Zarzadzenie Nr 287/2022
Prezydenta Miasta Ostroleki
z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

w sprawie Kontroli Zarzadczej w Miescie Ostroleka

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U.z 2022 r., poz. 1634, z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 559, z poézn. zm.) zarzadza sie,
CO nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta
Ostroteki i miejskich jednostkach organizacyjnych, w tym:
1) Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie Ostroteka, stanowiace zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia,
2) Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miasta Ostrotgki stanowigca zatgcznik Nr 2
do zarzadzenia,

2. Kontrola zarzadcza w Miescie Ostroteka funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) | poziom — kontrola zarzadcza:
a) w Urzedzie Miasta Ostroleki za funkcjonowanie, ktorej odpowiada Prezydent Miasta
realizowana jest przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielne
stanowiska w ramach posiadanych kompetencji wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta,
b) w miejskich jednostkach organizacyjnych, za funkcjonowanie, ktérej odpowiadaja
kierownicy tych jednostek.
2) Il poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Miasta jako jednostki samorzadu terytorialnego,
za funkcjonowanie, ktorej odpowiada Prezydent Miasta, przy czym kontrola ta realizowana jest
przez:
a) Wiceprezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika Miasta — zgodnie z podzialem kompetencji
i zadan,
b) dyrektorow, kierownikow lub pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta —
zgodnie z przypisanymi im odrgbnymi regulacjami kompetencjami i zadaniami — w zakresie
W jakim sprawujg nadzor lub kontrole nad dziatalnos$cig miejskich jednostek organizacyjnych.
3. Podmioty realizujace kontrol¢ zarzadcza na poszczegoédlnych poziomach szczegdélowo
okreslono w Zasadach kontroli zarzqdczej.

§2
1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ostrotgki oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych do:
1) zapoznania podlegtych pracownikow ze:
a) Standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych zawartymi
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15,
poz. 84),



b) Szczegélowymi wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzqdczej dla jednostek sektora
finansow publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011 r. w sprawie szczeg6towych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11),

C) Szczegotowymi wytycznymi dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
| zarzgdzania ryzykiem zawartymi w Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia
2012 r. (Dz. Urz. MF poz. 56),

d) trescig niniejszego zarzadzenia, w tym stanowigcymi jego zasadnicze czeSci: Zasadami
kontroli zarzadczej oraz Procedurg zarzadzania ryzykiem.

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia, przy uwzglednieniu standardoéw

I wytycznych, o ktorych mowa w pkt 1.

2. Zobowigzuj si¢ kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych do:

1) zorganizowania, wdrozenia i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach, uwzgledniajacego ich specyfike
I charakter, a takze wymogi zawarte w Zasadach kontroli zarzqdczej oraz innych
wymienionych w ust. 1 pkt 1 standardach oraz szczegdétowych wytycznych,

2) przedktadania okreslonych w Zasadach kontroli zarzgdczej dokumentow, zgodnie
z ustalonymi zasadami i terminami.

3. Zobowiazuje si¢ Wiceprezydenta Miasta Ostroteki, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Ostroteki oraz samodzielne stanowiska
do skutecznej i efektywnej realizacji kontroli zarzadczej w ramach ich wlasciwosci oraz
biezacego informowania kierownikow innych komorek organizacyjnych lub osob petnigcych
stosowne funkcje o0 okolicznosciach, ktore moga lub majg wplyw na realizacje kontroli
zarzadczej w innych komorkach organizacyjnych lub kontroli zarzadczej na poziomie II.

§3
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢, z zastrzezeniem ust. 2, w zakresie posiadanych
uprawnien iobowigzkow: Wiceprezydentowi Miasta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi
Miasta, kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Ostroleki (w rozumieniu
okreslonym w § 2 Zasad kontroli zarzgdczej) oraz kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom.

2. Uprawnienia i obowiazki dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej na okreslonym
stanowisku lub w zwigzku z petniong funkcjg ustala si¢ zgodnie z regulaminem organizacyjnym
danej jednostki.

§ 4
Traca moc:
1) zarzadzenie Nr 31/11 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 7 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Ostroteki z poOzniejsza zmiang
wprowadzong zarzadzeniem Nr 109/13 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 22 marca 2013 r.,
2) zarzadzenie Nr V/2013 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 14 lutego 2013 r. w sprawie
powotania Zespotu ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Ostroteki.



§5

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych dostosujg obowigzujgce w kierowanych
przez nich podmiotach systemy kontroli zarzadczej do zasad okreslonych niniejszym

zarzadzeniem do dnia 31 pazdziernika 2022 r.

PREZYDENT MIASTA

Lukasz Kulik



zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 287/2022
Prezydenta Miasta Ostroteki
z dnia 1 wrze$nia 2022 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w MiesScie Ostroleka

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane z uwzglednieniem: ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1634, z p6zn. zm.)
oraz w oparciu o wytyczne zawarte w: Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. MF nr 15, poz.84); Komunikacie Nr 6 Ministra Finanso6w z dnia 6 grudnia 2012 r.
W sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania
| zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56); Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia
16 lutego 2011 r. w sprawie szczegolowych wytycznych W zakresie samooceny kontroli
zarzqdczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2 poz. 11).

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Kontrole zarzadcza w Mies$cie Ostrolecka stanowi og6ét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w Urzedzie Miasta Ostrotgki oraz w miejskich
jednostkach organizacyjnych w sposob zgodny z prawem, skuteczny i efektywny, oszczedny
oraz terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania, stuzacym ocenie dziatalnosci Urzedu
Miasta Ostroteki oraz miejskich jednostek organizacyjnych pod katem realizacji wyznaczonych
celow i zadan.

3. Cele 1 zadania realizowane sa zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa
oraz aktami prawa wewngtrznego.

§ 2.
llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Miescie Ostroteka jest mowa o:
1) Urzedzie, Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ostroteki,
2) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ostroteki,
3) Wiceprezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezydenta Miasta Ostroteki,
4) Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Ostroteki,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ostroteki,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ostrofeki,
7) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Ostroleka,
8) Jednostce (podmiocie) — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu Miasta
lub miejska jednostke organizacyjna,



9) kierownikach komoérek organizacyjnych / kierownikach komoérek organizacyjnych Urzedu
— nalezy przez to rozumie¢ osoby zajmujace kazde stanowisko zwigzane z funkcja kierowania
elementem struktury organizacyjnej w Urzedzie Miasta, w szczegdlnos$ci: Dyrektora wydziatu,
Kierownika biura lub referatu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy
Miejskiej, a takze samodzielne stanowisko pracy,

10) kierownikach miejskich jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ —
odpowiednio — dyrektoréw lub kierownikow jednostek,

11) komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym, element struktury Urzedu Miasta, w szczegolnosci:
wydzial, biuro, referat, samodzielne stanowisko pracy, a takze Urzad Stanu Cywilnego i Straz
Miejska,

12) miejskich jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe
oraz zaktady budzetowe utworzone przez Miasto Ostrotgka w celu realizacji okre§lonych zadan,
13) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora kontroli zarzadczej,

14) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn.
zm.),

15) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia, ktore
bedzie miato negatywny wplyw na realizacj¢ zadan badz osiagganie zatozonych celow; jego
skutkiem moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku Miasta lub jego jednostki
organizacyjnej albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci,

16) Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzgdczej
dla sektora finansow publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),

17) Zasadach kontroli zarzqdczej (procedura) — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady
Sfunkcjonowania kontroli zarzgdczej w Miescie Ostroleka,

18) Procedura Zarzqdzania Ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ Procedure Zarzgdzania
Ryzykiem w Urzedzie Miasta Ostroleki stanowiagcg zalacznik nr 2 do Zarzadzenia w sprawie
Kontroli Zarzadczej w Miescie Ostroleka.

ROZDZIAL 2
KOORDYNACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA OSTROLEKI

§ 3.
1. Do zadan Koordynatora kontroli zarzadczej nalezy koordynowanie ogélu dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie i biezgca aktualizacja procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie,
2) zapewnianie kompletnosci 1 zgodnosci z prawem dokumentacji w zakresie kontroli
zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem,
3) koordynacja procesu wyznaczania celow, miernikow oraz sprawozdawczos$ci z realizacji
celow 1 zadan, wewnetrznej sprawozdawczos$ci z funkcjonowania kontroli zarzadczej,



4) sporzadzanie planu dziatalnosci Urzedu na podstawie planow zlozonych przez
Dyrektorow/Kierownikow komorek organizacyjnych,

5) sporzadzanie sprawozdania z dziatalno$ci Urzedu na podstawie sprawozdan ztozonych przez
Dyrektorow / Kierownikéw komorek organizacyjnych,

6) biezace informowanie o  stanie  kontroli  zarzadczej w  Urzedzie,
7) opracowywanie rocznych sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz
na potrzeby instytucji zewngtrznych,

8) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

9) przekazywanie Prezydentowi wynikOw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu
kontroli zarzadczej,

10) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie,
gromadzenie dokumentéw dotyczacych procesu zarzadzania ryzykiem przekazanych przez
komorki organizacyjne Urzedu,

11) wspoétpraca z Dyrektorami / Kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu oraz
doradztwo w sprawach dotyczacych =zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,
12) monitorowanie skuteczno$ci dzialania ustalonych proceséw kontroli zarzadcze;j,
13) przygotowywanie projektu Informacji o stanie kontroli zarzadczej Urzgdu na podstawie
otrzymanych dokumentow od Dyrektorow / Kierownikow komorek organizacyjnych.

2. Koordynator zapewnia osiagniecie efektu koordynacyjnego, za posrednictwem osob
nadzorujacych poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu i na podstawie ztozonych przez
nie dokumentow.

3. Koordynator, zgodnie z terminarzem stanowigcym zalacznik Nr 6, przedstawia Prezydentowi
Miasta:

a) Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej za rok poprzedni w Urzedzie
Miasta,

b) opracowane zbiorcze roczne sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci za dany rok dla
Urzedu Miasta Ostroleki na podstawie otrzymanych dokumentéw od Dyrektorow /
Kierownikoéw komorek organizacyjnych,

C) Sprawozdanie o stanie kontroli zarzadczej w Miescie za rok poprzedni — na podstawie
dokumentow przedtozonych przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz
przedstawia wnioski dotyczace stabosci kontroli zarzadczej 1 propozycje jej usprawnienia,

d) projekt Informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok poprzedni,

d) opracowane zbiorcze zestawianie planow dzialalnoéci oraz zbiorczy rejestr ryzyka
dla Urzgdu Miasta Ostrotgki na rok nastgpny na podstawie otrzymanych dokumentow
od Dyrektoréw / Kierownikow komorek organizacyjnych.

4. Kazdy pracownik Urzedu wspiera funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej uczestniczac
w realizowaniu procedur przewidzianych dla zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej
oraz dzialajac zgodnie ze standardami.

5. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, w tym realizacj¢ celow,
sprawozdawczo$¢ 1 zarzadzanie ryzykiem w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta oraz
miejskich jednostkach organizacyjnych sprawuja: Wiceprezydent Miasta, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta.



ROZDZIAL 3
PODSTAWOWE ZASADY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

4.
1. Kontrola zarzadcza w Miescie Ostrotgka fu§nkcj onuje na dwoch poziomach.
2. Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej jest jednostka organizacyjna
Miasta (I poziom kontroli zarzadczej - Urzad Miasta Ostrotgki, miejska jednostka
organizacyjna).
3. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na I poziomie odpowiedzialny jest:

a) w Urzedzie Miasta Ostroleki - Prezydent Miasta, przy czym kontrola ta realizowana jest
przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielne stanowiska w ramach
posiadanych przez nich kompetencji - wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ostroteki,

b) w miejskiej jednostce organizacyjnej - kierownik tej jednostki.

4. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego,
tj. Miasta Ostroteki (I poziom kontroli zarzadczej) odpowiada Prezydent Miasta Ostroteki,
przy czym kontrola ta realizowana jest przez:

a) Wiceprezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika Miasta — zgodnie z podzialem kompetencji
1 zadan,

b) dyrektoréw, kierownikow lub pracownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta —
zgodnie z przypisanymi im odrgbnymi regulacjami kompetencjami i zadaniami — w zakresie
w jakim sprawujg nadzor lub kontrole nad dziatalno$cig miejskich jednostek organizacyjnych.

§5.
1. Misja danego podmiotu (jednostki) okresla cel jego istnienia w postaci krotkiego
1 syntetycznego opisu.
2. Okre$lenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celow 1 zadan jednostki oraz zwigkszeniu
prawdopodobienstwa ich osiagni¢cia, a takze efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.

3. Misja moze by¢ okreslona w regulaminie organizacyjnym jednostki, w innej dokumentacji
kontroli zarzadczej lub w stosownych dokumentach strategicznych.

4. Misja Miasta Ostroteki jako jednostki samorzadu terytorialnego, jak tez inne priorytety jego
dziatania, okre$lane sa w stosownych dokumentach strategicznych Miasta.

§6

1. Misja Urzedu Miasta Ostrotgki jest sprawny 1 skuteczny Urzad, realizujacy efektywnie,
we wspolpracy z innymi podmiotami, okreslone prawem zadania 1 ustugi na rzecz rozwoju
Miasta 1 jego spotecznosci.

2. Nadrzednym celem Urzedu Miasta Ostrofeki jest swiadczenie ushug najwyzszej jakosci,
spetniajacych potrzeby i oczekiwania spotecznosci lokalnej a takze wszystkich interesantow,
na podstawie 1 w granicach obowigzujacego prawa oraz wspieranie rozwoju spoteczno -
gospodarczego Miasta i jego skuteczne zarzadzanie. W celu realizacji tego priorytetu,
pracownicy Urzedu dziataja na rzecz statego podnoszenia jako$ci obstugi oraz tworzenia



profesjonalnej administracji samorzagdowej - uznajagc za niezbedne i1 celowe wdrazanie
nowoczesnych metod zarzadzania. Przyjety w Urzgdzie system organizacyjny, opierajacy si¢
na sprawdzonych standardach zarzadzania, jest ciggle doskonalony.

§7.

1. Celem kontroli zarzadczej w Miescie Ostroteka jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci systemu przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Szczegbdtowy opis celow kontroli zarzadczej realizowanych na poziomie I oraz II w Miescie
Ostroteka zawiera zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad kontroli zarzgdczej.
3. W skiad systemu kontroli zarzadczej wchodza w szczegdlnosci:
1) akty prawne powszechnie obowigzujace (ustawy i rozporzadzenia), uchwaty Rady Miasta,
zarzadzenia Prezydenta Miasta (procedury, instrukcje, regulaminy, zasady),
2) akty (zarzadzenia) wydawane przez kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych
dotyczace organizacji pracy oraz zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej (procedury,
instrukcje, regulaminy, zasady),
3) opisy stanowisk pracy pracownikow / zakresy obowigzkow, polecenia stuzbowe.
§8.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta a takze kierownicy miejskich
jednostek organizacyjnych, ksztattuja system kontroli zarzadczej poprzez:
1) przygotowywanie i wdrazanie procedur w celu zapewnienia realizacji celow i1 zadan, zgodnie
z okreslong misjg danej jednostki organizacyjnej,
2) wypracowywanie zasad, standardow dziatan i innych narzedzi umozliwiajacych podlegtym
pracownikom wykonywanie swoich obowigzkow w taki sposob, aby osiggnaé zamierzone
w § 7 ust. 1 cele kontroli zarzadcze;,
3) zapewnianie ciagtej poprawy jakos$ci realizowanych zadan i §wiadczonych ustug,
4) wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem,
5) wykorzystywanie wynikow samooceny kontroli zarzadcze;.

§9.

1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzqdczej
dla sektora finansow publicznych, ktore dziela si¢ na pig¢ obszaréw odpowiadajacych
poszczegbdlnym elementom kontroli zarzadcze;j tj.:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.



2. Zasady kontroli zarzadczej w poszczegdlnych obszarach wskazanych w ust. 1 zostaty
okreslone w Rozdziatach od 4 do 8 niniejszych Zasad kontroli zarzqdczej.

3. W miejskich jednostkach organizacyjnych majg zastosowanie te uregulowania Zasad
kontroli zarzgdczej, ktore wprost ich dotyczg lub zobowigzujg ich do tego zapisy procedury.

ROZDZIAL 4
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE SRODOWISKA WEWNETRZNEGO

§ 10.
Standardy z obszaru Srodowisko wewnetrzne obejmuja:
1) przestrzeganie warto$ci etycznych,
2) posiadanie stosownych kompetencji zawodowych,
3) adekwatng strukture organizacyjna,
4) wtasciwe 1 stosowne delegowanie uprawnien.

§ 11.
1. Realizujgc standard Przestrzeganie wartosci etycznych pracownicy Urzedu i1 miejskich
jednostek organizacyjnych powinni charakteryzowaé si¢ wysokim poziomem osobistej
1 zawodowej uczciwosci oraz rzetelno$ci, aby zapewni¢ osiagnigcie wyznaczonych celow
kontroli zarzadcze;.
2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu 1 miejskich jednostek organizacyjnych znaja
1 przestrzegaja zasady okreslone w Kodeksie etycznym pracownika samorzqdowego Miasta
Ostroteki ze $wiadomoscig konsekwencji jakie moze wywota¢ nieetyczne zachowanie
lub dzialanie niezgodne z prawem.
3. Naruszenie postanowien kodeksu etyki powoduje odpowiedzialnos¢ regulaminowa
(porzadkowa) oraz przewidziane prawem konsekwencje.
4. Zapoznanie pracownikow z zasadami zawartymi w aktach wewng¢trznych, standaryzujacych
przestrzeganie przepisOw prawa, w tym dyscypliny pracy, potwierdzane jest ztoZzeniem przez
nich podpisu na odpowiednim o$wiadczeniu.
5. Osoby zarzadzajace wspieraja 1 promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

6. Zrodtem informacji o przypadkach naruszenia przepisow Kodeksu Etycznego
sg w szczegOlnosci pisemne informacje sktadane przez mieszkancoéw oraz dobrowolne ankiety
wypelniane przez interesantow.

7. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zapewniaja, na poziomie regulacji oraz
realizacji, przestrzeganie wartosci etycznych w kierowanych przez siebie jednostkach.

§12.
1. W ramach standardu Kompetencje zawodowe w Urzedzie Miasta osoby zarzadzajace
1 pracownicy Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych powinni posiada¢ odpowiednie
kwalifikacje 1 wiedzg.
2. Proces zatrudnienia w Urzgdzie prowadzony jest w sposob otwarty i konkurencyjny,
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy zgodnie z zasadami



okreslonymi zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie ustalenia procedury zatrudniania
pracownikow w Urzedzie Miasta Ostroleki.

3. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Miasta, w tym na stanowiskach kierowniczych, przechodza przygotowanie teoretyczne
i praktyczne w ramach sluzby przygotowawczej. Sposob przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczgcego zostal szczegdlowo okreslony
w zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miasta Ostroteki.
4. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zapewniaja:

1) aby proces zatrudniania, w kierowanych przez nich podmiotach, prowadzony byt w sposéb
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,

2) warunki adekwatnego do potrzeb i sytuacji przygotowania oraz doskonalenia zawodowego
pracownikow.

5. Osoby zarzadzajace, pracownicy Urzedu Miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych
zobowigzani s3 do statego poglebiania wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych do skutecznego
i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku w szczegdlnosci poprzez:
samoksztatcenie, szkolenia i doksztalcanie uwzgledniajac zasady okreslone zarzadzeniem
Prezydenta Miasta w sprawie ustalenia regulaminu warunkow podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta Ostroleki.

§ 13.
1. Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do jej aktualnych celow
1 zadan.
2. Struktura organizacyjna Urzedu Miasta uregulowana jest zarzadzeniem Prezydenta
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroleki, ktory okresla
w szczegdlnosci organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miasta oraz zakres dzialania jego
komorek organizacyjnych. Struktura organizacyjna jest na biezaco dostosowywana do celow
1 zadan Urzgdu Miasta. W Urzedzie obowiazuje Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Ostrofeki
ustalajacy organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.
3. Dla kazdego pracownika Urzedu oraz miejskiej jednostki organizacyjnej sporzadza si¢
na piSmie opis stanowiska pracy / zakres obowigzkow zawierajacy zadania, uprawnienia
1 odpowiedzialno$¢ oraz podlegtos¢ - zgodnie z zasadami zawartymi w zarzadzeniu Prezydenta
W sprawie zasad sporzqdzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy w Urzedzie Miasta
Ostrofeki.

4. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zapewniajg adekwatng do zmieniajacych
si¢ uwarunkowan strukture organizacyjng kierowanych przez siebie podmiotow.

§ 14.
1. W ramach Delegowania uprawnien okresla si¢ precyzyjnie zakres, rodzaj przekazanych
uprawnien lub obowigzkéw, ktére moga wynika¢ w szczegolnosci z regulaminu
organizacyjnego, upowaznien oraz opisu stanowiska pracy - okreslonego dla kazdego
pracownika (przyjetego do realizacji ztozeniem przez niego podpisu).



2. Opisy stanowisk pracy osob zarzadzajacych i pracownikow Urzgdu Miasta, okreslajace
w sposOb  precyzyjny, stosowanie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego, podlegaja zmianom adekwatnie do stanu
faktycznego.

3. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostroteki uregulowano:

1) podziat zadan i kompetencji pomigdzy Wiceprezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz
prowadzenie okreslonych spraw Miasta w imieniu Prezydenta Miasta,

2) zakres podstawowych zadan i obowiazkéw kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta oraz pracownikow Urzedu.

4. Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikow Urzedu Miasta oraz
miejskich jednostek organizacyjnych moze wynika¢ z udzielonych przez Prezydenta Miasta
pelnomocnictw lub upowaznien, ktore podlegaja biezacej aktualizacji.

5. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych deleguja uprawnienia w zgodzie
z obowigzujacymi przepisami prawa, uwzgledniajac strukture organizacyjng jednostki oraz
kompetencje osoby, ktérej powierzaja okreslone uprawnienia.

ROZDZIAL S
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE CELOW I ZARZADZANIA RYZYKIEM

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 15.
1. Wizja, misja, cele i zadania Miasta jako jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢
okreslona w regulaminie organizacyjnym jednostki, w innej dokumentacji kontroli
zarzadczej, budzecie Miasta, planach finansowych lub w stosownych dokumentach
strategicznych.
2. Misja, cele 1 zadania Urzedu Miasta wynikaja odpowiednio z: § 6 niniejszych Zasad
kontroli zarzqdczej, Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrofeki.
3. Misja, cele i zadania miejskich jednostek organizacyjnych zawarte sa odpowiednio
w: procedurach kontroli zarzadczej danych jednostek, statutach lub innych wewnetrznych
procedurach.

§ 16.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierujacy miejskimi jednostkami
organizacyjnymi a takze samodzielne stanowiska pracy sporzadzaja plan dzialalno$ci na rok
nastepny dla danego obszaru, ktéorym zarzadzaja. Plan dziatalno$ci obejmuje cele
1 najwazniejsze zadania sluzace realizacji celu oraz mierniki okre$lajace stopien realizacji
celu / zadania.
2. Przy okreslaniu celéw 1 zadan kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta oraz
kierownicy = miejskich  jednostek  organizacyjnych,  pracownicy  zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach biorg pod uwage w szczegdlnosci:
1) misje 1 strategi¢ rozwoju Miasta Ostroteki,
2) budzet Miasta i plany finansowe,



3) cele strategiczne i operacyjne wyznaczane do realizacji w danym roku,

4) zadania komorek organizacyjnych Urzedu wynikajace z ustawowego obowigzku.

3. Okreslone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele i zadania powinny by¢
w szczegolnosci:

1) istotne — wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb spotecznosci,

2) precyzyjne — formutowane w sposob jasny i zapewniajacy jednoznaczng interpretacje,
3) spojne — zapewniajace wzajemng zgodnos$¢ 1 brak powielania sig,

4) realne — uwzgledniajace ryzyka zwigzane z ich realizacja.

4. Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny by¢ w szczegdlnosci:

1) mierzalne, czyli umozliwiajace okreslenie stopnia realizacji celow 1 zadan oraz
ich planowane wartosci,

2) okreslone w perspektywie roku, w ktorym dany cel lub zadanie ma by¢ zrealizowane,

3) adekwatne, czyli $cisle powigzane z celami, zadaniami - musza one odzwierciedla¢
podstawowy cel, ktéremu realizacja zadania bedzie stuzy¢,

4) tatwe do monitorowania, proces pozyskiwania danych powinien by¢ racjonalny
kosztowo,

5) mierzy¢ tylko to, na co wykonawca zadania ma wptyw,

6) dobrane w taki sposob, aby ich warto$ci mogty by¢ uzyskane jak najszybciej po uptywie
okresu sprawozdawczego,

7) oparte na wiarygodnym zrodle danych.

§ 17.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz kierownicy miejskich

jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:

1) realizacj¢ zadan danej jednostki w sposob spojny z misja, celami jednostki oraz Miasta,
a takze realizacj¢ celow poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych w budzecie
Miasta,

2) prawidtowg realizacj¢ zadan samorzadu terytorialnego - niestanowigcych priorytetow
rozwoju Miasta w stopniu odpowiadajagcym ustawowemu obowigzkowi realizowania
zadan samorzadu terytorialnego,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celow strategicznych, operacyjnych
1 pozostatych zadan Miasta ujetych w jego budzecie,

4) zapoznanie podlegtych pracownikéw z misja, celami danej jednostki oraz Miasta, a takze
z celami poszczegdlnych zadah budzetowych dotyczacych dzialania danej komorki
organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjne;.

§ 18.
Zasady zarzadzania ryzykiem okresla Procedura zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
Ostroleki stanowigca zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia w sprawie Kontroli Zarzgdczej w Miescie
Ostrofeki.



ROZDZIAL 6
MECHANIZMY KONTROLI

§19.

1. Zadaniem Mechanizmow kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka, ograniczenie
strat lub wykorzystanie szans. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowi¢
odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmow kontroli nie moze by¢ wyzszy
niz uzyskane dzigki nim korzysci.

2. Do og6lnych mechanizméw kontroli nalezg:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia, opisy
stanowisk pracy, regulamin organizacyjny, zasady),

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
3) nadzor,

4) podziat kluczowych obowigzkdow,

5) ciggto$¢ dziatalnoscei,

6) ochrona zasobow,

7) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych,

8) kontrole wewnetrzne 1 zewnetrzne.

§ 20.
1. Na I i II poziomie kontroli zarzadczej obowigzuje zasada Dokumentowania systemu kontroli
zarzqgdczej.

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia, a takze procedury, wytyczne, zasady
i regulaminy wewngtrzne oraz opisy stanowisk pracy / zakresy obowigzkéw pracownikdéw
Urzgdu Miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych okresla si¢ w formie pisemnej
1 stanowig one dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadcze;.

3. Dokumentacja kontroli zarzadczej jest spdjna i1 dostgpna dla wszystkich osob, ktérym jest
niezbedna.

§ 21.
1. W Miescie prowadzony jest Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczedne;,
efektywnej 1 skutecznej realizacji.

2. W Urzedzie Miasta nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory
zaktada istnienie wlasciwego przywodztwa, kierownictwa 1 kontroli hierarchicznej
na wszystkich etapach dziatalnosci, prowadzony jest przez:

1) Prezydenta, Wiceprezydenta oraz Sekretarza 1 Skarbnika Miasta - zgodnie
z podziatem kompetencji i zadan,

2) kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta w stosunku do pracownikow,

3) komorki organizacyjne Urzedu Miasta wykonujace przypisane im zadania z zakresu nadzoru
nad okreslonymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

4) kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie okre§lonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrotfeki w zwigzku z realizacja zadan.

3. Nadzor realizowany jest w szczego6lnosci poprzez:
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1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podleglych pracownikéw oraz miejskie
jednostki organizacyjne, w tym realizacj¢ okreslonych celow i zadan,

2) weryfikacje dokumentow przedktadanych przez podlegtych pracownikow i miejskie jednostki
organizacyjne,

3) udzielanie pracownikom i miejskim jednostkom organizacyjnym instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych i instytucjonalnych w komorkach organizacyjnych
Urzedu Miasta 1 w miejskich jednostkach organizacyjnych,

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezgcej dokumentéw badz stopnia realizacji zadan
przez podleglych pracownikéw oraz miejskie jednostki organizacyjne,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
problemow,

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podlegtych pracownikow
Urzgdu Miasta lub miejskich jednostek organizacyjnych, wigzacych polecen majacych
na celu usunigcie niezgodnosci.

4. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych okreslaja zasady realizowanego przez

siebie nadzoru wewngetrznego w dokumentacji kontroli zarzadczej tych jednostek.

§22.
1. W ramach standardu Cigglos¢ dziatalnosci zapewnia si¢ istnienie mechanizméw stuzacych
utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jednostki. W tym celu wykorzystywane sa w szczegdlnosci
analizy ryzyka.

2. W Urzedzie Miasta wdrozono mechanizmy shuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci
jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych 1 gospodarczych oraz ochrony zasobow
finansowych, materialnych i informatycznych:

1) w celu zapewnienia ciggtosci wykonywania zadan okreslono system zastepstw,

2) w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzgdu
Miasta (np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii
zasilania elektrycznego zabezpieczono zasilanie przez urzadzenia podtrzymujace napigcie
(UPS),

3) w celu uniknigcia dtuzszych przerw w zasilaniu zainstalowano agregaty pradotworcze
0 mocy wystarczajacej na umozliwienie pracy w budynkach Urzedu Miasta, w szczeg6lnosci
zapewniajac oswietlenie, podtrzymanie pracy urzadzen komputerowych itp.

3. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych w stworzonej dokumentacji kontroli
zarzadczej okres$laja mechanizmy shuzace zachowaniu cigglosci dziatalno$ci tych jednostek.

§ 23.
1. W ramach kontroli zarzadczej realizowana jest Zasada ochrony zasobow.

2. W Urzedzie Miasta wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujagce ochrone zasobow
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych
oraz informacji 1 dokumentow objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych.
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3. Szczegélowe zasady 1 tryb ochrony, wymieniony w ust. 2, zasobow regulujg
w szczeg6lnosci: System Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji (Polityka bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych, Instrukcja zarzqdzania systemami informatycznymi
stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych), Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego
dla obiektow Urzedu Miasta Ostroteki oraz Instrukcja zarzadzania bezpieczenstwem fizycznym
dla wszystkich budynkow Urzedu Miasta Ostroleki a takze Pion Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzgdzie Miasta.

4. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Urzedu Miasta:

1) wszystkie budynki nalezace do Urzgdu Miasta Ostrolgki podlegajg: monitorowaniu
i rejestracji sygnatow generowanych z systemoéw alarmowych wtamania 1 napadu oraz
catodobowego monitoringu budynku przez agencj¢ ochrony,

2) w budynkach nalezgcych do Urzedu Miasta Ostrofeki strefa ogdlnodostepna oddziclona jest
od strefy administracyjnej drzwiami, ktore sa blokowane kodami dostgpu — opracowano
szczegotowe zasady postgpowania z kodami bezpieczenstwa i kartami dostepu,

3) we wszystkich budynkach nalezacych do Urzedu Miasta Ostrofeki zainstalowano system
przeciwpozarowy,

4) w niektorych budynkach (lista budynkow podana do wiadomos$ci pracownikow)
zainstalowano system monitoringu telewizji przemystowej,

5) przy budynkach zainstalowane sg agregaty pradotworcze - automatycznie uruchamiane
w przypadku przerw w dostawie energii elektryczne;,

6) czgs¢ pomieszezen tworzacych obszar przetwarzania danych osobowych zabezpieczona jest:
drzwiami antywlamaniowymi, zainstalowana jest sygnalizacja wlamaniowa oraz system
sygnalizacji pozarowej,

7) pomieszczenia tworzgce obszar przetwarzania danych osobowych zamykane sg na klucz,

8) opracowano szczegdtowe zasady postgpowania z kluczami oraz procedury postepowania
po godzinach pracy,

9) przechowywanie biezacych akt papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktorych odbywa si¢ praca,

10) przechowywanie archiwalnych akt papierowych w zakladowym archiwum, ktore
zabezpiecza system kontrolowanego wejscia,

11) okresowe przeglady techniczne budynkéw wykonywane sg zgodnie z przepisami prawa,

12) przeglady techniczne i konserwacja systemow wspomagajacych uzytkowanie budynkoéw
wykonywane sg w terminach okreslonych w dokumentacji technicznej tych systemow.

5. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych okreslaja szczegétowe mechanizmy

1 instrumenty stuzace realizacji tej zasady w kierowanych przez siebie podmiotach.

§ 24.
1. W systemie kontroli zarzadczej wprowadza si¢ Mechanizmy kontroli dotyczqgce systemow
informatycznych.
2. W Urzedzie Miasta celem realizacji wymienionej w ust. 1 zasady wprowadzono System
Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji (Polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych 1 Instrukcje zarzgdzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania
danych osobowych) regulujacy w szczeg6lnosci sposob zarzadzania, ochrone i dystrybucje
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danych osobowych oraz zagadnienia dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa informacji
w Urzedzie Miasta Ostroleki.

3. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych okreslaja szczegétowe mechanizmy
1 instrumenty stuzace realizacji tej zasady w kierowanych przez siebie podmiotach.

§ 25.
1. W systemach kontroli zarzadczej ustanawia si¢ szczegdtowe Mechanizmy kontroli dotyczgce
operacji finansowych i gospodarczych, ktore obejmuja co najmniej:
1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowigzkow,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed 1 po realizacji.
2. W Urzedzie Miasta mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i1 gospodarczych
okreslone sa w szczegdlnosci w: instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo -
ksiggowych, procedurze kontroli finansowej, instrukcji kasowej, regulaminie udzielania
zamowien publicznych, instrukcji inwentaryzacyjnej, szczegélowych zasadach i terminach
rozliczen jednostek budzetowych z budzetem Miasta Ostrotgki w zakresie dochoddéw
1 wydatkow, mechanizmach kontrolnych istniejagcych w uzytkowanych programach finansowo
— ksiegowych.
3. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze stanem ewidencyjnym
w drodze inwentaryzacji.
4. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych okreslaja szczegdtowe mechanizmy
i instrumenty stuzace realizacji wskazanych w ust. 1 wymogéw w kierowanych przez siebie
podmiotach.

§ 26.

1. Kontrole wewnetrzne 1 zewnetrzne przeprowadzaja:

1) Biuro Kontroli i Skarg - wedlug zasad i trybu przeprowadzania kontroli okre$lonych
odrebnym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta,

2) osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych w Urzgdzie Miasta oraz w miejskich
jednostkach organizacyjnych, a takze ich pracownicy lub inne osoby wyznaczone
do prowadzenia okreSlonych czynnosci (pelnomocnicy, koordynatorzy), w zakresie zadan
1 kompetencji okreslonych opisem stanowiska pracy, regulaminem organizacyjnym lub
uchwatg Rady Miasta lub innym aktem prawnym,

3) Skarbnik Miasta lub osoby przez niego upowaznione w zakresie kontroli finansowe;j
1 podatkowej,

4) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta,

5) upowaznieni pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta w nadzorowanych
miejskich jednostkach organizacyjnych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji oraz
wedtug ustalonych zasad i trybu,

6) organy kontroli zewngtrzne;j.
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2. Instytucjonalna kontrola wewngtrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej, ktory
dostarcza Prezydentowi Miasta, Skarbnikowi 1 kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych obiektywnej oceny stanu kontroli funkcjonalnej w badanych obszarach
na podstawie opisu stanu istniejagcego i wskazuje jej stabe strony oraz braki w celu dokonania
korekt.

3. Kontrola wewng¢trzna bada 1 ocenia w szczego6lnosci stan wdrozenia i dziatania systemu
kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL. 7
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 27.
1. Grupa standardow Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacj¢ biezaca,
2) komunikacje wewngtrzna,
3) komunikacje zewnetrzng.
2. W Urzedzie i w miejskich jednostek organizacyjnych zapewnia si¢ pracownikom, w ramach
systemu kontroli zarzadczej, dostgp do informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkow.
3. System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz danej jednostki,
zaro6wno w kierunku pionowym jak i poziomym.
4. Efektywny system komunikacji zapewnia nie tylko przeplyw informacji, ale takze
ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

§ 28.
1. W Urzedzie Miasta Wiceprezydent Miasta, Sekretarz 1 Skarbnik oraz kierownicy
poszczegbdlnych jego komorek organizacyjnych sa zobowigzani do zapewnienia wszystkim
pracownikom Urzgdu statego dostgpu do informacji niezbednych do wykonywania
obowigzkow stuzbowych. Informacje te musza by¢ rzetelne 1 efektywne oraz przekazywane
w odpowiednim czasie i formie.
2. System komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw informacji pomig¢dzy przetozonym
a pracownikiem i odwrotnie.
3. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta zobowigzani sg do niezwlocznego zglaszania swoim
przetozonym w  szczegdlnosci: wszelkich nieprawidlowosci w  realizacji  zadan,
prawdopodobienstwa zaistnienia lub zwigkszenia ryzyka w danym obszarze dziatalnosci.
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przekazuja informacje kierownictwu Urzedu
Miasta - zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.
4. Wiceprezydent Miasta, Sekretarz 1 Skarbnik zobowigzani sg do biezacego przekazywania
kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta informacji niezbednych do realizacji
zadan oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podzialem kompetencji
i zadan.
5. Wiceprezydent Miasta, Sekretarz i Skarbnik decyduja o sposobie i formie komunikacji,
w zaleznos$ci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnos¢, to znaczy wlasciwe
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zrozumienie informacji przez odbiorcow (narady, spotkania, pisma okoélne, przesytanie
komunikatéw za pomoca wewnetrznej sieci informatycznej i inne).

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta odpowiedzialni sa za umozliwienie
podlegtym pracownikom biezacego 1 skutecznego dostgpu do informacji niezbgdnych
do wykonywania obowigzkéw shuzbowych, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostroleki.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta decyduja o sposobie i formie
komunikacji z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i1 strukture komorki oraz
efektywnos¢ przekazywanych informacji (opisy stanowisk pracy, polecenia stuzbowe,
spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewngetrzna, przesytanie komunikatow
za pomocg wewnetrznej sieci informatycznej i inne) - w przypadkach przewidzianych prawem,
oraz okre$lonych w niniejszych Zasadach kontroli zarzgdczej, w ktérych wymagana jest forma
pisemna istnieje obowigzek zachowania tejze formy.

§ 29.
1. Pozyskiwanie 1 wymiana informacji z podmiotami zewng¢trznymi odbywa si¢ poprzez:
1) udziat Prezydenta Miasta, Wiceprezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow
komorek organizacyjnych Urzgedu Miasta lub wyznaczonych przez nich pracownikow
w sesjach 1 komisjach Rady Miasta,
2) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych oraz wnioski Komisji Rady
Miasta,
3) spotkania Prezydenta Miasta, Wiceprezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta z kierownikami miejskich jednostek
organizacyjnych,
4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewngtrznymi.
2. W Urzedzie Miasta funkcjonujag nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrgbie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi:
1) korespondencja wewnetrzna 1 zewngtrzna,
2) narady 1 spotkania z kierownictwem Urzedu oraz w ramach zespoléw tematycznych,
3) wspoélpraca z mediami,
4) tablica informacyjna w tym Elektroniczna Tablica Ogtoszen,
5) przyjecia mieszkancow przez kierownictwo Urzedu,
6) spotkania wtadz Miasta z mieszkancami,
7) poczta elektroniczna i strona internetowa Urzedu Miasta,
8) udostepnienie informacji publicznej,
9) informacje 1 komunikaty zamieszczane na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 inne.
3. Korespondencja wewngtrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem 1 zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentow okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta Ostroteki.
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ROZDZIAL 8
MONITOROWANIE I OCENA

§ 30.
1. System kontroli zarzadczej Miasta na poziomie I i II podlega biezacemu Monitorowaniu
1 ocenie.
2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow.
3. Ocena systemu kontroli zarzadczej stuzy diagnozowaniu stanu proceséw zarzadzania
w jednostce.

4. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zapewniaja w ramach systemu kontroli
zarzadczej tych podmiotow zasady i mechanizmy oraz instrumenty stuzgce biezacemu
monitorowaniu 1 ocenie.

§ 31.

1. W ramach funkcjonowania Urzgdu Miasta Prezydent Miasta, Wiceprezydent, Sekretarz,
Skarbnik oraz kierownicy komodrek organizacyjnych Urzgdu Miasta zobowigzani
sg do biezacego monitorowania skutecznosci poszczegoélnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan 1 kompetencji okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrofgki, a w razie ujawnienia stabo$ci lub problemoéw —
do zastosowania dziatan lub srodkéw majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie
systemu kontroli zarzadcze;.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng,
2) audyt wewngtrzny.

SAMOOCENA

§ 32.
1. Samoocena kontroli zarzgdczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo Urzedu.
2. Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje calg jednostke, w tym wszystkie stanowiska pracy
z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych zobowigzani s do przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach.
4. Samoocene w Urzedzie przeprowadza sig:
1) w odniesieniu do pracownikdéw objetych procedurg samooceny na formularzu stanowigcym
zatacznik nr 7 do Zasad kontroli zarzgdczej,
2) w odniesieniu do kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach na formularzu stanowigcym zatacznik nr 8 do Zasad kontroli
zarzqdczej.
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5. Ankiety samooceny przeprowadzane sg corocznie, zgodnie z terminarzem stanowigcym
zatgcznik Nr 6.

6. Proces ankietowania przebiega w sposob gwarantujacy ankietowanym anonimowos¢.

7. Wyniki samooceny bierze si¢ pod uwage na wszystkich etapach zarzadzania, w tym przy
sktadaniu stosownych sprawozdan i informacji, w tym o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 33.
Analize ankiet dokonuje Koordynator kontroli zarzadczej, ktory zbiorcze wyniki samooceny
w formie pisemnego raportu wraz z propozycjami ewentualnych dziatan przedktada
Prezydentowi zgodnie z terminarzem stanowigcym zalacznik Nr 6.

AUDUY WEWNETRZNY

§ 34.
1. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Prezydenta Miasta Ostroleki w realizacji celow 1 zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
2. Audyt wewngtrzny w Urzgdzie Miasta i miejskich jednostkach organizacyjnych
przeprowadzany jest przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie.
3. Audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzedzie przeprowadza audyty wewngtrzne
w komorkach organizacyjnych Urzgdu 1 miejskich jednostkach organizacyjnych w zakresie
obejmujacym wszystkie obszary ich dziatania.
4. Zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslaja odrebne przepisy oraz
wewngtrzne procedury.

ROZDZIAL 9
PODSTAWOWE OBOWIAZKI
KIEROWNIKOW MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§35
1. W ramach zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej zobowigzuje si¢ kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych do:
1) opracowania oraz wdrozenia szczegotowych procedur (zasad) kontroli zarzadczej
w kierowanych przez nich jednostkach, w ramach posiadanych kompetencji
1 odpowiedzialnosci, z zachowaniem zasad okre§lonych w § 36,
2) corocznego sporzadzania:
a) planow dziatalnosci jednostki zawierajacych cele oraz zadania i ich mierniki na dany rok -
zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku nr 2 do niniejszych Zasad kontroli zarzgdczej,
b) rejestru ryzyka dotyczacego planu dzialalnosci na dany rok zawierajacego: identyfikacje,
analiz¢ 1 ocen¢ ryzyka - zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku Nr 2 do Procedury
Zarzgdzania Ryzykiem,
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3) sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji uprzednio sporzadzonego planu
dziatalno$ci — zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do Zasad kontroli zarzgdczej,
4) dokonywania biezacej oraz corocznej oceny ryzyka w odniesieniu do zaplanowanych celow
i zadan jednostki oraz przeprowadzania analizy ryzyka i jego szacowania - zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik Nr 3 do Procedury Zarzqdzania Ryzykiem,

5) sporzadzania Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej w kierowanej przez siebie jednostce
organizacyjnej - zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do Zasad kontroli zarzgdczej,
6) niezwlocznego (najpézniej w ciggu 14 dni) przekazywania informacji kierownikowi
wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta, ktora nadzoruje dziatalno$¢ danej jednostki,
0:

a) wynikach kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w jednostce (wszystkie protokoty
z kontroli zewngtrznych przekazywa¢ do wiadomosci Prezydenta, ktéry po dekretacji
za posrednictwem wydzialu nadzorujacego zostanie przekazany do Biura Kontroli i Skarg),
b) zaistnieniu w trakcie roku ryzyka / sytuacji, ktére mogg mie¢ wptyw na realizacj¢ planu
dziatalnosci (zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku Nr 2 do Procedury Zarzgdzania
Ryzykiem).

§ 36.

1. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych wustalajg procedury / zasady

funkcjonowania kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w § 35 ust. 1 pkt 1, w formie pisemne;j

z uwzglednieniem:

1) Standardéow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawartych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15,
poz. 84),

2) wytycznych zawartych w Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r.
w sprawie szczegOlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej
dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11),

3) wytycznych zawartych w Komunikacie Nr 6 z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegblowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
1 zarzadzania ryzykiem (DZ. Urz. MF poz. 56),

4) spojnosci i zgodnosci z postanowieniami niniejszych Zasad kontroli zarzgdczej oraz
Procedury zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Ostrofeki,

5) misji danej jednostki oraz specyfiki jej dziatalnosci okreslonej w szczegolnosci: rodzajem
zadan, posiadanych zasobow i1 warunkéw dziatalnosci.

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ ustalone

adekwatnie do specyfiki dziatalnosci jednostki 1 zawiera¢ w szczego6lnoS$ci:

1) procedury w odniesieniu do kazdego z obszarow kontroli zarzadczej, z zastrzezeniem pkt 2

1 3, uwzgledniajac wymogi zawarte w niniejszych Zasadach kontroli zarzgdczej kierowanych

wprost do miejskich jednostek organizacyjnych,

2) procedury w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem zwigzanym z dziatalnos$cig

jednostki organizacyjnej - szacowanie ryzyka w jednostce dla celow planowania dziatalnosci

1 sprawozdawczosci odbywa si¢ z uwzglednieniem zasad zawartych w Procedurze zarzgdzania

ryzykiem w Urzedzie Miasta Ostroleki stanowiacej zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia w sprawie

Kontroli Zarzadczej w Miescie Ostroleki.
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3) szczegolne procedury monitorowania, przeprowadzania kontroli oraz dokonywania oceny
1 samooceny kontroli zarzadczej, a takze sposob wykorzystania ich wynikow w danej jednostce,
4) procedury komunikacji, w tym przeplywu informacji i danych,

5) okreslenie 0s6b realizujacych poszczegdlne procedury lub czynnosci.

3. Z ustalonymi procedurami / zasadami kontroli zarzadczej kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych zapoznaja pracownikéw swoich placowek.

§ 37.
Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych przedktadaja komoérce organizacyjnej Urzedu
Miasta - wilasciwej ze wzgledu na sprawowany nad jej dziatalnos$cig nadzor merytoryczny
(zwierzchni) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej, o ktorym mowa w § 35 ust. 1 pkt 5 —
zgodnie z terminarzem stanowigcym zalgcznik Nr 6.

ROZDZIAL 10
PODSTAWOWE OBOWIAZKI
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA
ORAZ OSOB PIASTUJACYCH OKRESLONE STANOWISKA LUB FUNKCJE

§ 38.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgedu Miasta zobowigzani sg w szczego6lnosci do:
1) corocznego sporzadzania planéw dzialalnos$ci kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej, uwzgledniajac cele i zadania realizowane na poziomie I oraz poziomie II
kontroli zarzadczej,
2) identyfikacji i oceny ryzyka w odniesieniu do zaplanowanych celow i zadan - zgodnie
z zasadami zawartymi w Procedurze Zarzgdzania Ryzykiem,
3) sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji planu dziatalno$ci na dany rok,
4) dokonywanie oceny ryzyka w odniesieniu do celow i zadan komorki organizacyjnej za dany
rok - zgodnie z zasadami zawartymi w Procedurze Zarzgdzania Ryzykiem,
5) ciaglego monitorowania funkcjonowania kontroli zarzadczej,
6) dokonywania samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,
7) sporzadzania informacji z funkcjonowania kontroli zarzadcze] w zarzadzanej przez siebie
komorce organizacyjnej 1 uzyskania jej akceptacji bezposredniego przelozonego
(Wiceprezydenta, Sekretarza, Skarbnika),
8) niezwlocznego (najpdzniej w ciagu 14 dni) przekazywania wg wlasciwosci merytorycznej —
odpowiednio: Wiceprezydentowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi i innej komorce organizacyjnej
oraz Koordynatorowi kontroli zarzadczej informacji o zaistnieniu w trakcie roku zmian
dotyczacych Planu dziatalnosci 1 Rejestru ryzyka.
2. W ramach realizowanego nadzoru 1 kontroli nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi
kierownicy wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta zobowigzani
sa do przygotowania zbiorczego zestawienia ze ztozonych do nich Oswiadczen o stanie kontroli
zarzqdczej 1 uzyskania jego akceptacji bezposredniego przetozonego.
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3. Z uwagi na specyfik¢ funkcjonowania oraz role¢ Koordynatora kontroli zarzadczej
nie wszystkie zasady jego dotycza.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta sporzadzajg dokumenty wymienione
w ust. 112 zgodnie z zatgcznikami do Zasad kontroli zarzgqdczej oraz Procedury Zarzqdzania
Ryzykiem 1 sktadaja je Koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminach okreslonych
w terminarzu stanowigcym zatgcznik Nr 6.
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zalacznik Nr 1
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Miescie Ostroteka

Cele kontroli zarzadczej

Cel kontroli

Lp. zarzadczej PEESEING Czynnosci dla osiagniecia celu
- prawna
(zapewnienie)

1. | Zgodno$¢ art. 68 ust. 2| 1) Analiza szczegdlnych funkcji, celow i podstaw
dziatalnosci pkt 1 ustawy| funkcjonowania dokonywana jest na podstawie
z przepisami |0 finansach| ich weryfikacji z aktami prawnymi ogoélnie
prawa oraz |publicznych | obowigzujacymi, aktami prawa migdzynarodowego
procedurami i stworzonymi na ich podstawie aktami prawa
wewngtrznymi miejscowego.

2) Akty prawa wewnetrznego, a takze inne
dokumenty normatywne oceniane s3 pod katem
ich zgodnoéci  z aktami  prawa  powszechnie
obowigzujacego oraz aktami wewnetrznymi wyzszej
rangi (np. polecenie stuzbowe oceniane jest
w kontek$cie postanowien statutu lub regulaminu
organizacyjnego).

3) Ocena dziatan (planowanych i realizowanych)
nastepuje z punktu widzenia ich zgodnos$ci zarowno
z przepisami powszechnie obowigzujacymi, jak
I wewnetrznymi.

2. | Powiazanie art. 68 ust. 2| 1) Okreslenie syntetycznego opisu celu istnienia
dziatan pkt 2 i 7]ifunkcjonowania  jednostki (w  kontekscie
z okreslong ustawy przypisanych zadan).
misja  danej |0 finansach | 2) Okreslenie celow podstawowych (nadrzednych,
jednostki publicznych | pierwszoplanowych)  umozliwiajgce  ustalenie

hierarchii zadan.

3) Ocena planowanych i realizowanych dziatan pod
katem okreslonej misji i wykorzystywanie jej
w zarzadzaniu ryzykiem.

3. | Skutecznos¢  |art. 68 ust. 2| 1) Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan
I efektywnos¢ |pkt 2 ustawy| (celow) biorgc pod uwage minimalizacje kosztow
dziatania o finansach| ich osiggnigcia.

publicznych | 2) Zastosowanie miernikow 1  klasyfikacji
poszczegdlnych celow w powigzaniu z dzialalno$cia
podstawowa i uzupetniajaca.
3) Wdrazanie dziatan oszczedno$ciowych.
4) Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone
nieprawidlowosci.

4. | Wiarygodnos¢ |art. 68 ust. 2| 1) Weryfikacja zapisow w ksiggach rachunkowych
sprawozdan pkt 3 ustawy|i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi

o finansach| w szczegdlnosci w sprawozdaniach finansowych
publicznych | i budzetowych.

2) Ocena merytoryczna dokumentow zrodlowych
jako podstawy do sporzadzenia wszelkiego rodzaju
sprawozdan wynikajgcych ze specyfiki jednostki.
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Ochrona art. 68 ust. 2| 1) Klasyfikacja zasobow 1 ustalenie hierarchii
zasobow pkt 4 ustawy| ich waznoSci.
0 finansach| 2) Okresleniec o0s6b upowaznionych do dostgpu
publicznych | do poszczegdlnych zasobow.
3) Przypisanie okreslonym osobom
odpowiedzialno$ci za powierzone im mienie oraz
wlasciwe ich wykorzystywanie.
4) Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa
przetwarzanych i prezentowanych informacji
w jednostkach.
5) Weryfikacja przestrzegania W  biezacej
dziatalno$ci regul oraz przepiséw o poufnosci
I wylacznosci danych w zaleznos$ci od ich wazno$ci
| przeznaczenia.
Przestrzeganie |art. 68 ust. 2| 1) Przestrzeganie kodeksu etyki.
i promowanie |pkt 5 ustawy| 2) Promowanie postaw etycznych w szczegdlnosci
zasad o finansach| poprzez dobre praktyki oraz szkolenia z obszaru
etycznego publicznych | etyki i dziatan majacych na nig wptyw.
postepowania
Efektywnos$¢ i |art. 68 ust. 2| 1) Ocena funkcjonujgcego Systemu wytwarzania
skuteczno$¢ pkt 6 ustawy| informacji i jej wykorzystywania w jednostce dla
przeptywu o finansach| osiagni¢cia ustalonych celow.
informac;ji publicznych | 2) Wprowadzenie dziatan naprawczych w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci.
3) Weryfikacja poziomego oraz pionowego
przeplywu informacji, w tym pomigdzy komorkami
jednostkKi i jej efeklywnos$ci w systemie zarzadzania.
Zarzadzanie art. 68 ust. 2| 1) Zdefiniowanie obszarow ryzyka.
ryzykiem pkt 7 ustawy| 2) Sprawdzenie czy zidentyfikowane ryzyko
o finansach| ma decydujacy wptyw na oczekiwane efekty.
publicznych | 3) Opracowanie skutecznego systemu zarzadzania

ryzykiem oraz jego ocena.

4) Analiza zidentyfikowanego ryzyka oraz okreslanie
rodzaju reakcji na dane ryzyko.

5) Okreslanie dzialan majacych na celu zmniejszenie
ryzyka do akceptowalnego poziomu.
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zalacznik Nr 2
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Miescie Ostroteka

PLAN DZIALALNOSCL: ..o e NA ........ ROK
(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub miejskiej jednostki organizacyjnej)

PLANOWANA

CELE ZADANIA O“Q;EE%K g&z WARTOSC WYDZIAL / JEDNOSTKA TERMIN

komorki / jednostki * Realizowane w ramach AGNIECL MI.ERNIK.A i OSOBY odpowiedzialne za reallzag|

osiagniccia CELU | 2w MIENIKA | - do osiagnigcia dla wykonanie zadania zadania

| jednostka miary okresu, ktorego dotyczy

1 -
2. -
3. -

(data i podpis, piecze¢ kierownika komdérki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej)

LuwaAGl:

1) w ramach kazdej pozycji w tej kolumnie nalezy poda¢ najwazniejsze cele do osiagnigcia w danym roku. Okreslone cele powinny korelowaé z misja jednostki.

2) w przypadku komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta konieczne jest uszeregowanie i oznaczenie celow wg poziomu realizowanej kontroli zarzadczej (tj. poziom I — cele i zadania Urzedu nie zwigzane z realizacja
nadzoru i kontroli nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, poziom Il — cele i zadania zwigzane z realizacja nadzoru i kontroli nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi).

2 Miernik powinien:

- umozliwia¢ rzetelne i obiektywne okre$lenie stopnia realizacji celu/zadania; mierniki nie powinny mie¢ wartosci logicznych (TAK/NIE), opisowych, bazujacych na subiektywnej ocenie,
- odnosi¢ si¢ do rezultatu, jaki ma by¢ osiagniety,

- mierzy¢ tylko to, na co jednostka ma wptyw (mierzy¢ rezultat, na ktory jednostka ma wptyw, nie powinien poddawac¢ si¢ manipulacji),

- bazowaé na wiarygodnych i w miare tatwo dostepnych informacjach.

Mierniki najczgsciej wyraza si¢ w % lub liczbie, a takze w postaci algorytmow lub innych wyliczen.

Rodzaje mozliwych miernikow:

- miernik produktu lub ustugi - wyrazany w jednostkach fizycznych lub finansowych, ktore otrzymuje si¢ w wyniku realizacji zadania;

- miernik rezultatu — wyraza efekty (skutki) uzyskane w wyniku dziatan objetych zadaniem;

- miernik oddziatywania — wskazuje dlugofalowe konsekwencje realizacji zadania. Moga one mierzy¢ bezposrednie skutki wdrazania zadania - ujawniajace si¢ po dtuzszym okresie;

- miernik skutecznosci — wyraza stopien osiggnigcia zatozonych celow;

- miernik efektywnosci — wskazuje stosunek (zalezno$¢) migdzy naktadami (wydatkami/kosztami) i osiagni¢tymi efektami (wynikami).

3 W przypadku miernikéw wymagajacych zastosowania algorytméw lub wyliczania nalezy podaé réwniez algorytm z objasnieniami.
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zalacznik Nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Miescie Ostroteka

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU DZIALLNOSCI ...ttt eee s en e enneeen ZA ., ROK
(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub miejskiej jednostki organizacyjnej)

Lp. Cel Najwazniejsze Miernik Miernik Realizacja celu Przyczyny Planowane Uwagi
zadania shuzgce planowany | osiggnicty (zrealizowany niezrealizowania dziatania
realizacji celu Iniezrealizowany)* celu/zadania® doskonalace
1 2 3 4 5 6 7 8 9

(podpis kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta lub miejskiej jednostki
organizacyjnej)

4 Wybra¢ whasciwe; w przypadku brak realizacji zatoZzonego celu, nalezy uzupetnié¢ kolumne ,,Przyczyny niezrealizowania celu” oraz kolumne ,,Planowane dziatania naprawcze”.
5 Jezeli miernik planowany (kolumna 4) jest mniejszy od miernika osiaggnigtego (kolumna 5) nalezy wskazaé ewentualne przyczyny braku realizacji zalozonych zadan (kolumna 7).
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zalacznik Nr 4
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j
w Miescie Ostrofeka

(oznaczenie/pieczqtka komorki organizacyjnej Urzedu)

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok................

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, informuje,
ze w kierowanej przeze mnie komorce / jednostce:

W wystarczajacym W ograniczonym nie
stopniu stopniu funkcjonowala
Okreslenie elementu funkcjonowala funkcjonowala adekwatna,
systemu kontroli adekwatna, adekwatna, skuteczna
zarzadezej skuteczna skuteczna i efektywna
i efektywna i efektywna kontrola
kontrola kontrola zarzadcza*
zarzadcza* zarzgdcza*

srodowisko wewnetrzne
cele 1 zarzadzanie
ryzykiem
mechanizmy kontroli
informacja i komunikacja
monitorowanie i ocena
* Znakiem ,,X” zaznaczy¢ odpowiednie pole. Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu
podjecia dzialania nalezy odnies¢ sig do poszczegdlnych elementow wymienionych w Rozdziale
3 Zasad kontroli zarzqgdczej i Zal. Nr 1 Zasad kontroli zarzgdczej

a) Zastrzezenia 1 braki dotycza:

b) Zostang podjete nastgpujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
(poda¢ termin):

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na® o monitoringu realizacji celow i zadan, o wynikach
samooceny kontroli zarzadczej, o kontroli wewnetrznych, o kontroli zewnetrznych, o audytu

Akceptacja:
(data i podpis, pieczeé kierownika (data i podpis. piecze¢ Wiceprezydenta lub
komorki organizacyjnej/ jednostki) Sekretarza lub Skarbnika)

6 Zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat
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©0000000000000000000000000000000000000000000000000

(oznaczenie/pieczqtka komorki organizacyjnej Urzedu Miasta)
Zbiorczego zestawienia ze zlozonych przez miejskie jednostki organizacyjne Oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej za rok ......

zalacznik Nr 4A
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Miescie Ostroteka

(data i podpis i pieczec¢ kierownika komorki organizacyjnej/ jednostki)

7 Znakiem ,,X” zaznaczyé odpowiednie pole / wiersz
8 Wpisa¢ TAK lub NIE

Lp. Nazwa . . - , : . . UWAGI
P miejskiej Informacje ze ztozonych O$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej
jednostki Informacja o Podstawa ztozenia o$wiadczenia o stanie Planowane Dziatania, ktore > 8
organizacyjna | funkcjonowaniu kontroli zarzadczej’ dziatania zostaly podjete )
kontroli W ubiegtym roku | K
. c
zarzadczej’ =
2 >
S g\o.oﬁ
=15|=|% |5 |2 |2|2|8¢ EES
—— o = > [P}
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Akceptacja:

(data i podpis. piecze¢ Wiceprezydenta, Sekretarza, Skarbnika)
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zalacznik Nr §
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j
w Miescie Ostrofeka

(oznaczenie / pieczeé miejskiej jednostki organizacyjnej)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(wskazanie kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej
wg nomenklatury w danej jednostce organizacyjnej)

zarok .........

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADZCZEJ

Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce funkcjonowata adekwatna skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza®:

W wystarczajgcym stopniu

W ograniczonym stopniu

nie funkcjonowata

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego
sporzadzania pochodzacych z°:

- monitoringu realizacji celow i zadan

- samooceny kontroli zarzadczej

- procesu zarzadzania ryzykiem

- kontroli wewnetrznych

- kontroli zewnetrznych

- audytu wewngtrznego

- innych Zrodet informacji: ...

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ........

2. Planowane dziatania, ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

3. Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Jednoczes$nie o$wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktéore moglyby wplynac¢
na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(podpis kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej)

9 Znakiem X zaznaczy¢ odpowiedni wiersz
0 Wypei¢ punkty 1-3 w przypadku, gdy kontrola zarzadcza funkcjonowata w ograniczonym stopniu lub nie funkcjonowata
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zalacznik Nr 6

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j

w Miescie Ostrofeka

Terminarz zwigzany z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej

Lp.

Czynnos¢

Data
realizacji

Do kogo skladany

Odpowiedzialny:

Dyrektor / Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu
Miasta / samodzielne stanowiska

1. Plan dziatalno$ci kierowanej komorki | do 30 listopada | Koordynator kontroli
organizacyjnej Urzedu roku zarzadczej
poprzedzajacego
rok budzetowy
2. Rejestr ryzyka: identyfikacja i ocena | do 30 listopada | Koordynator kontroli
ryzyk w odniesieniu do zaplanowanych | roku zarzadczej
celow i zadan poprzedzajacego
rok budzetowy
3. Ankieta samooceny do 15 grudnia | Koordynator kontroli
kazdego roku zarzadczej
4, Roczne sprawozdanie z realizacji Planu | w terminie do 30 | Koordynator kontroli
dziatalno$ci na dany rok marca roku | zarzadczej
nastepujacego po
roku ktérego
sprawozdanie
dotyczy
5. Ocena ryzyk w odniesieniu do celow | w terminie do 30 | Koordynator kontroli
i zadan komorki organizacyjnej za rok | marca roku | zarzadczej
poprzedni nastgpujacego po
roku ktorego
ocena dotyczy
6. Informacja z funkcjonowania kontroli | w terminie do 30 | Uzyskanie akceptacji
w zarzadczej komorce organizacyjnej marca roku | bezposredniego
nastepujacego po | przelozonego;
roku ktorego | Koordynator kontroli
informacja zarzadczej
dotyczy
7. Zbiorcze zestawienie ze ztozonych przez | w terminie do 30 | Uzyskanie akceptacji
miejskie jednostki organizacyjne | marca roku | bezposredniego
Oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej | nastgpujacego po | przetozonego;
roku ktorego | Koordynator kontroli
informacja zarzadczej
dotyczy
8. Informacje o zaistnieniu w trakcie roku | Niezwlocznie = — | Uzyskanie akceptacji
zmian Planu dzielnos$ci 1 Rejestru ryzyka | najp6zniej w | bezposredniego
ciggu 14 dni od | przetozonego;
zmiany Koordynator kontroli
zarzadczej
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Odpowiedzialny:

Pracownic Urzedu Miasta Ostroleki

1.

Ankieta samooceny

do 15 grudnia
kazdego roku

Koordynator kontroli

zarzadczej

Odpowiedzialny:

Koordynator

kontroli zarzadczej

1. Zbiorcze zestawianie planow dziatalnosci | Do 15 grudnia | Prezydent Miasta Ostroteki
roku
poprzedzajacego
rok budzetowy
2. Zbiorczy rejestr ryzyka Do 15 grudnia | Prezydent Miasta Ostroteki
roku
poprzedzajacego
rok budzetowy
3. Raport z przeprowadzonej samooceny | Do konca lutego Prezydent Miasta Ostroteki
kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w Urzedzie Miasta,
4, Zbiorcze sprawozdanie z realizacji Planu | w terminie do 30 | Prezydent Miasta Ostroteki
dziatalnosci za dany rok dla Urzgdu | kwietnia roku
Miasta Ostroleki nastgpujacego po
roku ktérego
sprawozdanie
dotyczy
5. Projekt Informacji o stanie kontroli | w terminie do 30 | Prezydent Miasta Ostroteki
zarzadczej w Urzedzie za rok poprzedni | kwietnia roku
nastepujacego po
roku ktérego
informacja
dotyczy
6. Sprawozdanie o stanie kontroli zarzadczej | w  terminie  do | Prezydent Miasta Ostroteki

w Miescie za rok poprzedni

konca maja roku
nastepujacego po
roku ktorego
ocena dotyczy

Odpowiedzialny:

Kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej

1. Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej | w terminie do 10 | Kierownik wlasciwej
marca roku | komorki organizacyjnej
nastgpujacego po | Urzgdu Miasta (komorki
roku ktoérego | nadzorujacej  dziatalno$é
oswiadczenie danej jednostki)
dotyczy

2. Informacja o: Niezwlocznie — | Kierownik wlasciwej

- wynikach kontroli zewnetrznych | najpozniej w | komorki organizacyjnej
przeprowadzonych W jednostce | ciagu 14 dni od | Urzedu Miasta (komorki
(wszystkie protokoly z kontroli | zmiany nadzorujacej  dziatalnosé
zewnetrznych przekazywac do danej jednostki)
wiadomo$ci  Prezydenta, ktory po

dekretacji za posrednictwem wydziatu
nadzorujgcego zostanie przekazany do
Biura Kontroli i Skarg),

- zaistnieniu w trakcie roku ryzyk /
sytuacji, ktore mogg mie¢ wplyw
na realizacj¢ planu dziatalno$ci
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zalacznik Nr 7

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

— pracownik Urzedu Miasta Ostroleki
zarok ..........
UWAGA: ankieta jest anonimowa

w Miescie Ostroteka

Cel: Formularz samooceny zostat opracowany celem uzyskania od Panstwa informacji zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania
poszczegolnych procesOw w obszarze dziatania Pana /Pani komorki organizacyjnej oraz Urzedu Miasta Ostroteki.

Uwaga:
Ilekroé w pytaniu jest mowa o komorce organizacyjnej nalezy przez to rozumiec rownie; samodzielne stanowisko pracy.

Zaznacz wlasciwe.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub NIE WIEM nalely w rubryce UWAGI podaé przyczyny i/lub ewentualne propozycje.
. . Nie .
Lp. Pytanie Tak | Nie wiem Uwagi
CZESC1 SRODOWISKO WEWNETRZNE
A. Przestrzeganie wartosci etycznych
1 Czy zna Pani / Pan zasady okreslone w Kodeksie etycznym pracownika
samorzadowego Miasta Ostrol¢ki 1 Procedurze postgpowania w przypadku
naruszenia Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miasta Ostroteki?
2 Czy Pani / Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani / Pan
$wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?
3 Czy Pani / Pana zdaniem, osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
I promujg wlasng postawg i decyzjami etyczne postepowanie?
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4 Czy zna Pani / Pan zasady postgpowania w przypadku wystgpienia dziatan
korupcyjnych w Urzedzie?

B. Kompetencje zawodowe

5 Czy bierze Pani / Pan w wystarczajacym stopniu udziat w szkoleniach, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

6 Czy Pani / Pana zdaniem proces rekrutacji w Urzedzie jest jawny i otwarty,
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko?

7 Czy podlega Pani / Pan okresowej ocenie przez bezposredniego przetozonego?

8 Czy zostala Pani / Panu zapoznana/y z kryteriami, za pomoca ktérych dokonywana
jest ocena pracownicza? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 7 brzmi TAK

9 Czy jest Pani / Pan informowanaly przez bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani / Pana pracy?

C. Struktura Organizacyjna

10 Czy struktura organizacyjna Pani / Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celow 1 zadan?

11 Czy przy zmianie zadan wykonywanych na poszczego6lnych stanowiskach pracy
w Pani / Pana komoérce organizacyjnej na biezaco dokonywane sg aktualizacje
opisOw stanowisk pracy?

12 Czy posiada Pani / Pan aktualny opis stanowiska pracy / zakres obowigzkow
I odpowiedzialnosci okreslony na pismie?

13 Czy procedury wewngetrzne oraz karty informacyjne w Pani / Pana komorce

organizacyjnej sa okresowo przegladane i W razie koniecznosci aktualizowane?
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14 Czy ma Pani / Pan mozliwo$¢ zglaszania bezposredniemu przelozonemu uwag
I sugestii w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy / zadan?

15 Czy zna Pani / Pan swoje prawa i obowiazki wynikajace z przepisoOw dotyczacych
prawa pracy (w tym zawarte w Regulaminie pracy w Urzgdzie Miasta Ostrotgki)?

16 Czy Pani / Pana zdaniem w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikdéw, w tym oséb zarzadzajacych w odniesieniu
do celow i zadan?

D. Delegowanie uprawnien

17 Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej przyjecie delegowanych uprawnien jest
potwierdzane podpisem?

18 Czy udzielone upowaznienia sg aktualizowane, w miar¢ zachodzacych potrzeb
(np. w przypadku zmiany zakresu upowaznienia, zmian wprowadzonych
przepisami prawa)?

CZESC II CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

A. Misja

19 Czy zna Pani / Pan misj¢ Urzedu Miasta Ostroteki?

B. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

20 Czy zapoznano Pania / Pana z Planem dziatalnosci komorki organizacyjnej na dany
rok?

C. Identyfikacja i analiza ryzyka

21 Czy zapoznano Panig / Pana z Rejestrem ryzyka sporzadzonym w komorce
organizacyjnej na dany rok?
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22 Czy umozliwiono Pani / Panu zgtaszanie uwag w zakresie zidentyfikowanego przez
kierownictwo komorki organizacyjnej ryzyka?
D. Reakcja na ryzyko i monitorowanie
23 Czy zapoznano Panig / Pana z obowiazkami zwigzanymi z procesem zarzgdzania
ryzykiem?
24 Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dziatania
majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen / ryzyka, w szczegdlnosci
tych istotnych?
CZESC 111 MECHANIZMY KONTROLI
A. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
25 Czy posiada Pani / Pan biezacy dostep do procedur obowigzujacych w Urzegdzie? poprzez Internet
(W Uwagach prosze podkresli¢c odpowiedni sposob lub wpisacé sposob) poprzez portal wewngirzny
Urzedu Miasta
inny sposob ..................
26 Czy Pani / Pana zdaniem obowigzujace na Pani / Pana stanowisku pracy procedury
sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz adekwatne
do stanu faktycznego?
27 Czy uwaza Pani / Pan, Ze niektore regulacje wewnetrzne sa zbedne? (jezeli TAK,
prosze wymienic je)?
28 Czy Pani / Pana zdaniem w Urzedzie funkcjonuja procesy, ktore nalezatoby okresli¢
w formie wewnetrznej requlacji? (jezeli TAK, prosze wymienic)
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Nadzor

29 Czy Pani / Pana zdaniem nadzor bezposredniego przelozonego jest wystarczajacy
tj. zapewnia realizacje zadan w sposob skuteczny, oszczedny i efektywny?

C. Ciaglos¢ dzialania

30 Czy wie Pani / Pan jak postgpowaé w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powaznej awarii?

31 Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej ustalone sa zasady zastepstw
na stanowiskach pracy?

D. Ochrona zasobow

32 Czy Pani / Pana zdaniem Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu
do zasobow materialnych, finansowych i informatycznych?

33 Czy ma Pani / Pan §wiadomos$¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie ogélnodostepne
I powierzone oraz swoich obowigzkow w zakresie jego ochrony, poszanowania
i wlasciwego wykorzystania?

34 Czy dokumenty / materialy / zasoby informatyczne, z ktoérych korzysta Pani / Pan
W swojej pracy sa Pani / Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub
zniszczeniem?

E. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych

35 Czy znana jest Pani / Panu instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo —

ksiggowych w zakresie realizowanych zadan na stanowisku?
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F. Mechanizmy kontroli dot. systemow informatycznych

36 Czy znane sg Pani / Panu regulacje wewnetrzne dotyczace bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych oraz zasady zarzadzania systemami
informatycznymi obowigzujace w Urzedzie Miasta?

37 Czy Pani / Pana zdaniem w Urzedzie funkcjonuja wystarczajagce mechanizmy
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycznych?

CZESC IV INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Biezaca informacja, komunikacja wewnetrzna i zewnetrza.

38 Czy zapewniono Pani / Panu dostep do wszystkich informacji i danych niezb¢dnych
do realizacji powierzonych zadan?

39 Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie i Pani / Pana
komorce organizacyjnej zachgca pracownikéw do sygnalizowania problemow
I zagrozen w realizacji zadan?

40 Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani / Pan
w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

41 Czy Pani / Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjne;j?

42 Czy Pani / Pana zdaniem istniejacy system komunikacji wewngtrznej zapewnia
sprawny przeptyw informacji w Urzedzie?

43 Czy zna Pani / Pan zasady kontaktow pracownikéw Urzedu z podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) 1 swoje uprawnienia
w tym zakresie?
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44 Czy Pani / Pana komorka organizacyjna utrzymuje kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktére majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, interesantami)?

45 Czy Pani / Pana zdaniem na stronie internetowej Urzedu na biezaco umieszczane
sg informacje dla mieszkancow i innych odbiorcow zewnetrznych?

CZESC V MONITOROWANIE | OCENA

46 Czy zna Pani /Pana cele i standardy kontroli zarzadczej?

47 Czy Pani / Pana zdaniem przetozeni na co dzien zawracaja wystarczajaca uwage
na przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych w Urzedzie zasad, procedur,
regulamindw instrukcji itp.?

48 Czy w poprzednim roku w Pani / Pana komorce organizacyjnej miata miejsce
kontrola lub audyt? (jezeli TAK, prosze podac czy byfa to kontrola wewnetrzna czy
zewnetrzna)

49 Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej organizowane sg narady podczas,
ktoérych omawiane sg problemy, ryzyka i stabosci kontroli zarzadcze;?

50 INNE UWAGI:
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ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
— kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Ostroleki

zarok..........

zalacznik Nr 8

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Miescie Ostroleka

Odniesienie do regulacji: procedur,
zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodow

L.p. PYTANIE TAK | NIE | potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo
uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
CZESC1 SRODOWISKO WEWNETRZNE
A. Przestrzeganie wartoSci etycznych
1. Czy zapoznanie pracownikoOw Pani / Pana komorki organizacyjnej z zasadami
okreslonymi w Kodeksie etycznym pracownika samorzqgdowego Miasta Ostroteki
i Procedurach postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu Etycznego
Pracownikow Urzedu Miasta Ostroleki zostalo przez nich potwierdzone
podpisem?
2. Czy Pani / Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani / Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?
3. Czy zna Pani / Pan zasady postgpowania w przypadku wystapienia dziatan
korupcyjnych w Urzedzie?
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Kompetencje zawodowe

4, Czy Pani / Pana zdaniem w Urzedzie plan szkolen opracowywany jest stosownie
do uzasadnionych potrzeb pracownikoéw Pani / Pana komorki?

5. Czy bierze Pani / Pan udzial w wystarczajagcym stopniu, w szkoleniach aby
skutecznie realizowaé powierzone zadania?

6. Czy Pani / Pana zdaniem proces rekrutacji w Urzedzie jest jawny i otwarty,
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko?

7. Czy dokonuje Pani / Pan okresowej oceny pracy pracownikéw w Pani / Pana
komorki organizacyjnej?

8. Czy podlega Pani / Pan okresowej ocenie przez bezposredniego przetozonego?

9 Czy zostata Pani / Panu zapoznana/y z kryteriami, za pomoca ktorych dokonywana

' jest ocena pracownicza?

— nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 8 brzmi
TAK

10. Czy Pani / Pana bezpos$redni przelozony poinformowat o wynikach Pani / Pana
okresowej oceny pracy?

11. Czy pracownicy w Pani / Pana komodrce organizacyjnej posiadaja wiedzg
1 umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

C. Struktura Organizacyjna

12. Czy struktura organizacyjna Pani / Pana komoérki organizacyjnej jest dostosowana

do aktualnych jej celow i zadan?
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13. Czy przy zmianie zdan aktualizuje Pani / Pan opisy stanowisk pracy pracownikom
swojej komorki organizacyjnej?

14, Czy posiada Pani / Pan aktualny opis stanowiska pracy okreslony na pismie?

15. Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w odniesieniu do celow i zadan komorki?

D. Delegowanie uprawnien

16. Czy deleguje Pani / Pan decyzje, zwlaszcza o biezacym charakterze, na swoich
pracownikow?

17. Czy udzielone upowaznienia sg aktualizowane, w miar¢ zachodzacych potrzeb
(np. w przypadku zmiany zakresu upowaznienia, zmian wprowadzonych
przepisami prawa)?

CZESC II CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

A. Misja

18. | Czy zna Pani / Pan misj¢ Urzgdu Miasta Ostrotgki?

B. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

19. Czy sporzadza Pani / Pan Plan dzialalnosci kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej, uwzgledniajac cele 1 zadania realizowane na poziomie | oraz
poziomie II kontroli zarzadczej?

20. Czy Pani / Pan wyznacza cele do osiaggnigcia 1 zadania do zrealizowania przez
poszczeg6lnych pracownikow Pani / Pana komorki organizacyjnej w biezacym
roku?
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21. | Czy przygotowuje Pani / Pan okresowe informacje na temat stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?
C. Identyfikacja i analiza ryzyka
22. Czy sporzadza Pani / Pan Rejestr Ryzyka do zaplanowanych celéw / zadan na dany
rok?
D. Reakcja na ryzyko i monitorowanie
23. Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen / ryzyk wskazuje Pani / Pan zagrozenia /
ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow
1 zadan Pani / Pana komorki organizacyjne;j?
24. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okres§la Pani / Pan sposob radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?
CZESC 111 MECHANIZMY KONTROLI
A. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
o5 Czy pracownicy w Pani / Pana komorce organizacyjnej majg zapewniony biezacy poprzez Internet
' dostep do procedur obowigzujacych w Urzedzie? (w Uwagach prosze podkresli¢
odpowiedni sposob lub wpisac sposob) poprzez portal wewnetrzny Urzedu
Miasta
NNy Sposob ......ccoovvviiiiiiiiiii..
26. Czy Pani / Pan przeglada okresowo i w razie konieczno$ci aktualizuje procedury
wewnetrzne oraz karty informacyjne w Pani / Pana komorce organizacyjnej tak
aby byly one zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz adekwatne do stanu
faktycznego?
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27.

Czy uwaza Pani / Pan, Ze niektoére regulacje wewnetrzne sa zbgdne? (jezeli TAK,
prosze wymienic je)?

28. Czy Pani / Pana zdaniem w Urzedzie funkcjonuja procesy, ktore nalezatoby
okresli¢ w formie wewnetrznej regulacji? (jezeli TAK, prosze wymienic).

B. Nadzor

29. Czy na biezaco monitoruje Pani / Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

C. Ciaglos¢ dzialania

30. Czy Pani / Pana zdaniem w Urzgdzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi
itp.)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do nastgpnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢
do pytania nr 32)

31. Czy pracownicy Pani / Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani
z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek
awarii?

32. Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajace sprawng pracg komorki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

D. Ochrona zasobow

33. Czy Pani / Pana zdaniem Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu

do zasobow materialnych, finansowych i1 informatycznych?
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34. Czy ma Pani / Pan $wiadomo$¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie
ogolnodostepne 1 powierzone oraz swoich obowigzkoéw w zakresie jego ochrony,
poszanowania i wtasciwego wykorzystania?

E. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych

35. | Czy znana jest Pani / Panu instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w zakresie realizowanych zadan na stanowisku?

36. Czy kluczowe obowigzki dotyczace realizacji operacji finansowych
1 gospodarczych sa rozdzielone pomiedzy rézne osoby w Pani / Pana komorce
organizacyjnej?

F. Mechanizmy kontroli dot. systeméw informatycznych

37. Czy Pani / Pana zdaniem w Urzgdzie funkcjonuja wystarczajagce mechanizmy
stuzagce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?

CZESC IV INFORMACJA I KOMUNIKACJA

38. Czy zapewnia Pani / Pan pracownikom swojej komorki organizacyjnej dostep
do wszystkich informacji 1 danych niezbgdnych do realizacji powierzonych
im zadan?

39. Czy zachgca Pani / Pan pracownikéw do sygnalizowania problemoéw 1 zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

40. Czy Pani / Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Pani /
Pana komorki organizacyjnej?

42




41.

Czy Pani / Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomig¢dzy
poszczegbdlnymi komodrkami organizacyjnymi w Urzedzie?

42.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi urzgdami, z innymi urzedami,
dostawcami, interesantami) majacymi wplyw na osiagganie celow i realizacj¢ zadan
Pani / Pana komorki organizacyjnej?

43.

Czy Pani / Pana komodrka organizacyjna utrzymuje kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami,
dostawcami itp.)?

44,

Czy pracownicy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej zostali poinformowani
o zasadach obowigzujacych w Urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

45.

Czy Pani / Pana zdaniem na stronie internetowej Urzedu na biezaco umieszczane
sg informacje dla mieszkancéw i innych odbiorcéw zewngtrznych?

CZESCV MONITOROWANIE I OCENA

46.

Czy na co dzien zwraca Pani / Pan uwage na przestrzeganie przez pracownikow
w swojej komorce organizacyjnej obowigzujacych w Urzedzie zasad, procedur,
instrukcji itp.?

47.

Czy wdraza Pani / Pan w swojej komorce organizacyjnej zalecenia po kontrolach
zewngtrznych, wewnetrznych, audytach wewnetrznych (dotyczy sytuacji gdy
takowe miaty miejsce)?

48.

Czy omawia Pani / Pan z pracownikami swojej komodrki organizacyjnej istotne
problemy, ryzyka i stabos$ci kontroli zarzadczej?

43




49.

Czy zdaniem Pani / Pana system kontroli zarzadczej w Pani / Pana komorce
organizacyjnej zapewnia realizacje¢ celow i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy?

50.

INNE UWAGI

44




zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 287/2022
Prezydenta Miasta Ostroteki
z dnia 1 wrzes$nia 2022 .

Procedura Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Miasta Ostroleki

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Procedura zarzadzania ryzykiem, zwana w dalszej czeSci Procedurg, obejmuje:

1) zakres zadan i obowigzkow podmiotéw uczestniczacych w procesie zarzadzania ryzykiem,
2) zasady i tryb identyfikacji ryzyka,

3) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka,

4) zasady okreslania wlasciwej reakcji na ryzyko.

§ 2.

1. Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Urzedzie, Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ostroteki,

2) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ostrofeki,

3) Wiceprezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezydenta Miasta Ostroteki,

4) Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Ostroteki,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ostroteki,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ostrofeki,

7) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Ostroleka,

8) Jednostce (podmiocie) — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu Miasta
lub miejska jednostke organizacyjna,

9) kierownikach komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ osoby
zajmujace kazde stanowisko zwigzane z funkcja kierowania elementem struktury
organizacyjnej w Urzedzie Miasta, w szczeg6lnosci: Dyrektora wydziatu, Kierownika biura
lub referatu, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej, a takze
samodzielne stanowisko pracy,

10) kierownikach miejskich jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ —
odpowiednio — dyrektorow lub kierownikow jednostek,

11)  komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony,
zgodnie z Regulaminem organizacyjnym, element struktury Urzedu Miasta,
w szczegblnosci: wydzial, biuro, referat, samodzielne stanowisko pracy, a takze Urzad Stanu
Cywilnego i Straz Miejska,

12)  miejskich jednostkach organizacyjnych —nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe
oraz zaktady budzetowe utworzone przez Miasto Ostrotgka w celu realizacji okreslonych
zadan,

13)  Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora kontroli zarzadczej,



14)  ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn.
zm.),

15)  ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia,
ktore bedzie miato negatywny wptyw na realizacj¢ zadan badz osigganie zatozonych celow;
jego skutkiem moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku Miasta lub jego jednostki
organizacyjnej albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci,

16)  zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ procedury i skoordynowane dziatania
podejmowane zaréwno przez kierownictwo jednostki, jak i jej pracownikow, ktére poprzez
identyfikacje¢ 1 analize ryzyka oraz okreslenie adekwatnych reakcji na ryzyko zwigkszajaca
prawdopodobienstwo osiggniecia celow i realizacji zadan,

17)  istotno$¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ Kkombinacje wplywu ryzyka
I prawdopodobienstwa jego ziszczeniasi¢. Ryzyko odnosi si¢ zawsze do zdarzen
przysztych, a oszacowanie jego rozmiardw jest projekcja w przysztose,

18)  czynniki ryzyka —nalezy przez to rozumie¢ okolicznos$ci, sytuacje, zdarzenia, dziatania,
stan prawny 1 faktyczny, ktéore moga, ale nie musza, wywotaé¢ ryzyko wystapienia
nieprawidlowosci,

19)  analiza ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym identyfikuje sie ryzyko
i dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci wystapienia,

20)  prawdopodobienstwo zaistnienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ 0Szacowanie
ryzyka w oparciu o przeszte zdarzenia przy zatozeniu, ze w przyszto$ci nie zaistnieja
W danym obszarze znaczne zmiany. To mozliwo$¢ zmaterializowania si¢ zagrozenia lub
szansy z uwzglednieniem czgstotliwosci z jaka dane zjawisko moze zachodzié,

21)  wilasciciel ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ 0sobe odpowiedzialng za zarzadzanie
ryzykiem, a takze jego monitorowanie, majacg kompetencje do podjecia dziatan zaradczych
w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza,

22)  skutek ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jezeli
jego skutki sg istotne w konteks$cie realizowanych celéw i zadan Urzedu,

23)  ryzyko akceptowalne — nalezy przez to rozumieé taki poziom istotno$ci ryzyka, ktory
mozna zaakceptowa¢ bez zadnych dodatkowych dziatah zaradczych, badz zmian
w funkcjonowaniu Urzgdu,

24)  reakcja na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ dziatania majgce na celu ograniczenie
skutkow danego ryzyka 1prawdopodobienstwa jego wystapienia do akceptowanego
poziomu. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez wdrozenie odpowiednich
mechanizmow kontrolnych na podstawie wynikow monitorowania poziomu ryzyka oraz
jego oceny, jak i podjecie dziatan zmniejszajgcych skutki zaistniatych negatywnych zdarzen,

25)  matryca (mapa) ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ graficzng metode oceny poziomu
ryzyka za pomocg macierzy, w ktorej jedng zmienng jest prawdopodobienstwo wystgpienia
zagrozenia, a drugg skutki tego zagrozenia,

26)  Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), Komunikacie Nr 6
Ministra Finansé6w z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdélowych wytycznych dla
sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF
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poz. 56), w Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finans6w publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11).

27)  Procedury zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedurg
Zarzadzania Ryzykiem w Urzgdzie Miasta Ostroteki,

28)  Zasadach kontroli zarzadczej (procedura) — nalezy przez to rozumie¢ Zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie Ostroteka stanowiace zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia w sprawie Kontroli Zarzadczej w MieScie Ostroteki.

§ 3.

Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem ma zapewnic:

1) wsparcie realizacji celéw 1 zadan Urzedu,

2) zwrbcenie szczegolnej uwagi na sprawy istotne,

3) skrdcenie czasu reakcji na sprawy kryzysowe,

4) szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia,

5) ograniczenie ilo$ci negatywnych zdarzen,

6) skoncentrowanie dzialan na poprawne wykonywanie zadan,

7) zwiekszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian,
8) racjonalne wykorzystanie zasobéw Urzedu,

9) swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji,

10) ciagle zwigkszanie zaufania spoteczenstwa do dziatalnosci Urzedu.

§ 4.
1. Celem zarzadzania ryzykiem jest miedzy innymi:
1) usprawnienie efektywnos$ci zarzadzania, gléwnie poprzez utworzenie 1 doskonalenie
adekwatnych, skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych,
2) efektywniejsze wykorzystanie w szczegélnosci zasobow finansowych, rzeczowych
i ludzkich oraz zapobieganie stratom tych zasobow,
3) poprawa jakosci $wiadczonych ustug,
4) podnoszenie jako$ci obstugi interesantow,
5) ciaggte dostosowywanie dziatalno$ci Urzedu do wymogoéw prawnych,
6) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byty adekwatne i odpowiednie do potencjalnego
ryzyka,
7) zidentyfikowanie obszaréw szczegdlnie narazonych na wystgpowanie zagrozen
korupcyjnych,
8) ochrona wizerunku Urzedu,
9) eliminacja nieetycznych zachowan,
10) nadzorowanie strategicznej i operacyjnej skutecznosci podjetych dziatan.
2. Szablon punktowej oceny ryzyka oraz map¢ ryzyka w ramach kontroli zarzadczej
na poziomie I i II przedstawionow § 91 § 11.

§ 5.

1. Za zarzadzanie ryzykiem odpowiada Prezydent Miasta Ostroteki poprzez:
1) okreslenie zasad zarzadzania ryzykiem,



2) okreslenie mechanizméw kontrolnych nad efektywnoscig i1 skuteczno$cig systemu
zarzadzania ryzykiem,

3) wyznaczanie akceptowalnego poziomu ryzyka,

4) zatwierdzanie dziatan zaradczych zaproponowanych przez osoby odpowiedzialne
za ich podjecie oraz termindw podjecia dzialan. Prezydent ma prawo podja¢ decyzje
o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i niepodejmowanie dziatan zaradczych.

2. W zarzadzaniu ryzykiem Prezydenta wspiera Koordynator kontroli zarzadcze;.

3. Koordynator kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:

1) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie,
gromadzenie dokumentéw dotyczacych procesu zarzadzania ryzykiem przekazanych przez
komorki organizacyjne Urzedu,

2) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem,

3) inicjowanie dzialan niezbednych do prawidlowej organizacji systemu zarzadzania ryzykiem
oraz do jego prawidlowego funkcjonowania,

4) formutowanie propozycji majacych na celu usprawnienie systemu zarzadzania ryzykiem,

5) opracowanie zbiorczego zestawiania Rejestru ryzyka dla Urzedu Miasta Ostroleki na rok —
na podstawie otrzymanych dokumentow od Dyrektoréw / Kierownikow komorek
organizacyjnych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta oraz samodzielne stanowiska pracy
odpowiedzialni s3g w szczegdlnosci za:

1) dokonywanie sformalizowanej (pisemnej) identyfikacji 1 analizy ryzyka w odniesieniu
do zaplanowanych celow 1 zadan - stosujac zalaczniki nr 1, 2 do niniejszej Procedury
zarzqdzania ryzykiem,

2) dokonywanie oceny ryzyka w odniesieniu do celow i zadan komorki organizacyjnej za dany
rok - w oparciu o zalgcznik nr 3 do niniejszej Procedury zarzadzania ryzykiem - w odniesieniu
do zaplanowanych dziatan w Rejestrze ryzyka sporzadzonym do celéw i zadan na dany rok —
ktory ming,

2) sktadanie do Koordynatora kontroli zarzadczej Rejestru ryzyka oraz jego aktualizacji
w przypadku zaistnienia zmian w terminach okreslonych w terminarzu stanowigcym zatgcznik
Nr 6 do Zasadach kontroli zarzqdczej,

3) zapewnienie, by podlegli pracownicy byli §wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem
w danej komorce organizacyjnej,

4) zapewnienie podleglym pracownikom mozliwosci zglaszania zmian w zakresie
identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych problemow,

5) wdrazanie mechanizmow kontrolnych, jak rowniez ich biezace monitorowanie pod katem
ich nadmiernosci 1 adekwatnosci.

5. Pracownicy Urzedu w zakresie swoich kompetencji sag zobowigzani do:

1) monitorowania poziomu ryzyka zdefiniowanego w Rejestrze ryzyka w zakresie, w jakim
wystepuja one w dziataniach danego pracownika,

2) podejmowania reakcji w sytuacji wystapienia ryzyka,

3) informowania przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktére moga doprowadzi¢
do negatywnych skutkow w dzialalnosci Urzedu lub komorki organizacyjnej, w tym
o potencjalnym nowym ryzyku lub istotnych zmianach poziomu ryzyka zidentyfikowanego
w Rejestrze ryzyka,



4) informowania przetozonych o zdarzeniach, ktore moga negatywnie wplywac na realizacje
celéw 1 zadan Urzedu lub mogacych naruszy¢ jego wizerunek.

5. Audytor Wewnetrzny przeprowadza niezalezng i obiektywna ocen¢ procesu zarzadzania
ryzykiem w Urzgdzie, realizujac zadania zgodnie z odrgbnymi przepisami.

6. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do przeprowadzenia
udokumentowanej, pisemnej analizy ryzyka na poziomie jednostki, ktorg kierujg
lub za dziatalno$¢ ktorej odpowiadaja.

ROZDZIAL 2
IDENTYFIKACJA, OCENA i ANALIZA RYZYK - ZASADY

§ 6.
1. Identyfikacja, analiza 1 ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku
dokonywana jest co najmniej dwa razy w roku — na etapie planowania dziatalno$ci oraz oceny
dokonywanej po zakonczeniu roku, na zasadach zawartych — odpowiednio w § 38 Zasad
kontroli zarzqdczej.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Ostroteki do:

1) sformalizowanej (pisemnej), corocznej identyfikacji 1 oceny ryzyka w odniesieniu
do zaplanowanych celow 1 zadan, przeprowadzenia analizy zidentyfikowanego ryzyka oraz
okreslenia rodzaju wymaganych reakcji, rodzaju dziatan, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka,

2) wprowadzenia mechanizméw kontrolnych, monitorowania realizacji zadan i celow
w komorce,

4) niezwtocznego przekazywania wlasciwemu przetozonemu lub innej komorce organizacyjnej
— wg wlasciwosci, informacji o zaistnieniu w trakcie roku ryzyka / sytuacji, ktore moga miec
wplyw na realizacj¢ Planu dziatalnosci - § 38 ust. 1 pkt 8 Zasad kontroli zarzqdczej.

3. Niezaleznie od corocznego dokonywania identyfikacji, analizy i oceny, o ktorej mowa
w ust. 2 pkt 1, szczegodlnie w przypadku zmiany okoliczno$ci lub uwarunkowan faktycznych
lub prawnych dotyczacych wykonywania zadan, dokonuje si¢ biezacej identyfikacji, analizy
i oceny ryzyka.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych, w przypadku istotnych zmian warunkoéw
funkcjonowania podlegtych komorek, zobowiazani sa do dokonywania w ciggu roku
udokumentowanej (zgodnie z zatagcznikiem nr 2 niniejszej Procedury zarzadzania ryzykiem)
aktualizacji zidentyfikowanego ryzyka ipodejmowania odpowiednich dzialan w celu
wyeliminowania ryzyka badz tez zminimalizowania jego istotnosci do akceptowalnego
poziomu.

5. Informacje i dane, o ktérych mowa w ust. 4 kierownik komorki organizacyjnej przekazuje
niezwtocznie osobie nadzorujacej merytorycznie dziatalno$¢ kierowanej przez niego komorki,
a takze — jezeli jest to uzasadnione charakterem informacji — kierownictwu innych komoérek
organizacyjnych.



§7.
1. Podczas identyfikacji ryzyka w Urzgdzie Miasta stosuje si¢ nastgpujace kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.
2. Przyktadowe kategorie ryzyka w ramach funkcjonowania Urzedu Miasta przedstawia tabela
stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury zarzgdzania ryzykiem.
3. Migjskie jednostki organizacyjne okreslajg samodzielnie w dokumentacji kontroli zarzadczej
wlasciwe dla nich kategorie ryzyka, uwzgledniajac specyfike dziatalnosci takiej jednostki.

§ 8.
Ocena zidentyfikowanego ryzyka polega na okresleniu wptywu (skutku) i prawdopodobienstwa

wystgpienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu poziomu jego istotnosci.

§9.
1. Ustalenie wplywu (skutku) ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji okreslonych celow i zadan w przypadku wystapienia
zdarzenia objetego ryzykiem, a wigc wynikéw oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju
ryzyka moze mie¢ na Urzad i realizacj¢ jego celow oraz zadan. Uwzglednia si¢ przy tym
w szczegolnosci  konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego
zdarzenia oraz jego wptyw na wizerunek jednostki i bezpieczenstwo pracownikow.

2. Do ustalenia wplywu (skutku) ryzyka uzywana jest nastepujaca skala oceny:

1) 1 - niewielki wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu
czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze minimalny wpltyw
na wyniki finansowe (strata finansowa nie przekroczy 10.000 zl). Nie stanie si¢ wydarzeniem
publicznym. Moze spowodowac krotkotrwale zakidcenia w dziatalnosci;

2) 2 — maly wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu
czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody 1 wywrze maly wplyw na wyniki
finansowe (strata finansowa od 10.000 zt do 100.000 zi). Stanie si¢ wydarzeniem
o ograniczone] informacji w mediach lokalnych. Moze spowodowa¢ niewielkie zaklocenia
w dziatalnosci;

3) 3 — Sredni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
naktadu czasu/zasobow. Usunigcie skutkow bedzie wymagato czasu. Wywrze wplyw na wyniki
finansowe, ktorych ranga bedzie wymagata ujawnienia (strata finansowa przewyzszy
100.000 zt 1 nie przekroczy 500.000 zt). Moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym gdyz pewne
informacje pojawig si¢ w mediach lokalnych lub regionalnych. Moze spowodowa¢ zaklocenia
w dzialalnoSci;

4) 4 — powazny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu 1 zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji o sposobie rozwigzania problemu
przez kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow bedzie bardzo trudne. Wywrze
powazny wptyw na wyniki finansowe (strata finansowa przewyzszy 500.000 z1 i nie przekroczy
1.000.000 zt) 1 stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym — pewne informacje pojawia si¢



w mediach lokalnych i regionalnych, a nawet ogélnokrajowych. Moze nastapi¢ brak realizacji
kluczowego celu;

5) 5 - krytyczny wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu i zasobow oraz bedzie wymagalo podjecia decyzji dotyczacych strategicznego poziomu
rozwigzan. Skutki ryzyka begda nieodwracalne. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe
(strata finansowa przewyzszy 1.000.000 zt) i stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym —

doniesienia w mediach calego kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celow.

Tabela 1. Punktowa skala wplywu zmaterializowanego ryzyka (WR)

L, Kryteria
Wartos ¢ Opis
Punktoda Finansowe Zas obow Organizacyjne Bezpieczeristwo Reputacja
ludzkich ganizacy) os6b ptac)
Strata Dotyczy Brak realizacji Doniesienia
krytyczny . . L
5 lyw finansowa  Jwszystkich kluczowych Utrata zycia prasowe w calym
wP > 1.000.000 7t fpracownikow  fcelow kraju
Strata Dotyczy‘ , - . .
. ! pracownikow | Brak realizacji Pewne informacje
powazny finansowa . . .
4 na kluczowych Powazne obrazenia Jw mediach
wplyw > 500.000 4 stanowiskach 16 bInokraj h
< 1.000.000 2k / celow ogolnokrajowyc
strategicznych
Strata Pewne informacje
3 $redni finansowa |Dotyczy kadry |Zaktocenia w P brazen; w mediach
Wplyw >100.000 |kierowniczej  |dzielnosci CWne obrazenia gy, ainych lub
<500.000 zt regionalnych
Strata o _Ogranlcz_o ne
. . Niewielkie Lo informacje w
finansowa  [Dotyczy kilku . Niewielkie .
2 maly wplyw \ zaklocenia w . mediach
>10.000zt Josob dzialalnodci obrazenia lokalnveh ub
< 100.000 zt Z1a1aIno0SC1 [0] a ycn lu
regionalnych
Znikome
Lo Strata Dotyczy Krotkotrwate . informacje w
niewielki . . L. Nieznaczne .
1 Iyw finansowa |pojedynczych |zaklocenia w obrazenia mediach
W <100007 [przypadkow  |dzatalnosci lokalnych lub
regionalnych
§ 10.

1. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka to oszacowanie ryzyka w oparciu o przeszie
zdarzenia przy zatozeniu, ze w przyszlosci nie zaistniejg w danym obszarze znaczne zmiany.
To mozliwos$¢ zmaterializowania si¢ zagrozenia lub szansy z uwzglednieniem czestotliwosci
Z jaka dane zjawisko moze zachodzic.

2. Ustalenie poziomu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu
mozliwos$ci wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

3. Oceniajac prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwg czgstotliwos¢
wystgpienia zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W odniesieniu
do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia si¢



liczbe¢ mozliwych powtdrzen (ile razy wzgledem ogolnej liczby spraw zdarzenie moze mied
miejsce).

Tabela 2. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (PR) w ciagu roku w ocenie
punktowej w skali od ,,1" do,,5” i procentowej

Opis Rzadkie Malo Srednie | Prawdopodobnel 2
prawdopodobne pewne
Prawd(?po.doblenstwo 0-20% 21-40% 41.60% 61.80% S1100%
wystapienia
Skala punktowa 1 2 3 4 5

3. Do ustalenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka uzywana jest nast¢pujaca skala ocen:
1) 1 - rzadkie prawdopodobienstwo — od 0 do 20 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowac
rzadko; jego przypadki beda pojedyncze);

2) 2 - male prawdopodobienstwo — od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym
roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: mato prawdopodobne bedzie, ze ryzyko si¢ bedzie
krystalizowac; jego przypadki beda pojedyncze lub bedzie ich kilka);

3) 3 - S$rednie prawdopodobienstwo - od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko begdzie si¢ krystalizowac
okazjonalnie bagdz w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci);

4) 4 — wysokie prawdopodobienstwo - od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé
dos$¢ czesto badz w wyniku réwnoczesnego wystepowania réznych problemédw i1 okolicznosci);
5) 5 — najwyzsze prawdopodobienstwo - od 81 do 100 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie systematycznie
narastac).

§ 11.

1. W oparciu o dokonang oceng wptywu (skutku) i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.
2. Istotnos¢ ryzyka (IR)wyrazona jest jako iloczyn (warto$¢ punktowa) prawdopodobienstwa
(PR) wystapienia ryzyka oraz wielkosci potencjalnego skutku (SR) jaki bgdzie miato
ewentualne wystgpienie tego zdarzenia. Ponizej przedstawiono wzdr okreslajacy sposob
obliczenia istotnosci ryzyka

Istotnos$é ryzyka (IR) = PR x SR

3. Okreslenie istotno$ci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka,
tj. uporzadkowanie zidentyfikowanych 1 oszacowanych rodzajow ryzyka ze wzgledu
naich znaczenie (od najpowazniejszych do najmniej powaznych rodzajow ryzyka),
w zalezno$ci od stopnia, w jakim dane ryzyko zagraza realizacji celow i zadan jednostki.

4. Ustala si¢ nast¢pujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko wysokie, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego




zdarzenia oraz jego wptywu na realizacj¢ celu lub zadania wynosi 15 — 25 punktow,
2) ryzyko S$rednie, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 6 - 12 punktow,
3) ryzyko niskie, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 1 — 5 punkty.
5. W oparciu o dokonang oceng wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka. Poziom istotno$ci ryzyka w sposob graficzny przedstawia
matryca (mapa) ryzyka za pomoca ponizszej dwuwymiarowej macierzy ryzyka:

Mapa ryzyka
Krytyczny 5 10
Ryzyka wysokie
Powazny 4 8 yeyia wy
. 12
x Sredni 3 6
g Ryzyka
= Srednie
— Maty 2 4 10
E‘ 6 8
o
= Niewielki 3 4 5
1 2
Rzadkie Mato Srednie Wysokie Najwyzsze

Prawdopodobienstwo

§12.
1. Wszystkie wymagane informacje dotyczace zidentyfikowanego ryzyka nalezy wprowadzié¢
do Rejestru ryzyka, ktory prowadzony jest w kazdej komorce organizacyjnej wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury zarzqdzania ryzykiem.

2. Sporzadzajac dokument nalezy oprze¢ si¢ na Planach dziatalno$ci komoérki / jednostki
na dany rok, czynnos$ciach powtarzalnych oraz na zadaniach zaplanowanych do realizacji
w budzecie Miasta (planie finansowym).

3. W identyfikacji 1 analizie ryzyka, komorki organizacyjne Urzedu Miasta powinny
uwzgledni¢ ryzyka wystepujace w nadzorowanych przez nie miejskich jednostkach
organizacyjnych.

§13.
1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotno$ci. Nalezy je monitorowac
i sprawdza¢, czy jest prawidlowo kontrolowane. Decyzje o sposobie postepowania podejmuje
kierownik komorki organizacyjne;j.

2. Ryzyko srednie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy je monitorowac i rozwazy¢
potrzebe podjgcia dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontroli,
majac na uwadze koszty ich wprowadzenia. Mozna tolerowa¢ $redni poziom, gdy koszty
zapobiegania ryzyku sa zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco sprawdza¢ jego poziom.

9



Za monitoring ryzyka odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka — czyli osoba odpowiedzialna
za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku
do obszaru, ktorym zarzadza.

3. Ryzyko wysokie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy podja¢ natychmiastowe
dziatania poprzez wprowadzenie silnych mechanizmow kontroli. Ryzyko to podlega ciggtemu
monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownik komoérki organizacyjnej zobowigzany jest
do zaprojektowania mechanizmoéw ograniczajacych poziom ryzyka wysokiego.

4. Prezydent Miasta ma prawo podja¢ decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka
1 niepodejmowaniu dziatan zaradczych. Decyzja podejmowana jest w formie adnotacji
»akceptuje” w Rejestrze ryzyka.

ROZDZIAL 3
REAKCJA NA RYZYKO

§ 14.
1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:
1) tolerowanie (akceptowanie) - T - $§wiadome podjecie ryzyka; brak dodatkowych reakcji;
najczesciej wynika z ograniczonej mozliwosci podjgcia okreslonych dziatan albo zbyt
wysokich kosztow ewentualnych dziatan w stosunku do potencjalnych korzysci; forma ta moze
by¢ uzupetniona przez plany awaryjne.
2) przeniesienie ryzyka - P - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. poprzez
ubezpieczenie, gwarancje.
3) ograniczanie ryzyka, kontrolowanie - O - podejmowanie dziatan w celu zmniejszenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu - przyktadem tej formy jest stosowanie mechanizméw kontroli
zarzadczej lub tez wprowadzenie dodatkowych procedur kontrolnych w danym procesie.
4) zakonczenie dzialan obarczonych ryzykiem - Z - rezygnacja — odejscie od dziatan, ktore
wiazg si¢ z ryzykiem np. decyzja o zakonczeniu lub wstrzymaniu na okreslony czas realizacji
danego celu.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,
3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku
a poprzez to ulatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celow i zadan.

ROZDZIAL 4
MONITOROWANIE I PRZEGLAD RYZYK

§ 15.
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu w Urzedzie Miasta sg na biezagco monitorowane przez:
1) kierownikéw komorek organizacyjnych, ktdrzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka
oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczenia,
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2) kierujacych Urzgdem w ramach biezacego zarzadzania.

2. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej podlega
niezaleznej i1 obiektywnej ocenie audytu wewnetrznego. Wyniki oceny wykorzystywane
sg na biezagco do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawniania systemu
kontroli zarzadcze;.

§ 16.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta maja obowigzek ciaglego
dokonywania przegladu ryzyka.
2. Koniecznos¢ przegladu ryzyka wystepuje w szczeg6lnosci w przypadku zmiany okolicznosci
(faktycznych lub prawnych) zwigzanych z realizacjg zadan lub wystgpienia zdarzen mogacych
mie¢ negatywny wpltyw na wykonanie zadan.

3. Przegladu ryzyka dokonuje si¢ w celu uzyskania informacji, czy:

1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawilo si¢ nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienity sie,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sag efektywne.

4. Przeglad ryzyka odbywa si¢ nie rzadziej niz raz na kwartat w formie spotkania kierownika
komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta z podlegtymi pracownikami.

5. Dokonanie przegladu ryzyka jest dokumentowane w formie pisemnej (np. w formie
protokotu lub notatki stuzbowej).

6. W przypadku, gdy przeglad ryzyka wykaze znaczaca lub istotng zmian¢ w analizowanym
zakresie - informacja jest niezwlocznie przekazywana osobie bezposrednio nadzorujgcej prace
danej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta - stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
§ 38 ust. 1 pkt 8 Zasad kontroli zarzgdczej.
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zalacznik Nr 1
do Procedury Zarzadzania
Ryzykiem w Urzedzie Miasta Ostroteki

Kategorie ryzyka wystepujace w Urzedzie Miasta Ostroleki - przyklady

UWAGI:

1. Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego

mozliwych zrédet (przyczyn) oraz skutkow.
Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka, przy kazdorazowej analizie nalezy rozpatrzy¢
potrzebe indywidualizacji okreSlenia wskazywanej kategorii lub typu ryzyka — adekwatnie

do okolicznosci.

2. Tabela dotyczy kategorii ryzyka przyjetych dla Urzedu Miasta. Miejskie jednostki
organizacyjne powinny samodzielnie okresli¢ kategorie ryzyka i ich typy, uwzgledniajac
w szczegblnosci specyfike prowadzonej przez siebie dziatalno$ci.

Ryzyko finansowe, w tym:

Budzetowe

Zwiagzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostgpnoscia
srodkéw publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw,
pobieraniem dochod6éw, ptynnos$cia finansowa, rosnagcym, w tym
W szczegblnosci nieplanowym, zadluzeniem, btgdami
w dysponowaniu srodkami pieni¢znymi i btedami rachunkowymi,
rosngcym poziomem niewyegzekwowanych naleznosci.

Straty srodkoéw

Zwiazane ze stratg $rodkow rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem kradziezy lub oszustwa, kar umownych i innych kar,
grzywien.

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku, klgski zywiotowe;.

ZamoOwien Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdéwien
publicznych publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom
i zlecenia zadan np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zamdéwieniach
publicznych publicznych.

Odpowiedzialnosci Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem

np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych.

Realizacji programow
wspotfinansowanych
ze §rodkéw UE

Zwiagzane z wystapieniem nieprawidlowosci przy wykorzystaniu
srodkéow z UE, niewlasciwym planowaniem realizacji, wzrostem
kosztow realizacji, brakiem §rodkow na realizacjg, niepowodzeniem
projektu.
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Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich, w tym:

Zwigzane z liczebnoscia 1 kompetencjami pracownikow,

Pracownikow szkoleniami, zmiang kluczowych pracownikow, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego, brakiem motywacji
pracownikow, niechecig do zmian, nieefektywna rekrutacja.

BHP Zwiazane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy

pracy.

Ryzyko dzialalnosci, w tym:

Regulacji

wewnetrznych Zwiazane z istnieniem 1 aktualnoscia regulacji wewnetrznych.
Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz
podejmowania przekazywaniem obowigzkow 1 uprawnien np. ryzyko
decyzji nieprecyzyjnie okreslonych zakresow obowigzkow, ryzyko braku

formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko nieadekwatnej
struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizmow kontrolnych.

Zwiazane z jako$cig informacji na podstawie ktorych podejmowane

Informacji sa decyzje np. ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie
struktury organizacyjnej, utrata informacji, naruszeniem poufnosci
informacji.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzgdu oraz komorki organizacyjnej
np. ryzyko negatywnych opinii 1 artykutéw w prasie.

Zwigzane z uzywanymi lub wdrazanymi systemami i programami

Systemow informatycznymi, ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii

informatycznych systemu, ryzyko dostgpu do danych przez nieuprawnione osoby,

ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych, niedostosowanie
programow do bazy sprzetowe;.

Ryzyko zewnetrzne, w tym:

Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa,

Infrastruktury srodkami transportu, tacznoscia, zakldceniem w dostawie energii,
przerwa w dostepie do Internetu.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. zmiana stop

procentowych, kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem 1 zmianami prawa, brakiem
regulacji prawnych, niejednolitym orzecznictwem.
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nazwa/pieczatka komorki organizacyjnej Urzedu Miasta

lub miejskiej jednostki organizacyjnej

Zaznaczy¢ ponizej (prosze zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat):

zalacznik Nr 2
do Procedury Zarzadzania
Ryzykiem w Urzedzie Miasta Ostrotgki

| ztozenie Rejestru
m aktualizacja Rejestru
Rejestr ryzyka na ............... rok
Identyfikacja celu Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
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Data: .

Podpis Dyrektora jednostki organizacyjnej Urzedu

/kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej

Podpis Wiceprezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
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Zasady wypelniania Arkusza:

Kolumna | Sposob wypelnienia

1. | Liczba porzadkowa.

2. | Nazwa celu - cele powinny by¢ tozsame z tymi zawartymi w Planie dziatalnosci na dany rok.

3. | Nazwa zadania realizowanego przez komorke organizacyjng / jednostke stuzace realizacji misji i ogdlnych celow jednostki - zadania powinny
by¢ tozsame z tymi zawartymi w Planie dziatalno$ci.

4. | Zidentyfikowane ryzyko - nazwa ryzyka — ryzyko, ktére moze wptynac na realizacj¢ celu badz zadania. Szansa - pozytywny czynnik ryzyka
jesli sie zisci spowoduje pozytywne oddziatywanie dla projektu np. oszczgdnosci lub zrealizowanie pewnych prac szybciej.
Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krotki opis; w przypadku komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta w oparciu o zat. Nr 1 do niniejszej
Procedury zarzadzania ryzykiem. Miejskie jednostki organizacyjne okreslaja w kol. 3 ryzyko i jego kategorie zgodnie z obowigzujacymi w tych
jednostkach zasadami kontroli zarzadczej; Objasnienia kategorii nalezy poda¢ pod wypetniong tabela;
Identyfikacja danego ryzyka odnosi¢ sie ma do celow i zadan wyszczegolnionych w Planie dziatalnosci.

5. | Przyczyna ryzyka — informacja co jest przyczyna wystapienia zidentyfikowanego ryzyko.

6. | Skutek ryzyka/szansy — nalezy opisa¢ konsekwencje zmaterializowania si¢ ryzyka lub skutki w zakresie szansy.

7. | Kategoria ryzyka — nalezy odnie$¢ dane ryzyko do ponizszych kategorii ryzyka poprzez wstawienie odpowiedniego oznaczenia literowego,
podanego w nawiasach: finanse (F), czynniki zewngtrzne (CZ), dziatalno$¢ (D), zasoby ludzkie (ZL);

8. | Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (PR) — warto$ci przyznane w skali 1 do 5, zgodnie z opisem zawartym w niniejszej Procedurze
zarzadzania ryzykiem.

9. | Skutki wystapienia ryzyka (SR) — wartosci przyznane w skali 1 do 5, zgodnie z opisem zawartym w niniejszej Procedurze zarzadzania ryzykiem.

10. | Istotnos¢ ryzyka (IR) — iloczyn skutkéw wystapienia ryzyka i prawdopodobienstwa (PR X SR).

11. | Dziatania podjgte — dziatania juz podjete w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka w celu zmniejszenia prawdopodobienstwa ich wystapienia
np. procedury postepowania (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, wytyczne, umowy, zastepstwa), nadzor funkcjonalny itd.

12. | Reakcja na ryzyko — ustalony sposob postepowania z ryzykiem (O - kontrolowanie i ograniczenie ryzyka; P — przeniesienie ryzyka (np. polisa,
gwarancje); Z — zakonczenie dziatan obarczonych ryzykiem; T — tolerowanie ryzyka). Nalezy okresli¢ sposob dziatania w celu zmniejszenia
ryzyka do poziomu akceptowalnego.

13. | Dziatania planowane — to dziatania, ktére nalezy podja¢ w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka. W przypadku, gdy dziatania podjete
sa wystarczajace i nie ma potrzeby wprowadzania dodatkowych regulacji czy tez dziatan, nalezy wpisa¢ w kolumnie: ,,kontynuacja”.

14 | Termin realizacji dziatania - nalezy wpisa¢ termin realizacji planowanych dziatan wymienionych w kol. 13.

15 | Wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku

do zarzadzanego przez siebie obszaru.
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nazwa/pieczatka komorki organizacyjnej Urzedu Miasta

lub miejskiej jednostki organizacyjnej

zalacznik Nr 3
do Procedury Zarzadzania

Ryzykiem w Urzedzie Miasta Ostrotgki

Ocena ryzyka zdiagnozowanego w ... roku

Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka

Odpowiedz na ryzyko

Ocena skutecznosci metod

Cel - Ryzyko wraz z Istniejgce Reakcja na ﬁlf:ﬁzon\?g?; przeciwdzialania ryzyku oraz ich
Lp. zadanie podaniem kategorii SR | PR | IR mechanlzmy ryzyko kontroli wplyw na poziom istotnosci ryzyka
kontroli
1 2, 3. 4 5, 6 7. 8. 9. 10.

Zasady wypelniania Arkusza:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Kolumna

Sposéb wypelnienia

1. | Liczba porzadkowa.

2. | Nazwa celu (rozumiany jako cel dziatalno$ci jednostki) i Zadania realizowane przez komorke organizacyjng stuzace realizacji
celow jednostki.

3. | Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krotki opis (w oparciu o zatl. Nr 2 do Zasad kontroli zarzadczej).

4. | SR - Ocena skutku (wptywu) ryzyka w skali: krytyczny wptyw ryzyka — 5 pkt, powazny wptyw ryzyka — 4 pkt, sredni wplyw
ryzyka — 3 pkt., maty wptyw ryzyka — 2 pkt, niewielki wplyw ryzyka — 1 pkt (w oparciu o zapisy § 9 Procedury zarzadzania
ryzykiem).

5. | PR - Ocena prawdopodobienstwa ryzyka w skali: najwyzsze — 5 pkt, wysokie — 4 pkt, srednie — 3 pkt, mate — 2 pkt, rzadkie —
1 pkt (w oparciu o zapisy § 10 Procedury zarzadzania ryzykiem).
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6. | IR - Poziom istotnosci ryzyka w skali: ryzyko wysokie: 15 - 25 pkt, ryzyko $rednie: 6 - 12 pkt, ryzyko niskie: 1 - 5 pkt. (w oparciu
o zapisy § 11 Procedury zarzadzania ryzykiem).
IR stanowi iloczyn SR x PR

7. | Istniejace mechanizmy kontroli — podjete dziatania w celu zmniejszenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka (np. konkretna
procedura, regulamin, wytyczne, umowy, zastepstwa).

8. | Reakcja na ryzyko — ustalony sposob postgpowania z ryzykiem (O - kontrolowanie i ograniczenie ryzyka; P — przeniesienie ryzyka
(np. polisa, gwarancje); Z — zakonczenie dziatan obarczonych ryzykiem; T — tolerowanie ryzyka). Nalezy okresli¢ sposob dziatania
w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

9. | Zastosowane mechanizmy kontroli — dziatania, ktore zostaty podjete w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

10. | Ocena skutecznos$ci metod przeciwdziatania ryzyku oraz ich wptyw na poziom istotnosci ryzyka — uwzgledniajac kryteria:

1) adekwatnosci - zaprojektowane mechanizmy kontroli stanowig zamierzong odpowiedzZ na zidentyfikowane ryzyka - nalezy

oceni¢, czy mechanizmy kontroli:

e wplywaja na przyczyny lub skutki wystgpienia ryzyka, lub na obie te kwestie,

e zostaly skonstruowane tak, ze ich prawidtowe stosowanie zabezpieczy jednostke przed danym ryzykiem,

¢ s3 odpowiednie w odniesieniu do ustalonego akceptowalnego poziomu ryzyka przy jednoczesnej skutecznosci i efektywnosci
kosztowej.

2) skutecznosci - zaprojektowane mechanizmy kontroli skutecznie radza sobie z zidentyfikowanym ryzykiem, dziatajg tak jak

zostaly zaprojektowane - nalezy oceni¢, czy mechanizmy kontroli:

e ograniczaja ryzyka w pozadanym stopniu (do akceptowalnego poziomu),

e w sposOb automatyczny zabezpieczajg przed dang przyczyng lub ograniczajg skutek, bez konieczno$ci podejmowania innych
dziatan,

e 53 niezalezne od uznania, decyzji lub btedu cztowieka.

3) efektywnosci - zaprojektowane mechanizmy kontroli pozwalaja na skuteczng reakcj¢ na ryzyko przy mozliwie najmniejszych

naktadach zwigzanych z funkcjonowaniem tych mechanizméw - nalezy oceni¢, czy mechanizmy kontroli:

e koszty wdrozenia i funkcjonowania mechanizméw nie przewyzszaja szkod, ktore by powstaty w wypadku zmaterializowania

sig ryzyka,
e dotychczasowe naktady na mechanizm kontroli sg nizsze od efektow uzyskiwanych w wyniku jego dzialania.

17



