ZARZADZENIE NR VII1/13/2020
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 14 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim Orzesze

Na podstawie art. 33 ust. 315, art. 60 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z2019r. poz. 506 z pézn. zm.) oraz art.68 169 ust.l pkt2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 869 z pdzn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje

§ 1. Wprowadzi¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim Orzesze,
zwane dalej Regulaminem funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Orzesze,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miejskiego Orzesze do zapoznania si¢ i stosowania
zapisow Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim Orzesze

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego Orzesze oraz Pelnomocnikowi Burmistrza Miasta Orzesze ds. kontroli zarzadczej.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Skarbnikowi
Miasta.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 84/10 Burmistrza Miasta Orzesze zdnia 20 lipca 2010r.
w sprawie: Okre$lenia zasad prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim Orzesze oraz
nadzor strategiczny nad dzialalno$cig Miejskich Jednostek Organizacyjnych ze zmianami.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Orzesze

inz. Miroslaw Blaski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr VIII/13/2020
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 14 stycznia 2020 r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZ ADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM ORZESZE

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

System kontroli zaggczej w Urzdzie Miejskim Orzesze stanowi o0got dziata
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow daiaUrzedu w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszedny i terminowy.

§2

llekro¢ w tresci Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zdizej w Urzdzie

Miejskim Orzesze jest mowa o:

1. Burmistrzu Miasta nalg przez to rozumieBurmistrza Miasta Orzesze,

2. Urzedzie, naley przez to rozumieUrzad Miejski Orzesze,

3. Najwyzszym kierownictwie, naley przez to rozumie Burmistrza Miasta, Zaec
Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta oraz Skarbhilesta.

4. Komorce organizacyjnej, nalg przez to rozumie wyodrebnione w strukturze Uegzlu
komorki organizacyjne Urzlu oraz osoby zajmage samodzielne stanowiska,
za wyptkiem Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta.

5. Kierowniku komorki naley przez to rozumie kierownikbw komérek organizacyjnych
Urzedu oraz osoby zajmage samodzielne stanowiska, za atilem Za-cy Burmistrza
Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta.

6. Osobie zarzdzapcej, naley przez to rozumieNajwyzsze kierownictwo oraz kierownik
komorki.

7. Pelnomocniku ds. kontroli zaydczej, naley przez to rozumie Peilnomocnika
Burmistrza Miasta Orzesze ds. kontroli zalzzej,

8. Regulaminie, naley przez to rozumie Regulamin funkcjonowania systemu kontroli
zarzdczej w Urzdzie Miejskim Orzesze,

9. Regulaminie organizacyjnym, nale przez to rozumie Regulamin organizacyjny
Urzedu Miejskiego Orzesze.

10.Zespole ds. kontroli zagdczej, naley przez to rozumie Zespét ds. funkcjonowania
systemu kontroli zaszlczej w Urzdzie Miejskim Orzesze powotanym ednym
zarzmdzeniem Burmistrza Miasta Orzesze,

11.Ryzyku, naley przez to rozumie mazliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktoredzie miato
wptyw na realizagj natazonych celéw.

12.Wiasciciel ryzyka, naley przez to rozumie osolz odpowiedzialg za identyfikac}
danego ryzyka oraz skuteczda@arzdzania nim.

13.Procedurze, naty przez to rozumie udokumentowany opis p@sowania
w przypadku, gdy przepisy prawa nie cfagg jednoznacznie sposobu dziatania w danej
sprawie.

14.Przepisie prawa, nalg przez to rozumieprzepis prawa powszechnie obguiijacego.
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§3

1. Celem systemu kontroli zaydczej jest zapewnienie w szczegditio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
2) skutecznéci i efektywnaci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposgnia,
6) efektywndaci i skutecznéci przeptywu informacii,
7) zarzgdzania ryzykiem,
2. System kontroli zaeglczej podlega w sposobaglty elastycznemu dostosowywaniu
do zmieniajcych s¢ potrzeb i uwarunkowaprawnych.

§4

System kontroli zargczej w Urzdzie sklada si z pkciu wzajemnie powizanych
obszaréw:

1) srodowisko wewntrzne,

2) celeizarzdzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontrolne,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

] Rozdziat Il
Srodowisko wewretrzne

§5

Srodowisko wewstrzne jest fundamentem dla wszystkich pozostatfementéw systemu
kontroli zaradczej i obejmuje:
1) przestrzeganie wartdci etycznych:
— o0soby zargdzapce oraz pracownicy Uedu zobowyzani g, przy wykonywaniu
powierzonych im zada do przestrzegania wagt etycznych okrdonych
w obowgzujacym w Urzdzie Kodeksie Etycznym oraz Standardach Obstugirks
Urzedu Miejskiego Orzesze,
— 0soby zarzdzapce Urzdem wspieraji promup przestrzeganie wagoi etycznych.
2) kompetencje zawodowe
— osoby zarzdzapce i pracownicy Urgdu zobowszani g do statego pogbiania
wiedzy i umiegtnosci niezlezdnych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zada na danym stanowisku, guizy innymi poprzez samoksztatcenie, szkolenia
i doksztatcanie, co zostato oklene w wewntrznych uregulowaniach dotygzych
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
— proces zatrudniania prowadzony jest zgodnie z ofmyicym w Urzdzie
regulaminem naboru,
— pracownicy podejmugLy po raz pierwszy pracna stanowisku ugziniczym, w tym
na stanowiskach kierowniczych, przechpgzzygotowanie teoretyczne i praktyczne
w ramach stiaby przygotowawczej w oparciu o stosowny regulamawetrzny.
3) struktura organizacyjna:
— struktura organizacyjna Wgdu uregulowana zagdzeniem Burmistrza Miasta
dostosowana jest do aktualnych celéw i zada
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— Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego Orzeszekresla struktug organizacyjn
oraz zasady funkcjonowania Wdu, a take zakres dziatania poszczegolnych
komorek.

4) delegowanie uprawnid:

— w Urze¢dzie zostaly precyzyjnie okflne zakresy uprawniei kompetencji osob
zarzdzapcych i pracownikéw Urgdu,

— zakresy czynnéi, obowizkow i uprawni@ osOb zargdzapcych i pracownikow
Urzedu zostaly okrdone pisemnie i podleg@ajzmianom stosownie do stanu
faktycznego,

— zadania Burmistrza Miasta oktene g w przepisach prawa powszechnie
obowigzujagcego oraz Regulaminie Organizacyjnyredu Miejskiego Orzesze,

— Burmistrz Miasta dokonuje podziatu zada kompetencji ponidzy Najwyzsze
kierownictwo,

— napodstawie Regulaminu Organizacyjnego ¢dw Miejskiego Orzeszeustala
si¢ szczegotowe zakresy oba@kdw i uprawni@ pracownikow,

— obowigzki  kierownikbw  komoérek ipracownikow  Uedu  okrelone
sg w indywidualnych zakresach czyriwoo potwierdzonych podpisem pracownika,

— zakres delegowanych uprawniewynika z petnomocnictw i upowaien
Burmistrza Miasta.

Rozdziat IlI
Cele i zaradzanie ryzykiem

§6
Misja

Misja Urzedu Miejskiego Orzesze, jest zaspokajanie potrasmtzekiwa wszystkich swoich
Klientow zaréwno indywidualnych jak i instytucjomgich. Zagwarantowanie wysokiej
jakosci obstugi Klienta oraz wypracowanie pozytywnegaevunku Urzdu jako instytucji
zaufania publicznego oraz dziatanie zgodne z prz§trategi Rozwoju Miasta Orzesze.

8§87
Okreslenie celéw i zadé, monitorowanie i ocena ich realizacji

1) Kierownicy komérek organizacyjnych dokonujvyboru celéw i zadado realizacji
na dany rok, ktére stanoévbeda obszar do identyfikacji ryzyka wraz z okieniem
miernikow, opisu ryzyka, skutkéw i prawdopodaiseva jego wysipienia, a take
wskazania wigciciela ryzyka, reakcji na ryzyko i przedstawige do akceptacii
swoim bezpéednim przetaonym.

2) Osoba nadzorgga dam komorke organizacyjg dokonuje weryfikacji celow i
zada i je zatwierdza.

3) Przy okrélaniu celéw i zada, a take ustalaniu ich hierarchii w Ugdzie dla
potrzeb systemu kontroli zaj@czej, naley bra pod uwag cele strategiczne
uzgodnione na poziomie Najwyzego kierownictwa, cele zawarte w uchwale
bud’etowej na dany rok oraz zadania wyni& z obowizujacego Regulaminu
Organizacyjnego.

4) Wybrane cele powinny lgyokreslone w co najmniej rocznej perspektywie.

5) Wszystkim wyznaczonym celom kierownicy komorek migacyjnych przypisuj
mierniki okrelajace ich warté¢ docelows, ktére powinny umgiwi¢ wartasciowe,
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ilosciowe lub opisowe okétenie bazowego i docelowego poziomu efektéw
Z poniesionych nakftadow.

6) Informacg o gtbwnych celach i zadaniach Wdu na rok nagpny naley
przekaza do Peinomocnika ds. kontroli zadczej w terminie do 15 grudnia
kazdego roku, zgodnie z zaiznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7) System monitorowania realizacji celéw i zadarowadzony jest na bigco przez
Kierownika komorki.

§8
Identyfikacja ryzyka

1 Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzykaraagjacego realizacji poszczegoélnych
celéw i zada oraz pozostatych dziata ktre nie stanowipriorytetow rozwoju Miasta.
2 ldentyfikacji i oceny ryzyka dokongjKierownicy komorek, stosownie do kompetencji
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym.
3 Podczas identyfikacji ryzyka néle
1) nie rzadzief mt raz w roku dokona identyfikacji ryzyka w odniesieniu
do wyznaczonych celow i zatla

2) zidentyfikowane ryzyka podda analizie majcej na celu okrdenie
prawdopodobigstwa wysgpienia danego ryzyka i nbwych jego skutkow,

3) okresli¢ akceptowalny poziom danego ryzyka,

4) dokona hierarchizacji ryzyka,

5) do kadego zidentyfikowanego ryzyka okhe rodzaj wymaganej reakcji,

6) okresli¢c dziatania, ktére naky podp¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do poziomu akceptowalnego.

7) wskaza witasciciela ryzyka.

4 Kazde zdefiniowane ryzyko nalg uja¢ w wydzialowym rejestrze ryzyk.

5 Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okome metody przeciwdziatania ryzyku,
w odniesieniu do wyznaczonych celéw i zadw rok nasfpny, Kierownicy komorek
przekazuyy w terminie do 15 grudnia kdego roku Zespotowi ds. kontroli zadczej,
zgodnie z zajcznikiem nr 1 niniejszego Regulaminu.

6 Na podstawie wydziatowych rejestrow ryzyk Zespot kisntroli zaradczej w terminie
do 31 stycznia kalego roku spoegiza na podstawie danych z komorek organizacyjnych
Urzedu ,Urzedowy rejestr ryzyk” na dany rok iprzekazuje go datwierdzenia
Burmistrzowi Miasta.

§9
Analiza ryzyka

1 Kazde zidentyfikowane ryzyko nalg przeanalizowaw celu oszacowania:
1) Prawdopodobigstwa f) wystapienia ryzyka, w ocenie punktowej od 1 do 5,
2) Sity (S) oddziatywania (wielk&¢ skutku, straty), jaki ddzie miato wysipienie tego
zdarzenia, w ocenie punktowej od 1 do 5.
2 W celu okrglenia prawdopodobistwa wysipienia ryzyka naley poshey¢
sie nastpujacymi kryteriami:
1) 1 punkt — prawdopodobiaistwo rzadkie— do 20% prawdopodolistwa,ze ryzyko
wystapi w ciggu roku (jego przypadkidala pojedyncze),
2) 2 punkty — prawdopodobieistwo mate - powye] 20% do 40%
prawdopodobigstwa, ze ryzyko wysipi w ciggu roku (jego przypadki dola
pojedyncze lub &zie ich kilka),
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3) 3 punkty — prawdopodobiaistwo srednie — powye] 40% do 60%
prawdopodobigstwa, ze ryzyko wysipi w ciggu roku (jego przypadkivystapia
kilkakrotnie),

4) 4 punkty — prawdopodobieistwo duze - powyej 60% do 80%
prawdopodobigstwa, ze ryzyko wysipi w ciaggu roku (jego przypadki wysbia
wielokrotnie),

5) 5 punktéw - prawdopodobieistwo prawie pewne — powyej 80% do 100%
prawdopodobigstwa, ze ryzyko wysipi w ciggu roku lub ldzie systematycznie
narasta.

3 Do okr&lenia sity oddziatywania (skutku, straty) ryzyka nealizacg zada nalezy
stosow@ nas¢pujace kryteria:

1) 1 punkt — oddziatywanie nieznaczne rozwigzanie tego problemutzie wymagato
nieznacznego naktadu zasobodydhbczasu, lecz nie spowoduje trwatej szkody o
wywrzet minimalny wptyw na wyniki finansowe; nie spowodowa krotkotrwate
zaktocenia w dziatalnii,

2) 2 punkty — oddziatywanie mate- rozwigzanie tego problemuc¢hzie wymagato
pewnego nakfadu zasobowdi czasu, a usuetie skutkdw (powstatych stratpdizie
wymagato czasu, lecz problem nie spowoduje trwsakpdy; mae mig maty wptyw
na wyniki finansowe, a tak maze spowodowa niewielkie zakitdcenia
w dziatalngci,

3) 3 punkty — oddziatywaniesrednie - rozwigzanie tego problemughzie wymagato
umiarkowanego nakfadu zasobowdb czasu, usugcie skutkdw (powstatych strat)
bedzie wymagato czasu; me wywrze& wptyw na wyniki finansowe i mee st&
sie¢ wydarzeniem publicznym; nie spowodowazaktdcenia w dziatalrigi,

4) 4 punkty — oddziatywanie powane - rozwigzanie tego problemughzie wymagato
duzego naktadu zasobowgdly czasu, usugcie skutkéw (strat) gdzie bardzo trudne
lub nieraz wgcz niemaliwe; wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe iastie s¢
istotnym wydarzeniem publicznym; prawdopodobnierde@dzi do niezrealizowania
kluczowego zadania,

5) 5 punktow — oddziatywanie katastrofalne- rozwigzanie tego problemuchbzie
wymagato bardzo diego nakladu zasobow ady czasu, usugcie skutkow
(powstatych strat) dwlzie bardzo trudne lub wez niemaliwe; wywrze istotny wptyw
na wyniki finansowe i stanie siwaznym wydarzeniem publicznym; doprowadzi
do niezrealizowania kluczowego zadania.

4 Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na dkeaiu prawdopodobiestwa wysipienia
ryzyka i okréleniu jego wptywu, a nagbnie ustaleniu jego istothai.

5 taczna relacja (iloczyn) prawdopodohstwa wysipienia ryzyka (P)
oraz sity oddziatywania ( skutku, straty) ryzyksa realizagf zada (S) okréla

Istotnosé ryzyka (IR) i obliczana jest wedtug wzoru:

IR=P x S
6 W oparciu o dokonanocere sity wptywu i prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka
ustalany jest poziom istotba ryzyka. Istotné¢ ryzyka przedstawia siprzy pomocy

ponizszej ,Tabeli punktowej oceny ryzyka”, ktora ollee niski, sredni i wysoki poziom
ryzyka.
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Tabela punktowa oceny ryzyka

Katastrofalne
5 5 10 15 20 25
PO"‘f‘i”e 4 8 12 16 20
~ 7 .
E Sreg”'e 3 6 9 12 15
n
Mg"e 2 4 6 8 10
Nleznlaczne 1 ° 3 4 5
Rzadkie Mate Srednie Duze Prawie pewne
Punkty 1 5 3 4 5
prawdopodobianstwo

7 Uzyskane wyniki punktowej oceny ryzyka natenterpretowad nastpujaco:

1) ryzyko wysokie (od 12 do 25 punktéw) — nieakcepbw poziom ryzyka, wigiciel
ryzyka zobowdzany jest do poegia dziatah w celu sprowadzenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego w terminie uzgodnionym z b&epdnim przetaonym kydz podgcia
decyzji o wycofaniu si,

2) ryzyko srednie (od 5 do 10 punktéw) — akceptowalny pozioypyka, wymaga
statego monitorowania poziomu ryzyka oraz zaplamosvadziat& zaradczych
do ewentualnego wdzenia.

3) ryzyko niskie (od 1 do 4 punktéw) — akceptowalngziopm ryzyka, najriisze
zagraenie, wymaga stalego monitorowania, zaplanowaniedrozenie dziata
zaradczych zafsy od decyzji whaciciela ryzyka.

8§10
Reakcja na ryzyko

1. W Urzedzie przyjmuje si nastpujace sposoby pogbowania z ryzykiem:

1) tolerowanie — akceptacja ryzyka, jego poziom nie jestydil nie ma wekszego
wptywu na wykonywanie zada brak maliwosci podgcia dziaté ograniczajcych
poziom danego ryzyka, nie podejmuje dziatar zaradczych,

2) przeciwdziatanie - dziatania pozwalage na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu,

3) przeniesienie - czsciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na innglpaot,

4) wycofanie - odegcie od dziata rodzcych zbyt dae ryzyko.

2. W celu okrélenia metody przeciwdziatania ryzyku najgrzeanalizow&

1) przyczyny grédia) ryzyka i maliwe scenariusze rozwoju wydarze

2) istniegce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniaémp unikngcia tego
ryzyka,

3) skutecznét istniegcych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim piinedziatajg
ryzyku, a poprzez to utatwigjub utrudniag realizacg ustalonych celéw i zada
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§11

1. W ramach monitorowania realizacji celéw i zada terminie do 31 stycznia kdego
roku kierownicy komaorek organizacyjnych przekazd akceptacji swoim bezgednio
przetzonym ,Roczny raport z zagdzania ryzykiem” za rok poprzedni, zgodnie
z wzorem okrdonym w zahczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu. W raporcery
przekazé rowniez informacje o ryzykach, ktére wyglity, a nie byty zidentyfikowane.

2. W terminie do 31 marca kdego roku Zespét ds. kontroli zgdczej sporgdza za rok
poprzedni ,Roczny raport z zadzania ryzykiem”.

3. Proces monitorowania ma charakteggty i winien by wykonywany na kadym
szczeblu zardzania w ramach sprawowania kontroli zaizej.

§12

1 Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jegaamiczania do akceptowalnego
poziomu § na bieggco monitorowane przez:
1) Kierownikow komorek, ktorzy ocenigjpoziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skuteczné¢ stosowanych metod jego ograniczenia.
2) Najwyzsze kierownictwo w ramach liigcego zarzdzania Urgdem.

Rozdziat IV
Mechanizmy kontroli

§13

1. Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganieearywistnianiu s ryzyka (lub
ograniczenie strat). Kay zastosowany mechanizm kontrolny powinien statdowi
odpowied na konkretne ryzyko.

2. Koszt wdragenia mechanizmow kontroli nie m® by wyzszy niz uzyskane dzki nim
korzysci.

3. W Urzedzie obowszuje zasaddokumentowania systemu kontroli zaradczej.

1) zarzdzenia, petnomocnictwa i upowdenia Burmistrz Miasta, a ta& procedury,
wytyczne, regulaminy wewitrzne oraz zakresy oboywkdw, odpowiedzialnéi
i uprawnig pracownikéw Urzdu okrela sie w formie pisemnej,

2) peinomocnictwa i upowanienia g rejestrowane i podlegapiezacej aktualizacji,

3) Kierownik komorki odpowiedzialny jest za aktualigac dokumentacji kontroli
zarzmdczej zwgzanej z realizagjpowierzonych zada

4) przeghd dokumentacji przeprowadzany jest nazipoe, za udokumentowany przed|
uwaza st kazda zmiarg lub modyfikacg dokumentacii,

5) wszystkie regulacje wewirzne stanowjce dokumentagj systemu kontroli
zarzmdczej w Urzdzie g spojne idostpne dla wszystkich oséb, dla ktérych
s3 niezledne.

4. W Urzdzie prowadzony jestadzor nad wykonywaniem zadaw celu ich oszaginej,
efektywnej i skutecznej realizacji:

1) zakres nadzoru nad realizagada wynika z Regulaminu Oganizacyjnego khia,
ktory okr&la podziat zada pomiedzy Najwyzszym kierownictwem oraz
zakres dziatania poszczegolnych komorek organingchy, wynika rownie
z indywidualnych zakreséw czynéw i odpowiedzialnéci,

2) nadzor nad realizagj celéw strategicznych prowadzi Najsgze kierownictwo,
natomiast nad realizacgelow i zada operacyjnych Kierownicy komoérek,
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3) nadzor realizowany jest w szczeg@oigpoprzez:

a) monitorowanie dziaka podejmowanych przez podlegtych pracownikéw, w tym
realizacji okrélonych celéw i zad@

b) weryfikaci dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pradadw,

C) udzielanie pracownikom instrukta i wyjasnien,

d) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komaiok organizacyjnych
Urzedu,

e) przeprowadzanie kontroli wginej lub bieacej, dokumentow lub stopnia
realizacji zada przez podlegtych pracownikow,

f) organizowanie roboczych spotkadyskusji i posiedze w celu rozwjzywania
biezagcych probleméw,

g) wydawanie podleglym pracownikom aggcych polecd, mapcych na celu
usunecie stwierdzonych nieprawidiowo w podejmowanych dziataniach.

5. W ramach standardaiagtosé dziatalnosci wdrazono mechanizmy shace utrzymaniu
ciggtosci dziatalngci Urzedu polegaice medzy innymi na:

1) wyznaczaniu 0sOb pelgych zasfpstwo podczas nieobedimd kluczowych osob
odpowiedzialnych za zagdzanie w Urzdzie (w formie stosownych upowmen
oraz odpowiedniego zapisu w zakresie olakdw),

2) na wypadek przerw i awarii w dziataniu systemowoiniatycznych w Urgzie
zorganizowano system przechowywania danych zgroomydh na nénikach
informatycznych gwarantagy ich nienaruszalrid.

3) Bezpieczastwo dziatania systemu informatycznego élaeo w Polityce Ochrony
Danych Osobowych oraz instrukcji zaaizania systemami informatycznymi.

6. Zgodnie ze standardeocthrona zasobéwdostp do urzdowych zasobow materialnych

i informatycznych posiadajwytacznie upowanione osoby:

1) pracownikom powierza ¢iodpowiedzialné materialm za przekazane sktadniki
majtkowe. Stan mienia jest systematycznie weryfikowapgrownywany ze stanem
ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji,

2) wprowadzono stosowne ograniczenia w ¢lmstdo newralgicznych miejsc
w Urzdzie,

3) budynki Urzdu wyposaone 9 w systemy alarmowe i monitogge oraz
w odpowiedni spet przeciwpaarowy,

4) w Urzdzie wdrazono mechanizmy oraz procedury gwaragtaj ochron zasobow
maptkowych, finansowych i informatycznych, przetwargem i przechowywanych
danych oraz informacji, a taé& dokumentow obtych klauzulami niejawnii oraz
wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Szczegobtowe zasady i tryb ochrony zasobéwetilrzzostaty uregulowane w Polityce
Ochrony Danych Osobowych.
7. W Urzedzie funkcjonuy mechanizmy kontroli dotygze operacji finansowych

i gospodarczych oraz systeméw informatycznych:

1) wszystkie operacje finansowe i gospodarczerzetelnie oraz w petnym zakresie
dokumentowane i rejestrowane,

2) funkcjonupcy system kontroli finansowej w Wdzie zapewnia identyfikag
pracownikow odpowiedzialnych za realizaoperacji gospodarczych oraz uthwia
monitorowanie przebiegu zdarzegospodarczych od ich powstania, w trakcie
realizacji oraz po zakazeniu,

3) Zatwierdzenia operacji finansowych  dokanuj pracownicy  posiadagy
do powysszych czynngéci upowanienie,

4) Burmistrz Miasta lub upowaieni przez niego pracownicy zatwierdzayszelkie
operacje finansowe i gospodarcze przed ich reglizac
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5) poszczegllne  czyndo  zwigzane  zrealizagj operacji  finansowych
lub gospodarczych gs wykonywane wyidcznie przez pracownikébw do tego
upowanionych,

6) podstawowe mechanizmy kontrolne w zakresie opefiaginsowych i gospodarczych
zostaly uregulowane w polityce rachunkaéwip instrukcji sporadzania, obiegu i
kontroli dowodow ksjgowych oraz procedurach wewtrenych dotyczacych
opracowania projektu iuchwalania thetlh miasta oraz realizacji zobewa
finansowych,

7) polityka bezpieczestwa, zatwierdzona przez Burmistrza Miasta, ustedaady
dostpu do zasobow informatycznych oraz ich kontroli, aglu zapobiegania
dziataniom polegapym na wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian lulkagji,

8) dostp do zasobow materialnych oraz informatycznych qutegi wytacznie osoby
do tego upowanione. Zakres uprawnieokreslany jest w imiennym upowaieniu,
przechowywanym w aktach osobowych.

Rozdziat V
Informacja i komunikacja

§14

1. Grupa standardéw informacja i komunikacja ohg¢ informacj biezaca, komunikacg
wewrtrzng oraz komunikagj zewretrzng.

2. Najwyzsze kierownictwo oraz Kierownicy komoérek zobewani g do zapewnienia
podlegtym pracownikom statego dgsti do informacji niezédnych do wykonywania
obowigzkéw stwzbowych zgodnie z podzialem zada kompetencji okréonych
w Regulaminie Organizacyjnym Usdu. Informacje te powinny léyrzetelne i efektywne
oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formiest&y komunikacji powinien
zapewnt przeptyw informacji pomidzy przetaonym, a pracownikiem i odwrotnie.

3. Najwyzsze kierownictwo zobowrane jest do bigcego przekazywania Kierownikom
komoérek informacji niezédnych do realizacji zadaoraz informacji organizacyjnych
i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencgida.

4. Najwyzsze kierownictwo okrda sposéb i forra komunikaciji, w zalenosci od rangi
informacji, majc na wzgédzie jej efektywnéc, tj. wiasciwe zrozumienie informacji
przez odbiorcow (narady kadry kierowniczej btta, spotkania, pisma okolne,
przesytanie komunikatéw za pomosieci informatycznej, intranet i inne).

5. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotareivretrznymi odbywa si poprzez:

1) udziat Najwyszego kierownictwa oraz Kierownikow komorek lub wgzzonych
przez nich pracownikdéw w sesjach i Komisjach Radgjbkiej,

2) przyjmowanie interesantOw, rozpatrywanie petydjarg i wnioskdw mieszkeow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpgaadnych oraz wygpienia
Komisji Rady Miejskiej,

3) spotkania Najwyszego kierownictwa z Kierownikami komorek,

4) korespondene¢jprowadzog z podmiotami zewgtrznymi.

6. W Urzdzie funkcjonuj nastpujace mechanizmy przekazywaniazmgch informaciji

w obebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zetranymi:

1) korespondencja wewtrzna i zewgtrzna,

2) poczta e — mail,

3) wewretrzna poczta elektroniczna intranet,

4) narady i spotkania z Najwgzym kierownictwem oraz w ramach zespotow
tematycznych,
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5) elektroniczny obieg dokumentow.
4. Korespondencja wewitrzna oraz zewirzna odbywa si zgodnie z obowgizujaca
w Urzedzie instrukcj kancelaryji , a take z zasadami obiegu dokumentéw glorymi
w stosownych zagrizeniach Burmistrza Miasta oraz procedurze akcgptac
i podpisywania dokumentow.

Rozdziat VI
Monitorowanie i ocena

§15

1. Monitorowanie systemu kontroli zaradczej ma na celu bigce rozwizywanie
zidentyfikowanych problemow. Najwgze kierownictwo oraz Kierownicy komorek
zobowgzani ¢ do biegcego monitorowania skuteczZwd poszczegolnych elementéw
systemu kontroli zagrczej, zgodnie z zakresem zadakompetencji okrdonych
w Regulaminie Organizacyjnym, a w razie ujawniers@bdgci lub probleméw
do zastosowaniasrodkbw magcych na celu rozwizanie problemu i usprawnienie
systemu kontroli zagzicze).

2. Samoocena - kierownicy komorek organizacyjnych du zobowjzani
s3 do przeprowadzenia co najmniej raz w roku samagocemkcjonowania systemu
kontroli zaradczej w obszarze, za ktory odpowiadajW procesie samooceny
uczestniczy mog takze pracownicy Urgdu:

1) samoocega przeprowadza siprzy zastosowaniu zasad rzetdlrioi bezstronnéci
dokonywanych ocen, poprzez odniesieniee sdo istniegcych dowodow
funkcjonupcego systemu kontroli zagdczej,

2) wynik samooceny, spagdzonej wg wzoru kwestionariusza samooceny $&nego
przez Zespot ds. kontroli zaydczej, powinien b§ przekazany przez Kierownikow
komoérek i pracownikéw Urdu Petnomocnikowi ds. kontroli zaidczej do kaca
stycznia kadego roku za rok poprzedni,

3) Petnomocnik ds. kontroli zagdczej, w terminie do 31 marca #dego roku,
przekazuje Burmistrzowi Miasta sprawozdanie z sareog kontroli zarzdczej.

3. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest w przypadkach i na warunkdgaiesionych
w ustawie o finansach publicznych. Ma on na celkodanie niezalimej i obiektywnej
oceny kontroli zargdczej. Ocena ta dotyczy w szczegdkiadekwatnéci, skutecznéci
i efektywndci mechanizmow kontroli zagdczej w Urzdzie.

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zagglczej
W terminie do 31 stycznia kdego roku Kierownicy komorek zoboyziani
s3 do ztarenia informacji o stanie kontroli zaydczej za rok poprzednigodnie
z zahcznikiem nr 3 niniejszego Regulaminu, w szczegéinalotyczicej zapewnienia,
ze:

1) dziatania przez nich podejmowane pozastaggodzie z przepisami prawa,

2) zasoby, ktorymi dysponaljs3 uzywane w sposob racjonalny i efektywny oraz
chronione w spos6b gwaramgay ich bezpieczestwo,

3) informacje udosipniane w Urzdzie i poza nim grzetelne, aktualne i doktadne,

4) ryzyka zwhzane z realizagj celow i zadd s3 monitorowane i identyfikowane
na biezgco w celu ich wyeliminowania.

5. W terminie do 31 marcaikego roku Petnomocnik ds. kontroli zguezej przekazuje
Burmistrzowi Miasta zbiorcg informacg o stanie funkcjonowania systemu kontroli
zarzmdczej w Urzdzie za rok poprzedni w oparciu o o¢eraz dosfpne informacje
pochodace medzy innymi z monitoringu realizacji celéw i zagasamooceny,
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kontroli zaradczej, procesu zagdzania ryzykiem, audytu wewtiznego oraz
kontroli wewrgtrznych i zewsgtrznych.

Rozdziat VI
Postanowienia kacowe

§16

1 Za realizagi zad& w zakresie kontroli zagzlczej w Urzdzie odpowiedzialng
ponosz wszyscy pracownicy Uezu.

2 Za koordynagj dziatax zwigzanych z wiéciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzdczej w Urzdzie odpowiedzialn& ponosi Petnomocnik ds. kontroli zadrzej.

3 Pracownicy Zespotu ds. kontroli zadrcze] uprawnieni sdo weryfikacji procedur
wewretrznych w komorkach organizacyjnych Jdu w zakresie mechanizmoéw
funkcjonowania kontroli zagziczej.

4 Kierownicy komorek g odpowiedzialni za wdrenie i funkcjonowanie Systemu
kontroli zaradczej zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulam

5 Kierownicy komorek zobowzani § do zapoznania podlegtych pracownikow
Z trescig niniejszego zakgzenia.
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Zatacznik nrl do REGULAMINU FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM ORZESZE

Nazwa komorki organizacyjnej

WYDZIALOWY REJESTR RYZYK

wWroku ................
Lp | Cel/zadanie | Miernik | Planowany| Opis ryzyka| Skutek Skutki | Prawdopodg Poziom | Wiasciciel Reakcja | Dziatania
(nazwa) | poziom ryzyka (ops) | ryzyka | biefastwo ryzyka | ryzyka/osoba | na planowane
miernika wystgpienia odpowiedzialna| ryzyko
ryzyka za realizagj
celu/zadania
A B c
(AxB)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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Zatacznik nr 2 REGULAMINU FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Nazwa komoérki organizacyjnej

W URZEDZIE MIEJSKIM ORZESZE

RAPORT ROCZNY Z ZARZ ADZANIA RYZYKIEM

zarok ................
Miernik Czy Opis podgtych
. e ryzyko | dziataa w zwigzku
Lp. Cel/zadanie Miernik Planowany| Wykonany Opis ryzyka Wiasciciel wystpito? | z materializagj ryzyka
(nazwa) . . ryzyka o
poziom poziom (jezeli w rubryce 8
Tak/Nie | odpowiedziano tak )
1 2 3 4 5 6 7 8 9
01117 T |
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Zatacznik nr 3 REGULAMINU
FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]J
W URZEDZIE MIEJSKIM ORZESZE

Oswiadczenie kierownika komorki o stanie kontroli zarzadczej

(imie i nazwisko sktadagego dwiadczenie oraz nazwa petnionej przez niego fupkcji

I. Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@v adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zargdczej, tj. dziatd podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celbw i zadd w sposéb zgodny z prawem, efektywny, osdoy i terminowy,
a w szczegolnai dla zapewnienia:

- zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
- skutecznéci i efektywndci dziatania,
- wiarygodndci sprawozda,
- ochrony zasobdéw,
- przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
- efektywndaci i skutecznéci przeptywu informacii,
- zargdzania ryzykiem,
oswiadczeniemze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora fimargublicznych

(nazwa komorki organizacyjnej)

Pontej, w zalénasci od wynikdéw oceny stanu kontroli zadzzej, wypetnia sitylko jedmy czsé: A lub B, lub C
przez zaznaczenie znakiem ,Xx” odpowiedniego wiersza

Czes¢ A

Wypetnia st w przypadku, gdy kontrola zadcza w wystarczagym stopniu zapewnitagéznie wszystkie
nasepujgce elementy: zgodsé dziatalnoici z przepisami prawa oraz procedurami wetkznymi, skuteczifo

i efektywné¢ dziatania, wiarygodn&* sprawozdd, ochrory zasobOw, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego pogbowania, efektywnd i skuteczné&’ przeptywu informacji oraz zagdzanie ryzykiem.

[_] w wystarczajcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skutecznaektgfvna kontrola
zaradcza.

Czes¢ B
Wypetnia st w przypadku, gdy kontrola zadcza nie zapewnita w wystarczeym stopniu jednego lub gcej
z wymienionych elementéw: zgoskiodziatalndici z przepisami prawa oraz procedurami wetwznymi,

skutecznéci i efektywnéci dziatania, wiarygodnéci sprawozdd, ochrony zasobOw, przestrzegania
i promowania zasad etycznego ppsiwania, efektywnai i skutecznéci przeptywu informacji lub zagrlzania
ryzykiem.

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna,testana i efektywna kontrola
zaradcza.
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Zastrzeéenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostam podgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zaglzzej zostalty opisane
w punkcie Il gwiadczenia.

Czes¢ C

Wypetnia st w przypadku, gdy kontrola zadcza nie zapewnita w wystarczeym stopniuzadnego

z wymienionych elementéw: zgoskiodziatalndici z przepisami prawa oraz procedurami wetwznymi,
skutecznéri i efektywnéci dziatania, wiarygodnéci sprawozdd, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego ppsiwania, efektywrei i skutecznéci przeptywu informacii
oraz zarzdzania ryzykiem.

[__] nie funkcjonowata adekwatna, skutecznaktgfena kontrola zarlcza.

Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostam podgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zgizzej zostaty opisane
w punkcie 1l gwiadczenia.

Czes¢ D
Wypetnia st niezaleénie od wynikdéw oceny stanu kontroli zgiezze).

Niniejsze @wiadczenie opiera sina m9jej ocenie 1 informacjach degshych w czasie
sporadzania éwiadczenia pochodeych 2

monitoringu realizacji celow i zatla

L]

f@mooceny kontroli zagzlczej przeprowadzonej z uwzdhieniem standardow kontroli
zarzdczej dla sektora finanséw publicznych,

procesu zagdzania ryzykiem,
audytu wewgtrznego,
kontroli wewntrznych,

kontroli zewstrznych,

goodobd o

iNNychzrddet INfOrMaC]i: ... ...vv i e e e
(wymient¢ jakie)

*) znakiem ,x" zaznaczyodpowiednie

Jednoczénie cgwiadczam,ze nie § mi znane inne fakty lub okoliczéad, ktére mogtyby
wptynaé na tré¢ niniejszego éwiadczenia.

(podpis kierownika komarki)

Orzesze,dnia ......ccovvveienin...
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II.  Punkt Il wypetlniany jest w przypadku, gdy w pumkd niniejszego fwiadczenia
zaznaczono ¢%¢ B albo C.
1. Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej w roku ubiegtym:

Nalezy opisa np. istoty staba’¢ kontroli zargdczej, istotg nieprawidtowa¢ w funkcjonowaniu komorki,
ktére odnosz sie, w szczegoélngi do braku lub niepetnej realizacji celéw zadzania tj.: zgodnéxi
dziatalngici z przepisami prawa oraz procedurami wetkrnymi, skuteczr@oi i efektywnéci dziatania,
wiarygodndgci sprawozda, ochrony zasobow, przestrzegania i promowaniad&sgcznego pogiowania,
efektywnéci i skutecznéci przeptywu informacji lub zagzlzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostapodgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzdczej:

Naley opisa kluczowe dziatania, ktére zostarpodgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzidczej w odniesieniu do Zionych zastrzey, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

[ll.  Punkt Il wypetnia s w przypadku, gdy w punkcie kwiadczenia za rok poprzedzey
rok, ktérego dotyczy niniejszeswiadczenie, byta zaznaczonag&z B albo C lub gdy
w roku, ktérego dotyczy niniejszéwiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowane
dziatania majce na celu popraywfunkcjonowania kontroli zagziczej.

Dziatania, ktére zostaly pogg w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zaradczej:
1. Dziatania, zaplanowane na rok, ktérego dotycayiadczenie:

Nalezy opisa najistotniejsze dziatania, jakie zostaty pgidjw roku, ktérego dotyczy niniejszeviadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatwskazanych w punkcie Ikwiadczenia za rok poprzedzay rok,
ktérego dotyczy niniejszéwiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa najistotniejsze dziatania, niezaplanowane uwiadczeniu za rok poprzedzay rok,
ktérego dotyczy niniejszéwiadczenie, jgeli takie dziatania zostaty podg.

(podpis kierownika komorki)
Orzesze, dnia .............ocoeunie.
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