmina Ostrzeszow,

7) jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe Miasta i Gminy Ostrzeszow,

8) podmiot nadzorujacy — cztonkowie kolegium Burmistrza, ktérzy sprawujg nadzor nad dziatalnoscia
komorek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

9) Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow,

10) rejestr ryzyka — zbiorczy dokument odzwierciedlajgcy przeprowadzong identyfikacje ianalize
ryzyka a takze zaproponowang reakcje na ryzyko w Urzedzie,

11) ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mie¢ wptyw na realizacje zatozonych celéw,
zadan,

12) samoocena — formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie przegladu istniejgcych elementow
kontroli pod wzgledem adekwatnosci, w celu proponowania i wdrazania ulepszen w istniejgcym
systemie kontroli zarzadczej,

13) Urzad - Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,



14) wiasciciel celu, zadania — kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub gminnej jednostki
organizacyjnej, ktéry jest bezposrednio odpowiedzialny za wykonanie danego celu, zadania,

15) zarzadzanie ryzykiem —dziatania podejmowane w celu identyfikacji, analizy oraz okreslenia reakcji
na ryzyko,

16) czynnik ryzyka — nalezy przez to rozumieé przyczyne ryzyka, tj. zdarzenie, dziatanie
lub zaniechanie, ktére moze spowodowaé wystgpienie ryzyka,

17) akceptowalny poziom ryzyka — nalezy przez to rozumieé poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym
nie jest wymagane przeciwdziatanie ryzyku,

18) Koordynator ds. kontroli zarzadczej — kontroler wewnetrzny.

§3
Poziomy funkcjonowania kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza w Gminie funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) poziom pierwszy — to system kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,
za funkcjonowanie ktdrego odpowiadajg kierownicy komarek i kierownicy jednostek,
2) poziom drugi — to system kontroli zarzagdczej w Gminie, za funkcjonowanie ktérego odpowiada
Burmistrz.
84
Cele systemu kontroli zarzadczej
Celem systemu kontroli zarzadczej jest realizacja celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, skuteczny,
efektywny, oszczedny i terminowy a w szczegdlnosci zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§5
Elementy systemu kontroli zarzadczej

Na system kontroli zarzgdczej sktadajg sie nastepujace elementy:

1) Ssrodowisko wewnetrzne, ktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementéw systemu
kontroli zarzadczej i na ktére sktadajg sie dziatania podejmowane w zakresie:

a) przestrzegania wartosci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych,

c) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajgcej celom i zadaniom komorki
organizacyjnej Urzedu i jednostki organizacyjnej,

d) delegowania uprawnien i obowigzkow osobom zarzgdzajgcym lub pracownikom,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére majg doprowadzi¢ do zwiekszenia prawdopodobienstwa
osiggniecia celdw i realizacji zadan komorki i jednostki oraz minimalizacje negatywnych skutkéw
wystgpienia ryzyka miedzy innymi poprzez:

a) sformutowanie misji/nadrzednego celu jednostki,

b) okreslenie celéw i zadan, ich monitorowanie oraz ocene realizacji,

c) identyfikacje ryzyka, czyli okreslenie zdarzen, ktére mogg mie¢ wptyw na realizacje zatozonych
celow,

d) analize ryzyka, rozumiang jako okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkéw a takze okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,



e) reakcje na ryzyko,
3) mechanizmy kontroli, ktére majg stanowi¢ efektywna i skuteczng realizacje reakcji na ryzyko,
poprzez podejmowanie miedzy innymi nastepujgcych dziatan:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji,
c) zapewnienie ciggtosci dziatalnosci komaorki organizacyjnej Urzedu i jednostki organizacyjnej,
d) zapewnienia wfasciwej ochrony i wykorzystania zasobow komadrek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych,
e) wdrozenia szczegétowych mechanizmow kontroli dotyczacych operacji gospodarczych, w tym

finansowych,
f)  okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajgcych bezpieczestwo danych isysteméw
informatycznych,
4) informacja i komunikacja, ktére majg zapewni¢ wszystkim pracownikom w komodrce

organizacyjnej Urzedu ijednostce organizacyjnej dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przypisanych im celéw i zadan, miedzy innymi poprzez:
a) zapewnienie biezgcej informacji,
b) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach komorek i jednostek,
c) zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi,
5) monitorowanie i ocena, ktdre majg stanowic¢ weryfikacje funkcjonowania elementéw systemu
kontroli zarzagdczej miedzy innymi poprzez:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) prowadzenie samooceny — procesu niezaleznego od biezacej dziatalnosci,
c) dziatania prowadzone przez stuzby audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrzne;j,
d) uzyskanie corocznej informacji o stanie kontroli zarzagdczej.

ROZDZIAL I
Kontrola zarzadcza w Gminie
§6
Odpowiedzialnos$¢ kierownikow jednostek
Kierownicy jednostek zobowigzani sg do:
1) wdrozenia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej, dostosowujac
go odpowiednio do zakresu zadan i wielkosci zasobdw kierowanej jednostki;
2) zapewnienia zgodnosci systemu kontroli zarzadczej ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych.
§7
Zasady zarzadzania ryzykiem

Kierownicy jednostek zobowigzani sg do ustanowienia zasad zarzadzania ryzykiem w ramach
prowadzonej dziatalnosci, w tym informowania podmiotéw nadzorujgcych o istotnych zagrozeniach dla
realizacji kluczowych celdw i zadan kierowanej jednostki. Kierownicy jednostek w terminie do 31
stycznia kazdego roku zobowigzani sg do ztozenia Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej informacji
o zidentyfikowanym nieakceptowalnym ryzyku na dany rok (zatacznik nr 1 do zarzadzenia).

§8

Informacja o stanie kontroli zarzadczej (kierownicy jednostek)

Kierownicy jednostek w terminie do 31 stycznia kazdego roku zobowigzani sg do ztozenia
Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok
(zatacznik nr 2 do zarzadzenia).



ROZDZIAL 1l
Kontrola zarzadcza w Urzedzie
§9
Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Wszyscy pracownicy Urzedu biorg udziat w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez
wiasciwe wykonywanie powierzonych im obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informacji, ktére mogg
mieé wptyw na funkcjonowanie i doskonalenie kontroli zarzadczej oraz realizacje zatozonych celéw
i zadan, w szczegdlnosci w zakresie wykrytych nieprawidtowosci i naduzyé, skarg mieszkancéw,
klientéw i kontrahentdw, innych istotnych réznic i odchylen od dziatalnosci planowej.

3. Za koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie
odpowiedzialny jest Koordynator ds. kontroli zarzadcze;j.

§10
Audyt wewnetrzny
Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie dla Burmistrza poprzez wykonywanie zadan audytowych
w zakresie oceny i doskonalenia kontroli zarzgdczej w badanych obszarach.
§11
Dokumentacja systemu kontroli zarzagdczej

Oprdcz niniejszego zarzadzenia dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig wewnetrzne akty

prawne a takze regulaminy, instrukcje, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz wszystkie inne dokumenty wewnetrzne.

§12
Nadrzedny cel dziatalnosci Urzedu

1. Nadrzedny cel dziatalnos$ci Urzedu zawarty jest w Regulaminie organizacyjnym Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu realizujg zadania terminowo, efektywnie, skutecznie i zgodnie z prawem
z uwzglednieniem zasad gospodarnosci i oszczednosci.

§13
System wyznaczania i monitorowania realizacji celéw i zadan

1. Kierownik komdrki w ramach systemu kontroli zarzadczej wyznacza — w co najmniej rocznej
perspektywie — cele i zadania oraz monitoruje ich realizacje, z uwzglednieniem strategii,
programéw i plandw. Zaplanowane cele i zadania do realizacji na dany rok w komorce
organizacyjnej Urzedu majg by¢ zgodne z zadaniami okreslonymi w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu.

2. Przy okreslaniu miernika i wskaznika i ich docelowej wartosci bierze sie pod uwage przede
wszystkim przepisy prawa, regulacje wewnetrzne okres$lajgce obowigzki i zakres kompetencji,
wytyczne podmiotéw nadzorujacych.

3. Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny:

a) umozliwia¢ wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie bazowego i docelowego poziomu
efektéw z poniesionych naktadéw,
b) zostac okreslone w perspektywie roku, w ktérym dane cele/zadania majg by¢ zrealizowane.

4. W terminie 30 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok budzetowy kierownik komorki
sporzadza zestawienie celdw i zadan (zatacznik nr 3 do zarzadzenia).

5. System monitorowania realizacji celdéw i zadan prowadzony jest na biezgco przez kierownika
komaérki.

6. Kierownik komérki wypetnia do dnia 31 stycznia kazdego roku sprawozdanie roczne z realizacji
celdw i zadan za poprzedni rok (zatacznik nr 4 do zarzadzenia).



W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczgcego realizacji zatozonych celdw lub zadan,
kierownicy komdrek organizacyjnych majg obowigzek niezwtocznego przekazywania do podmiotu
nadzorujacego informacji na ten temat, za posrednictwem Koordynatora ds. kontroli zarzadcze;.

§14

Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Celem funkcjonujgcego w Urzedzie procesu zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonych celéw i zadan.
Za zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie odpowiada Burmistrz poprzez:
a) ksztattowanie i wdrazanie zasad zarzgdzania ryzykiem,
b) nadzér i monitorowanie skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem,
c) podejmowanie decyzji dotyczacych okreslenia wiascicieli ryzyka.
Koordynowanie prac w obszarze zarzgdzania ryzykiem realizuje Koordynator ds. kontroli zarzgdczej
poprzez:
a) zebranie wszystkich zidentyfikowanych ryzyk,
b) przygotowywanie zbiorczych informacji o ryzykach przekazywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu,

c) prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyka,
d) sporzadzanie okresowych raportéw i zestawien dotyczacych zarzadzania ryzykiem.
Wiasciciele poszczegdlnych zadan odpowiadajg za zarzadzanie ryzykiem poprzez:
a) identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych im zadan,
b) przeprowadzanie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych ryzyk,
c) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk,
d) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.
Kolegium Burmistrza moze dokonywad ewentualnych korekt poziomu ryzyka akceptowalnego.

§15

Identyfikacja i analiza ryzyka

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegdlnych celow
i zadan operacyjnych Gminy oraz pozostatych dziatan. Wtasciciele ryzyk dokonujg identyfikacji
i analizy ryzyka w odniesieniu do realizowanych zadan w terminie 30 dni od dnia uchwalenia
budzetu Gminy na dany rok budzetowy (zatacznik nr 5 do zarzadzenia).
W przypadku zmiany zakresu realizowanych zadan nalezy dokonaé oceny potrzeby ponownej
identyfikacji ryzyka.
Identyfikacja ryzyka dokonywana jest réwniez w przypadku istotnej zmiany warunkdéw, w ktérych
funkcjonuje komdrka organizacyjna Urzedu.
Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka, zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 19 zarzadzenia.
Jesli Burmistrz nie postanowi inaczej, wfascicielem danego ryzyka jest wiasciciel zadania,
do ktérego odnosi sie to ryzyko.

§16

Zrédta informaciji

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie miedzy innymi nastepujace zrédta informacji:
a) wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan;
b) dane na temat realizacji celéw i zadan z lat ubiegtych;
¢) ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.
Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie nastepujgce kategorie ryzyka:
a) ryzyko zasobdw ludzkich;
b) ryzyko organizacyjne;
c) ryzyko dziatalnosci;



d) ryzyko finansowe.

§17
Zestawienie celow i zadan

Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich zadan ujetych w zestawieniu

celéw i zadan.

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majgcej na celu oszacowanie:
1) prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka — ocena punktowa w skali od 1 do 4, gdzie:

Prawdopodobienstwo Przestanki

Prawie pewne: 4 punkty | Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem

wystgpi wielokrotnie w ciggu roku.

Wysokie: 3 punkty

Istniejg uzasadnione powody by sgdzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
wystgpi wiecej niz kilkakrotnie w ciggu roku.

Srednie: 2 punkty

Istniejg uzasadnione powody by sgdzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
wystgpi kilkakrotnie w ciggu roku.

Znikome: 1 punkt

Istniejg uzasadnione powody by sgdzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
wystgpi nie wiecej niz raz w ciggu roku.

2) wptywu na organizacje, jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia — ocena
punktowa w skali od 1 do 4, gdzie:

Wptyw

Przestanki

Krytyczny: 4 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem ma krytyczny lub bardzo duzy wptyw na realizacje
kluczowych zadai lub osigganie zatozonych celéw, powoduje powazine
obnizenie wykonywanych zadan, powazng strate finansowg albo niekorzystny
wizerunek jednostki.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dtugotrwaty i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Wysoki: 3 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje powazng strate posiadanych zasobdw,
ma negatywny wptyw na efektywnos$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan,
wizerunek jednostki.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje $rednig strate finansowa.

Sredni: 2 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje $rednig strate posiadanych zasobdw, ma
negatywny wptyw na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan,
wizerunek jednostki.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje matg strate finansows.

Niski: 1 punkt Nieznaczne/mate zaktdcenie lub opdinienie w wykonywaniu zadan. Nie
wptywa badz czesciowo wptywa na wizerunek jednostki. Skutki zdarzenia
mozna usungg.

3. lloczyn powyzszych wartosci okresla istotnos$¢ ryzyka i obliczana jest wedtug wzoru:

Istotnos¢ ryzyka = poziom prawdopodobienstwa x poziom wptywu

Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia

ryzyka a nastepnie ustaleniu jego istotnosci. Istotnos¢ ryzyka przedstawia mapa ryzyka, gdzie:
a) kolorem zielonym oznaczono ryzyko niskie (od 1 do 2 punktéw),

b) kolorem zéttym oznaczono ryzyko srednie (od 3 do 8 punktéw),

c) kolorem czerwonym oznaczono ryzyko wysokie (od 9 do 16 punktéw).



1.

Prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka (1-4)
Znikome Srednie Wysokie Prawie pewne
Wptyw Krytyczny 4 8
na Wysoki 3 6
organizacje | Sredni 2 4 6 8
(1-4) Niski 1 2 3 4
§18

Reakcja na ryzyko

Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego wtasciciel wskazuje wtasciwg,

optymalna jego zdaniem, reakcje:

a) tolerowanie — akceptowanie,

b) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,

c) przesuniecie w czasie (wycofanie sie) — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko,

d) przeciwdziatanie ryzyku (tagodzenie) — zastosowanie mechanizmoéw kontroli wewnetrzne;j.
Przy wskazaniu reakcji na ryzyko nalezy uwzgledni¢ okreslony w niniejszym zarzadzeniu
akceptowalny poziom ryzyka. W tym celu nalezy wykorzysta¢ mape ryzyka.

Mapa ryzyka okresla niski, $Sredni i wysoki poziom ryzyka przypisujgc dla kazdego z tych poziomoéw

odpowiednig kolorystyke:

a) poziom niski (kolor zielony) — akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dziatan

zaradczych zalezy od decyzji wtasciciela ryzyka,

b) poziom sredni (kolor z6tty) — akceptowalny poziom ryzyka, koniecznos¢ statego monitorowania

poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatan zaradczych do ewentualnego wdrozenia,

c) poziom wysoki (kolor czerwony) — nieakceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ wycofania

sie lub wdrozenia dziatan zaradczych w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

Kolegium Burmistrza moze przyja¢ inny niz okreslony w niniejszym zarzadzeniu akceptowalny

poziom ryzyka.

Okreslenie reakcji na ryzyka ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi

w § 19 niniejszego zarzadzenia.

§19
Rejestr ryzyka

Kazda komoérka organizacyjna Urzedu prowadzi swoj arkusz zidentyfikowanego ryzyka

w odniesieniu do przypisanych jej zadan. Koordynator ds. kontroli zarzgdczej prowadzi urzedowy

rejestr ryzyk w zbiorczym zestawieniu (zatgcznik nr 6 do zarzadzenia).

W przypadku zmiany zakresu realizowanych zadan skutkujgcych powstaniem lub zmiang ryzyka

lub jego poziomu, kierownik komérki organizacyjnej Urzedu dokonuje aktualizacji arkusza ryzyka

i przekazuje o tym informacje Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej.

Rejestr ryzyk wypetniany jest w nastepujgcej kolejnosci:

1) na etapie identyfikacji ryzyka wpisywane sg dane: przypisanie ryzyka do zadania, opis ryzyka,
wtasciciel ryzyka, stosowane mechanizmy kontrolne,

2) na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sg dane: wptyw na organizacje,
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka. Przy okreslaniu wptywu na
organizacje, prawdopodobienstwa oraz oceny ryzyka nalezy uwzglednic¢ stosowane aktualnie
mechanizmy kontrolne,

3) na etapie okreslenia wtasciwej reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sg informacje
o przyjetej reakcji (tolerowanie, przeniesienie, przesuniecie w czasie, przeciwdziatanie).
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w ramach posiadanych
kompetencji mogg zdecydowac o innej, niz opisana w rejestrze ryzyka, reakcji na ryzyko.



§20
Czynniki ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych Zrédet
(przyczyn). Tabela nie okresla zamknietego katalogu czynnikéw ryzyka w danej kategorii.

Kategorie ryzyka Czynniki ryzyka

Ryzyko zasobow Nieobsadzone stanowisko — wakat

ludzkich Absencja pracownikéw, dtugotrwate zwolnienie lekarskie
Niewystarczajaca liczba pracownikéw
Niewystarczajacy system motywacyjny, spadek motywacji pracownikéw
Wysoka rotacja pracownikéw
Brak pracownikéw posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje, umiejetnosci
lub doswiadczenie
Niezapewnienie odpowiednich szkolen lub niewystarczajgca ilos$¢ szkolen
Regularne niedotrzymywanie termindéw
Brak zaangazowania w prace komérki
Naruszenie procedur
Naruszenie kodeksu etyki
Niska skutecznos$¢ pracownikéw
Ryzyko Zagrozenie ciggtosci pracy
organizacyjne Brak zachowania ciggtosci obiegu korespondencji
Niekorzystne relacje z innymi jednostkami/podmiotami
Brak wtasciwej infrastruktury lokalowej, wyposazenia
Wyptyw wrazliwych danych, niedochowanie tajemnicy stuzbowej
Obrazenia lub $mieré pracownikdéw/klientéw/innych osdb korzystajgcych
z ustug lub obiektdw publicznych
Niewtasciwa obstuga prawna, ograniczona dostepnos¢ do pomocy prawnej
Ograniczenia dostepnosci do wydziatéw/zespotdw wspomagajacych
Niewtasciwa integracja procesdw i systeméw, w tym informatycznych
Awarie informatyczne, przestarzaty sprzet komputerowy
Udostepnienie danych osobom nieuprawnionym, nieuprawniona modyfikacja
danych
Innowacyjnos¢ — opdr pracownikéw, brak sktonnosci do zmian, wdrazanie
niesprawdzonych rozwigzan
Ryzyko dziatalnosci | Brak, nienalezyta lub nieterminowa realizacja zadan
Brak monitorowania postepéw w realizacji planéw lub dziatan
Brak lub niewtasciwa wymiana informacji
Niezadowalajacy proces decyzyjny
Niekorzystne umowy
Niewtasciwa realizacja umowy
Duza liczba wykrytych nieprawidtowosci podczas kontroli/audytu
Ograniczenie lub znaczny wzrost zadan jednostki (nowe zadania, programy)
Niejasne, niespdjne przepisy prawa, czeste zmiany
Naruszenie przepisOw prawa
Natozenie kar przez organy regulacyjne w wyniku niezgodnosci z przepisami
Negatywne opinie zewnetrzne
Ryzyko finansowe | Niewystarczajgce srodki finansowe
Niezrealizowanie dochodéw
Utrata Srodkdw zewnetrznych
Wysoki poziom zadtuzenia
Rosngce koszty utrzymania zasobu, dewastacje




Niewtasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztéw inwestycji, brak zrédet
finansowania, opdznienia w realizacji
Wysoki poziom udzielanych dotacji, w tym ich celowos¢
Wyptata odszkodowan, koszty sgdowe
§21
Materializacja ryzyka
Informacje o materializacji ryzyka kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu przekazujg na biezgco
Koordynatorowi ds. kontroli zarzgdczej wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 7 do zarzgdzenia.
§22
Samoocena kontroli zarzadczej
1. W ramach procesu samooceny Burmistrz moze zobowigzaé poszczegélnych kierownikéow komérek
organizacyjnych Urzedu lub Pracownikéw do dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej w
obszarze, za ktdry odpowiadajg, korzystajac z kwestionariusza samooceny (odpowiednio zatgcznik
nr8inr9).
2. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego w trybie
doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania Urzedu.
3. Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci dokonywanych
ocen, poprzez odniesienie sie do istniejgcych dowoddw funkcjonujgcego systemu kontroli
zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzystaé informacje przekazywane przez Pracownikdw a mogace
mieé¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej, informacje na temat realizacji procedur
wewnetrznych oraz informacje zebrane w wyniku:
a) sprawowanego nadzoru merytorycznego,
b) wykonywanych przeglagdéw biezgcych (monitoring) dziatalnosci,
c) analizy i oceny ryzyka.
4. Podczas wypetniania kwestionariusza samooceny nalezy wzigé pod uwage réwniez wszelkie
informacje na temat nieprawidtowosci i ryzyk w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej,
o jakich mowa w raportach z kontroli lub audytu.
§23
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej (kierownicy komarek)
W terminie do 31 stycznia kazdego roku kierownicy komérek zobowigzani sg do ztozenia oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok do Koordynatora ds. kontroli zarzadcze] (zatacznik nr 2
do zarzadzenia).

ROZDZIAL IV
Informacja o stanie kontroli zarzadczej
§24
W terminie do 31 marca kazdego roku Koordynator ds. kontroli zarzadczej przygotowuje i przekazuje
Burmistrzowi zbiorcze informacje o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i Gminie.
§25
1. W przypadku wystgpienia zastrzezen dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej, kierownicy
komodrek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek zobowigzani sg do okreslenia dziatan

naprawczych.
2. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje Burmistrz.
ROZDZIAL V
Postanowienia koricowe
§26

1. Kierownicy komdrek sg odpowiedzialni za wdrozenie i funkcjonowanie kontroli zarzagdczej zgodnie
z postanowieniami niniejszego zarzadzenia. Zobowigzani sg réwniez do zapoznania podlegtych
pracownikéw z trescig zarzadzenia.



2. Kierownicy jednostek zobowigzani s3 do wprowadzenia wewnetrznych procedur kontroli
zarzadczej w kierowanych jednostkach.

§ 27

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 25/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszdw z dnia 31 marca 2011 roku
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie oraz zasad jej koordynacji,

2) Zarzadzenie Nr 29/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow z dnia 15 kwietnia 2011 roku
w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzeszéw,

3) Zarzadzenie Nr 73/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow z dnia 23 wrzesnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.
§28

Integralng czes¢ niniejszego zarzadzenia stanowiga:

1.

LN R WN

Zatagcznik nr 1 - Informacja o zidentyfikowanym nieakceptowalnym ryzyku w jednostkach
organizacyjnych,

Zatacznik nr 2 — Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,

Zatgcznik nr 3 — Zestawienie celdw i zadan z miernikami,

Zatacznik nr 4 — Sprawozdanie roczne z realizacji celow i zadan,

Zatacznik nr 5 — Arkusz zidentyfikowanego i ocenionego ryzyka,

Zatgcznik nr 6 — Rejestr ryzyk w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

Zatgcznik nr 7 — Arkusz ryzyka zmaterializowanego,

Zatgcznik nr 8 — Kwestionariusz samooceny kierownictwa,

Zatgcznik nr 9 — Kwestionariusz samooceny pracownikéw.

Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow

/-/ Patryk Jedrowiak

Opr. M. Adamski
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