Zarzadzenie Nr 80/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

z dnia 06 sierpnia 2012 roku

W sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

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

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie ustala
sie:

1) ,Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie”, zwane dalej Zasadami,
stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

2) ,Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie” zwang dalej
Procedurg, stanowigcg zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom
Wydziatéw.

§3

1) Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2) Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszert w Urzedzie Miasta i Gminy Kepno oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie.
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Sporzadzit: K. Wiertelak



Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 80/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

z dnia 6 sierpnia 2012 r.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIASTA | GMINY W KEPNIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie zostaly opracowane na
podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z péén.
zm.) oraz w oparciu o standardy i wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)
oraz Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz. 11).

§2
Niniejszy dokument okresla przyjete w urzedzie:

1) zakres, cel i zadania kontroli zarzadczej,

2) zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej,
3) elementy systemu kontroli zarzadcze;j,

4) sposéb oceny kontroli zarzadczej.

ROZDZIALII
ZAKRES, CEL | ZADANIA KONTROLI ZARZADCZE!
§3

1. Kontrola zarzadcza w urzedzie, stanowigc ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
definiuje podstawy efektywnego zarzadzania i dostarczania niezbednych informacji do
podejmowania decyzji zarzadczych.

2. Skuteczno$¢ kontroli zarzadczej zapewnia sie poprzez realizacje ustalonych w urzedzie
procedur oraz rozwigzan organizacyjnych, a takze wdrozenie systemu zarzgdzania ryzykiem z
uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.



§4

Celem kontroli zarzadczej w urzedzie jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci realizowanych dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
urzedu,

2) skutecznosci i efektywnosdci dziatania,

3) ochrone zasobéw umozliwiajgcych realizacje zaplanowanych celéw i zadan,

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

5) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji niezbednych dla prawidtowego
prowadzenia dziatalnosci,

6) wiarygodnosci sprawozdan,

7) efektywnego zarzadzania ryzykiem.

§5
Kontrola zarzadcza w urzedzie prowadzona jest z uwzglednieniem przestrzegania nastepujgcych
kryteridow:
1) legalnodci, polegajacej na prowadzeniu dziatalnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

2)

3)

4)

prawa, obowigzujgcymi unormowaniami wewnetrznymi oraz zgodnosci unormowan
wewnetrznych z przepisami ustawowymi,

rzetelnosdci, przejawiajgcej sie wypetnianiem obowigzkdw z nalezytg starannoscig,
terminowo, dokumentowaniem okreslonych dziatarni zgodnie z przepisami prawa i
rzeczywistoscia,

celowosci, czyli dziatalnosci zgodnie z celami i zadaniami urzedu oraz w zgodnosci z
przyjetymi planami,

gospodarnosci, tj. zgodnosci z zasadami racjonalnego i oszczednego wykorzystania srodkow
materialnych i finansowych w sposob umozliwiajacy uzyskanie najlepszych efektow z danych
naktadow.

§6

System kontroli zarzadczej w urzedzie jest Scisle powigzany z biezacg oraz diugoterminowsg

dziatalnoscig i kompleksowo rozumianymi procesami zarzadzania.

§7

Poprzez funkcjonowanie i doskonalenie w urzedzie kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w

obszarze gospodarki finansowej i zamoéwien publicznych, przeciwdziata sie zdarzeniom mogacym

skutkowa¢ odpowiedzialnoscia okreslong art. 18 c ustawy z 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz.
114 z péin. zm.)



ROZDZIAL Il

ZASADY FUNKCJIONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE)

§8

1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
urzedzie odpowiada Burmistrz.

2. Pracownik odpowiedzialny za koordynacje kontroli zarzgdczej wykonuje zadania zwigzane z
koordynacja biezgcego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie.

3. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz oraz Naczelnicy Wydziatéw urzedu sprawujg nadzér nad
wykonywaniem kontroli zarzadczej oraz odpowiadajg za jej skuteczne funkcjonowanie w
podlegtych wydziatach, w szczegélnosci poprzez:

1) realizowanie wyznaczonych zadar i okreslonych celéw w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,

2) monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan,

3) bieiace identyfikowanie, ocene i monitorowanie ryzyk zwigzanych z realizacjg celow i
zadan,

4) okreslanie sposobow reakcji na ryzyko oraz zapewnienie ich stosowania w odniesieniu do
celéw i zadan,

5) adekwatne i terminowe przekazywanie wymaganych informacji, analiz i sprawozdan
zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w urzedzie,

4. Pracownicy urzedu biorg udziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej poprzez wtasciwe wykonywanie powierzonych im obowigzkow.

5. Pracownicy urzedu majg prawo zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawnienia
systemu kontroli zarzgdcze;.

6. Audytor wewnetrzny prowadzi obiektywng i niezaleing ocene funkcjonowania kontroli
zarzadcze] w urzedzie w przypadkach i na warunkach okreélonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdin. zm.)

ROZDZIAL IV

ELEMENTY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)

§9

System kontroli zarzadczej w urzedzie stanowi zintegrowany zbiér elementéw obejmujgcych:

1)
2)
3)
4)
5)

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacje i komunikacje,
monitorowanie i ocene.



§10

Na prawidtowe ksztattowanie Srodowiska wewnetrznego, o ktérym mowa w § 9 pkt 1,

w urzedzie ma wptyw:

1) przestrzeganie wartosci etycznych,

2) poziom kompetencji zawodowych pracownikéw,

3) struktura organizacyjna urzedu,

4) odpowiednie delegowanie uprawnien.

W obszarze przestrzegania wartosci etycznych:

1) pracownicy urzedu zobowigzani sg do przestrzegania ogodlnie przyjetych norm i wartosci
etycznych,

2) w toku opracowywania i aktualizacji regulacji wewnetrznych urzedu uwzgledniane s3
rozwigzania majgce na celu przeciwdziatanie zachowaniom nieetycznym.

Dla zapewnienia odpowiednich dla realizacji celéw i zadarh kompetencji zawodowych:

1) obowiazujg sformalizowane zasady postepowania w takich obszarach, jak: nabodr, ocena
pracownikow,

2) proces zatrudniania nowych pracownikdw w urzedzie jest prowadzony w sposéb
otwarty, konkurencyjny, w oparciu o wymagania okreslone w ogtoszeniu,

3) w urzedzie zwraca sie uwage na rozwdj i kompetencje zawodowe pracownikéw.

Struktura organizacyjna, zakres zadan i tryb pracy wydziatéw urzedu i samodzielnych

stanowisk okreslony jest w regulaminie organizacyjnym urzedu, ktéry podlega przegladom i

aktualizacjom w celu dostosowania struktury organizacyjnej do aktualnych celdw i zadan

urzedu.

W procesie delegowania uprawnien, ktéry warunkuje sprawne, skuteczne i efektywne

prowadzenie spraw i dziata obowigzujg nastepujace zasady:

1) uprawnienia stanowigce zasadnicze rozwigzania systemowe w zakresie organizacji pracy
urzedu okreslone sg w aktach wewnetrznych,

2) zakresy obowigzkéw, uprawniedn i odpowiedzialnosci dla pracownikéw urzedu,
sporzadzane sg w formie pisemnej w uzgodnieniu z Naczelnikiem wydziatu,

3) delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji i czynnosci, w szczegdlnosci w zakresie
gospodarki finansowej i procedur udzielania zamdwien publicznych, nastepuje w drodze
pisemnego, imiennego upowaznienia, stosownie do rangi podejmowanych decyzji,
stopnia ich ztozonos$ci i zwigzanego z nimi ryzyka,

4) rejestr upowazniel i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza prowadzony jest
w Wydziale Administracji i Spraw Spotecznych,

§11

Celem urzedu jest $wiadczenie ustug najwyzszej jakosci, spetniajgcych potrzeby i oczekiwania
klientow oraz budowanie wizerunku nowoczesnej i przyjaznej instytucji administracji
publicznej.

Cele i zadania urzedu okreslaja:

1) ustawa o samorzadzie gminnym.

2} statut gminy,

3) regulamin organizacyjny urzedu.



Naczelnicy wydziatéw monitorujg przebieg realizacji zadan i stopier realizacji poszczegolnych

celéw w podlegtych wydziatach, co jest $cisle powigzane z zarzadzaniem ryzykiem.

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobieristwa osiggniecia celow i

realizacji zadan i obejmuje nastepujace etapy:

1) monitorowanie i oceng realizacji celéw i zadan,

2) identyfikacje ryzyka czyli okreélenie zdarzen, ktére mogg mie¢ wptyw na realizacje
zatozonych celdw,

3) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobieristwa wystgpienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow,

4) reakcje na ryzyko.

Szczegétowe zasady zarzadzania ryzykiem okresla ,procedura zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie”, stanowigca zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§12

Na mechanizmy kontroli, o ktérych mowa w § 9 pkt 3 w urzedzie skfadajg sie w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzér,

3) zapewnienie ciggtosci dziatania urzedu,

4) ochrona zasobdw,

5) procedury dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w urzedzie stanowig w szczegdlnosci zarzadzenia

Burmistrza, procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakresy

obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikoéw, dokumentacja zarzadzania

ryzykiem oraz inne dokumenty wewnetrzne regulujgce funkcjonowanie urzedu. W procesie
dokumentowania kontroli zarzadczej uwzglednia sie nastepujgce zasady:

1) Opracowywanie i aktualizacja dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2, nalezy do
obowigzkdw witasciwych wydziatow urzedu,

2) Na biezaco aktualizowana dokumentacja kontroli zarzadczej jest udostepniana
pracownikom w formie elektronicznej,

W ramach nadzoru funkcjonujg mechanizmy:

1) kontroli funkcjonalnej, prowadzonej w wydziatach urzedu oraz kierownictwo urzedu,

2) kontroli instytucjonalnej, wykonywanej przez audyt wewnetrzny oraz stanowisko ds.
kontroli wewngtrznej.

Dla zapewnienia ciggtosci dziatania urzedu funkcjonujg nastepujace mechanizmy:

1) nadzéor nad infrastrukturg informatyczng dla zapewnienia ciggtosci dziatania i
integralnosci baz danych, nadzér nad kopiami bezpieczenstwa i hastami dostepu,
dziatania zwigzane z bezpieczeristwem sieciowym oraz usuwaniem awarii zasobow
informatycznych,

2) nadzor nad infrastrukturg techniczno — organizacyjng poprzez administrowanie
obiektami, planowanie i realizacje zadan inwestycyjno — remontowych, zakupdw sprzetu,
wyposaZienia oraz ustug,

3) system zastepstw pracowniczych oraz delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci.

System bezpieczenstwa i ochrony zasobéw w urzedzie obejmuje w szczegélnosci:

1) zapewnienie fizycznej ochrony obiektow,

2) zapewnienie ochrony i zabezpieczenia dostepu do zasobdw majatkowych i finansowych,



3) okreslenie i kontrolowanie przestrzegania zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
procedur przeciwpozarowych,

4) zapewnienie poufnosci i integralnosci informacji prawnie chronionych, w szczegélnosci
informacji niejawnych i danych osobowych,

5) zapewnienie bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych,

6) zapewnienie wiasciwe] gospodarki sktadnikami majatkowymi, w tym wiasciwej ewidencji
$rodkdw trwatych i wyposazenia oraz nadzoru nad nimi.

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, okreslone w

szczegdlnosci polityka rachunkowosci obejmuja:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkdw,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Szczegdtowe mechanizmy kontroli w procesie zakupdw towarow, ustug i robét budowlanych

okredlajg procedury wprowadzone Burmistrza Miasta i Gminy Kepno dla zapewnienia

udzielania zamoéwien publicznych zgodnie z prawem, w tym przede wszystkim zgodnie z

zasadami jawnosci, przejrzystosci, pisemnosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania

wykonawcow, a takze w sposéb efektywny, oszczedny i terminowy.

§13

W obszarze informacji i komunikacji, o ktérym mowa w §9 pkt 4, zapewnia sie:

1)

2)

komunikacje wewnetrzng w ramach urzedu poprzez efektywne wykorzystanie dostepnych

narzedzi: poczty elektronicznej, elektronicznego obiegu dokumentéw,

komunikacje z podmiotami zewnetrznymi poprzez:

a) wiasciwa koordynacje polityki informacyjnej urzedu prowadzong przez Punkt Obstugi
Interesanta,

b) udzielanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,

c) okreslenie zasad i trybu rozpatrywania skarg i wnioskéw

d) wykorzystywanie narzedzi elektronicznej obstugi klienta, w tym Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej.

§14

System kontroli zarzgdczej w urzedzie podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie, o ktérej mowa w
§ 9 pkt 5, i obejmuje:

1)

3)

biezgce monitorowanie skutecznosci poszczegdlinych elementow systemu kontroli zarzadczej,
w tym aktualnosci i adekwatnosci stosowanych mechanizmdw kontroli przez Burmistrza,
Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikdw Wydziatow, w celu bieigcej
identyfikacji zagrozen w realizacji celéw i zadan,

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w trybie samooceny, ktorej zasady okreslono
w §16 Zasad,

dziatania prowadzone przez stuizby audytu wewnetrznego, polegajace na dokonywaniu
niezaleznej oceny funkcjonowania systemem kontroli zarzadczej,



4)

uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze] na podstawie wynikow
monitoringu realizacji celéw i zadan, wynikéw kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,
informacji z okresowych przegladow ryzyk, wnioskéw z audytu wewnetrznego, wynikow
samoaoceny.

§15

Wykaz najistotniejszych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzagdczej w urzedzie
stanowi zatgcznik nr 1 do Zasad.

ROZDZIAL V
SAMOOCENA
§16

1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej stanowi istotne Zrddto informacji o stanie kontroli
zarzadczej w urzedzie.

2. Przeprowadzenie samooceny odbywa sie co najmniej raz w roku.

3. Ustala sie kazdorazowo kwestionariusze do samooceny kontroli zarzadczej.

4, Kwestionariusze wypetnione w sposéb zapewniajacy anonimowosé, przekazywane s3
pracownikowi odpowiedzialnemu za koordynacje kontroli zarzadczej, w terminie okreslonym
przez Burmistrza.

5. Pracownik odpowiedzialny za koordynacje kontroli zarzadczej agreguje wyniki oraz

przygotowuje wnioski z przeprowadzonej samooceny dla Burmistrza.
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Zatacznik nr 1 do Zasad kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

1.

10.

Zarzadzenie Nr 15/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 25 kwietnia 2007 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie zmieniony
zarzadzeniami: Nr 71/2008 z dnia 27 listopada 2008 r., Nr 87/2008 z dnia 24 grudnia 2008 r.,
Nr 60/2009 z dnia 30 czerwca 2009 r., Nr 95/2009 z dnia 1 grudnia 2009 r., Nr 29a/2010 z
dnia 30 kwietnia 2010 r., Nr 106/2010 z dnia 13 grudnia 2010 r., Nr 110/2010 z dnia 20
grudnia 2010 r., Nr 75/2012 z dnia 31 lipca 2012 r.

Zarzadzenie Nr 52/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie przyjecia ,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie oraz wolne stanowiska urzednicze kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Kepno” zmienionym zarzadzeniami Burmistrza Miasta i
Gminy Kepno: Nr 114/2010 z dnia 29 grudnia 2010 r., Nr 10/2011 z dnia 8 lutego 2011 r.,
Nr 14/2011 z dnia 18 lutego 2011 r. oraz 17/2011 z dnia 28 lutego 2011 r.

Zarzgdzenie Nr 51/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczgcego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie.

Zarzadzenie Nr 53/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne] pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie.

Zarzadzenie Nr 50/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 16 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Kepnie.

Zarzgdzenie Nr 85/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno w sprawie ustalenia ,, Regulaminu
gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Kepnie”.

Zarzadzenie Nr 76/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 11 grudnia 2007 r.
w sprawie ustalenia stawek naleznosci przystugujacych pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
w Kepnie oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych z tytutu podréiy
stuzbowych na obszarze kraju odbytych samochodem osobowym, motocyklem Iub
motorowerem niebedacym wtasnoscig pracodawcy.

Zarzadzenie Nr 131/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Zarzadzenie Nr 132/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie okreslenia listy rodzajéw przesytek wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny.

Zarzadzenie Nr 73/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 lipca 2012 r. w sprawie
zasad, sposobu i trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przez
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie i innych jednostek organizacyjnych i oséb
prawnych Gminy Kepno oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy wykorzystaniu
stuzbowych kart ptatniczych.
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12.

13.

14.

15.

16.

17
18.

Zarzadzenie Nr 74/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 lipca 2012 r. w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie.
Zarzadzenie Nr 88/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 10 listopada 2009 r.
w sprawie zasad wydatkowania srodkéw publicznych z budzetu Gminy Kepno na realizacje
zamoéwien publicznych, ktorych wartosc nie przekracza 14 000 euro.

Zarzadzenie Nr 10/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie
,Regulaminu pracy komisji przetargowej”.

Zarzadzenie Nr 63/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 paZdziernika 2008 roku
w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie.
Zarzadzenie Nr 111/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 20 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu Miasta i
Gminy w Kepnie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kepno.

Zarzadzenie Nr 137/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 27 grudnia 2011 r.
w sprawie zatwierdzenia planu kontroli na 2012 r.

Instrukcja Bezpieczenistwa Pozarowego.

Kodeks etyki.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 80/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

z dnia 06 sierpnia 2012 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIASTA | GMINY W KEPNIE

§1.

Celem Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie jest okreslenie zasad i

trybu zarzadzania ryzykiem w urzedzie.

§2.

Procedura objete sg wszystkie dziedziny dziatania urzedu oraz wszyscy pracownicy urzedu, realizujgcy

powierzone im zadania.

§3.

Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

1)

identyfikacje ryzyk,

analize i ocene ryzyk,

okresélanie reakcji na ryzyka,

podejmowanie dziatan ograniczajacych ryzyka,
monitorowanie skutecznosci i efektywnosci podjetych dziatan.

§4

Pracownik odpowiedzialny za koordynacje kontroli zarzadczej odpowiada za:

1) koordynacje procesu identyfikowania ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych celow i
zadan,

2) prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyk obejmujgcego zidentyfikowane w urzedzie ryzyka,

3) sporzadzanie okresowych raportéw i zestawien dotyczacych zarzadzania ryzykiem.

Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatéw odpowiedzialni s3 za:

1) identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych im celéw i zadan,

2) przeprowadzenie oceny istotnosci zidentyfikowanych ryzyk,

3) okreslanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk,

4) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk oraz bieigce
monitorowanie ich skutecznosci i adekwatnosci.

Audytor wewnetrzny przeprowadza niezalezng ocene procesu zarzadzania ryzykiem

w urzedzie.

55

ldentyfikacja ryzyka, o ktorej mowa w § 3 pkt 1 Procedury polega na okresleniu mozliwych
zagrozen w analizowanym obszarze dziatania, ktére moga stanowié przeszkode w realizacji
celdw i zadan urzedu.



Identyfikacji dokonujg Naczelnicy Wydziatéw w odniesieniu do zadan wydziatuy,
uwzgledniajgc nastepujgce kategorie ryzyk:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne

wykaz kategorii ryzyk i ich opis okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie migdzy innymi nastepujace Zrddta
informacji:

1) wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

2) dane na temat realizacji celéw i zadan z lat ubiegtych,

3) ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.

§6

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie stuzacej okresleniu prawdopodobienstwa

wystapienia zdarzenia oraz skutku, jakie to zdarzenie moze mie¢ dla realizacji celéw i zadan.

Ocena prawdopodobieristwa danego ryzyka polega na okredleniu przewidywanej

czestotliwosci wystgpienia niepozadanego zdarzenia przy uwzglednieniu istniejgcych

mechanizméw kontroli oraz ich skutecznosci. Ocena prawdopodobienstwa polega na

przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do 4, przy czym: 1 oznacza prawdopodobienstwo

mate, 2 oznacza prawdopodobienfstwo srednie, 3 oznacza prawdopodobienstwo wysokie, 4

oznacza prawdopodobieistwo bardzo wysokie.

Ocena skutku zmaterializowania sie danego ryzyka polega na okresleniu przewidywanych

konsekwencji, jakie bedzie miato niepozadane zdarzenie w odniesieniu do realizacji zadan czy

osiggania celdw urzedu. Przy ocenie skutkdéw danego ryzyka dla osiggniecia wyznaczonych

celéw i zadan uwzglednia sie zaréwno skutki finansowe jaki i niefinansowe. Ocena skutku

polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do 4, przy czy: 1 oznacza skutek

znikomy,2 oznacz skutek $redni, 3 oznacza skutek powainy, 4 oznacza skutek bardzo

powaziny.

Na podstawie dokonanej oceny ustalany jest poziom istotnosci ryzyka, rozumiany jako iloczyn

prawdopodobienstwa oraz skutku zmaterializowania sie ryzyka.

W urzedzie zdefiniowano cztery poziomy istotnosci ryzyka:

1} ryzyko niskie — dla ktorego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego skutkéw dla realizacji celdow i zadan wynosiod 1 do 2 pkt,

2) ryzyko $rednie — dla ktdrego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia
oraz jego skutkow dla realizacji celdw i zadan wynosi od 3 do 6 pkt,

3) ryzyko wysokie — dla ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego skutkow dla realizacji celdw i zadan wynosi od 7 do 9 pkt,

4) ryzyko bardzo wysokie — dla ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego skutkow dla realizacji celéw i zadan wynosi powyzej 10 pkt.

§7

W urzedzie przyjmuje sie nastepujgce podstawowe zasady akceptowalnosci poziomoéw
ryzyka:



1) ryzyko niskie - ryzyko akceptowane, ale nalezy je monitorowac,

2) ryzyko $rednie — moie potencjalnie wptynaé¢ na kluczowa dziatalno$¢ urzedu, nalezy
monitorowac i rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych oraz wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontroli, majac na uwadze ich koszty,

3) ryzyko wysokie — moze wywiera¢ powainy wplyw na kluczowsa dziatalnosé, wymaga
wprowadzenia dziatan zaradczych i uzupetnienia wewnetrznych mechanizméw kontroli,
ktore ograniczg prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka. Decyzje — akceptacje ryzyka
moze podjgc tylko Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba w formie adnotacji
~akceptuje”.

4) ryzyko bardzo wysokie — stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnosci urzedu
lub osiggniecia zatozonych celéw dziatania. Potrzebne jest natychmiastowe dziatanie,
poprzez  wprowadzenie silnych  mechanizmoéw  kontroli. Podlega ciggtemu
monitorowaniu, nie moze by¢ tolerowane.

Wiasciciel ryzyka w stosunku do kaidego ryzyka przekraczajgcego poziom akceptowalny

planuje dziatania zaradcze. W urzedzie przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania z

ryzykiem:

1) przeniesienie ryzyka na inng instytucje np. poprzez ubezpieczenie,

2) tolerowanie ryzyka —w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnoséci w przeciwdziataniu
ryzyku, a takze gdy koszty podjetych dziatart moga przekroczy¢ przewidywane korzysci,

3) przeciwdziatanie — dziatania pozwalajgce na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu, np. dzieki wprowadzeniu lub wzmocnieniu mechanizméw kontroli
wbudowanych w realizowane procesy,

4) przesuniecie w czasie —zawieszenie dziatan rodzgcych zbyt duze ryzyko.

§8

Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone sposoby postepowania z ryzykiem sg na biezaco
monitorowane przez wiascicieli ryzyk.

Identyfikacja, analiza, ocena ryzyka, w tym przeglad skutecznosci i adekwatnos$ci sposobdw
postepowania z ryzykiem, dokonywana jest raz w roku w ramach okresowego przegladu
ryzyk oraz w przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania urzedu.

W przypadku wystgpienia istotnego zagroZenia dotyczgcego realizacji ztozonych celdéw i
zadan, ich wtasciciele majg obowigzek niezwtocznego przekazywania informacji na ten temat
Burmistrzowi.

§9

Proces identyfikacji, analizy, oceny ryzyka i okredlenia sposobu reakcji na ryzyko sa
dokumentowane przy zastosowaniu rejestru ryzyk, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 2 do
Procedury.

Whypetnione przez wiascicieli ryzyk rejestry ryzyka przekazywane sg do pracownika
odpowiedzialnego za koordynacje kontroli zarzadczej, w terminie okreslonym przez
Burmistrza.

Pracownik odpowiedzialny za koordynacje opracowuje zbiorczy rejestr ryzyk w oparciu o
przekazywane przez wiascicieli ryzyk rejestry czastkowe, przedstawiajgc jednoczesnie wnioski
z ich analizy Burmistrzowi.



_—

4. Burmistrz przekazuje Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom
informacje o wnioskach wraz z zaleceniami dotyczacymi procesu zarzadzania ryzykiem.

BURMISTRZ

<

Aniela Kgympa



Zatacznik Nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Kepno.
1. Ryzyko finansowe
Przykiady dotyczgce jego mozliwych Zrddet:

1) zwigzane z planowaniem dochodoéw i wydatkéw,

2) zwiazane z realizacjg wydatkow,

3} zwiazane z realizacjg dochodow,

4) zwiagzane z inwentaryzacja,

5) zwigzane ze sprawozdawczoscia,

6) zwiazane z udzielaniem zaméwien publicznych,

7) zwigzane z zawieraniem umadw,

8) zwiagzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem, np.: odsetek, odszkodowan,
9) zwigzane ze stratami finansowymi wskutek nienalezytego dziatania,
10) zwigzane z realizacjg dostaw towardéw i ustug,

11) zwigzane z realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych,

12) zwigzane z poprawnoscig ksigg rachunkowych,

13) zwigzane z brakiem nalezytego zabezpieczenia zasobdw.

2. Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich
Przykiady dotyczace jego mozliwych zradet:

1) zwigzane z iloscig pracownikdw,

2} zwigzane z kompetencjami oraz wiedzg merytoryczng pracownikéw,

3) zwigzane z dyscypling pracy i przestrzeganiem wartosci etycznych,

4) zwiagzane z funduszem wynagrodzen,

5) zwigzane z bezpieczeristwem warunkow pracy i ochrong przed wypadkami przy pracy,
6) zwigzane z wyposazeniem stanowisk pracy oraz lokalowymi warunkami pracy.

3. Ryzyko dziatalnosci
Przyktady dotyczace jego moiliwych Zrédet:

1) zwigzane z iloscig i jakoscig regulacji wewnetrznych,

2) zwigzane ze strukturg organizacyjng pracy oraz przekazywaniem obowigzkéw pracy i
uprawnien,

3) zwigzane ze skutecznoscig systemu nadzoru i kontroli funkcjonalnej w urzedzie,

4) zwigzane z ochrong informacji niejawnych i danych osobowych,

5) zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych podejmowane sa decyzje,

6) zwigzane z przeptywem informacji w urzedzie,

7) zwigzane z ochrong danych w sieci oraz awaryjnoscia systemow,

8) zwigzane z dostosowaniem sprzetu i technologii do realizowanych zadan,

9) zwigzane z wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami tacznosci,

10) zwigzane z wystapieniem nieprzewidywanego zdarzenia np. kleska zywiotowa, wypadki
losowe, awarie.
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Ryzyko zewnetrzne

Przykiady dotyczace jego mozliwych zrédet:

1)

2)

4)

zwigzane z poziomem S$rodkéw budietowych okreslonych w ustawie budietowej lub
wprowadzanymi ograniczeniami dotyczacymi realizacji wydatkéw zaplanowanych w
budzecie,

zwigzane z czynnikami ekonomicznymi takimi jak, np. wzrost kosztéow funkcjonowania,
kosztéw inwestycji, kosztoéw zakupow towardw, ustug,

zwigzane ze zmianami i nieprecyzyjnoscig przepiséw prawa oraz niejednolitym orzecznictwie,
zwigzane z dziataniami organéw zewnetrznych, klientow, terminowoscia i jakoscig informacji
z zewnatrz niezbednych do realizacji zadan.

JRMISTRZ
(\%{%71/&

Aniela Kgmpa
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