Zarzgdzenie Nr WO/69/15

Burmistrza Miasta Swidwin
z dnia 8 czerwca 2015 roku

zmieniajgce Procedury kontroli zarzadczej dla Urzedu Miasta Swidwin i
jednostek organizacyjnych Miasta Swidwin.

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do Zarzadzenia Nr WO/43/10 Burmistrza Miasta
Swidwin z dnia 22 marca 2010 r. w sprawie ustalenia Procedur kontroli
zarzadczej dla Urzedu Miast a Swidwin i jednostek organizacyjnych Miasta
Swidwin wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 5 otrzymuje brzmienie:
.§ 5. 1. Kontrola zarzgdcza funkcjonuje na dwéch poziomach:
a) poziom pierwszy to Urzad Miasta Swidwin,
b) poziom drugi to miejskie jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w
§ 9 ust. 4 Statutu Miasta Swidwin.
2. Na pierwszym poziomie system kontroli zarzadczej to zintegrowany
zbior elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy w szczegodlnosci:
a) samokontrole,
b) kontrole funkcjonalinag,
c) analize ryzyka,

d) samoocene.”

2) Po § 17 dodaje sie § 17", 172, 173, 17* w brzmieniu:
.§ 17'. 1. W oparciu o zadania ustawowe Urzad realizuje cele i zadania
zdefiniowane w uregulowaniach wewnetrznych tj. Statucie Miasta
Swidwin, Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta, Strategii
Rozwoju Miasta, Wieloletniej Prognozie Finansowej, Planach

Finansowych i innych ustalonych okresowo programach, kierunkach i



planach dziatalnosci.

2. Raz w roku sporzgdza sie Plan dziatalno$ci na dany rok zawierajgcy
liste zadan priorytetowych oraz innych zadan realizowanych w
poszczegolnych wydziatach, na samodzielnych stanowiskach pracy,
jednostkach organizacyjnych.

3. Plan dziatalnosci sporzadzajg kierownicy/dyrektorzy jednostek
organizacyjnych, kierownicy Wydziatbw oraz pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr
1 do niniejszego zarzadzenia i przekazujg w terminie do dnia 30
grudnia roku poprzedniego do koordynatora kontroli zarzgdcze;.

4. Kierownicy Wydziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych sg zobowigzani uwzgledni¢ w Planach dziatalnosci cele
i zadania wynikajace z ewentualnych wytycznych Burmistrza Miasta
Swidwin na dany okres.

5. Plan dziatalnosci podpisuje kierownik Wydziatu lub pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy oraz osoba

nadzorujgca prace Wydziatu lub samodzielnego stanowiska.

§ 17% 1. Sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci sporzadzane jest
przez dyrektoréw/ kierownikéw jednostek organizacyjnych, kierownikow
Wydziatow oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia i przekazywane jest w terminie do 28 lutego roku
nastepnego do koordynatora kontroli zarzadcze;.

2. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci podpisuje kierownik
Wydziatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
pracy oraz osoba nadzorujgca prace Wydziatu lub samodzielnego

stanowiska.



§ 17° 1. Coroczng samoocene kontroli zarzgdczej w Urzedzie
przeprowadza si¢ z wykorzystaniem kwestionariuszy samooceny
stanowigcych Zatgcznik Nr 3 do zarzgdzenia.

2. Kwestionariusz, o ktéorym mowa w ust. 1 wypetniaja
kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych, Kierownicy wydziatéw
merytorycznych, Skarbnik, Sekretarz i 12 losowo wybranych,
anonimowych pracownikéw w terminie do dnia 30 marca kazdego roku
i przekazujg koordynatorowi kontroli zarzadcze;.

3. Poza coroczng samoocena, o ktorej mowa w ust. 1 w miare potrzeb
moze by¢ dokonywana samoocena obejmujgca funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w niektorych obszarach dziatalnosci jednostki. Opracowanie
zakresu pytan oraz ustalenie zbioru oséb, do ktérych bedzie
skierowana ankieta powierza sie Sekretarzowi Miasta.

4. Na potrzeby samooceny przyjmuje sie, ze dalszg uwage nalezy
skoncentrowa¢ na zagadnieniach, ktérym negatywng ocene wystawito

co najmniej 50% ankietowanych.

§ 17% 1. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych przedkitadajg
Burmistrzowi Miasta Swidwin w terminie do 30 kwietnia kazdego roku —
oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni wedtug
wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia.

Burmistrz Miasta Swidwin sktada o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzgdczej za rok poprzedni w terminie do koRca czerwca kazdego

roku wedtfug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia.”
3) Rozdziat 5 otrzymuje brzmienie:
,Rozdziat 5

Procedura zarzgdzania ryzykiem”

4) § 18 otrzymuje brzmienie:



.§ 18. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest prowadzone na wszystkich szczeblach
kierownictwa Urzedu i stanowi integralng cze$¢ codziennej pracy.

2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje ponadto dziatania podejmowane w
zakresie:

a/ corocznej identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celow i zadan,
b/ ustalenia prawdopodobienstwa i mozliwych skutkdw wystgpienia ryzyk,

c/ okreslenia reakcji na ryzyko,

d/ zastosowania najlepszych praktyk zarzadzania ryzykiem w celu
zmniejszenia skutkow ryzyka.

3. Wiascicielem ryzyka jest osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem
tzn. kierownik Wydziatu lub pracownik na stanowisku samodzielnym.

4. Zarzadzanie ryzykiem ukierunkowane jest na  zwigkszenie
prawdopodobiefistwa osiggniecia celéw i realizacji zadan wynikajgcych z
rocznego Planu dziatalno$ci oraz zadan realizowanych w ramach rutynowego
wykonywania czynnosci biezacych.

5. Kierownicy wydziatdbw merytorycznych oraz pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych sg odpowiedzialni za coroczng identyfikacje
ryzyka zgodnie z zakresem dziatalnoéci (biezacej i wynikajacej z zadan
priorytetowych zawartych w strategiach, programach, kierunkach, planach)
wydziatow/stanowisk ~ samodzielnych ~ z  uwzglednieniem  procesow
zachodzacych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez dany
wydziat.

6. Dokument z identyfikacji i analizy ryzyka nalezy przediozy¢ tacznie z
Planem dziatalnoéci na dany rok w terminie do dnia 30 grudnia roku
poprzedzajgcego realizacje planu.

7. Dokument ,Rejestr ryzyk” sporzgdza si¢ wediug wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.

8. Numer identyfikacyjny ryzyka (numer kolejny dla danej komorki
organizacyjnej/komorka organizacyjna/rok identyfikacji) nadaje koordynator

kontroli zarzadczej po zgtoszeniu ryzyka do rejestru przez jego wiasciciela.



9. Poza coroczng identyfikacjg ryzyka Wiasciciele ryzyk majg obowigzek
biezgcego identyfikowania ryzyk w trakcie roku i zgtaszania jego zmian
Sekretarzowi Miasta w przypadkach uzasadnionych istotng  zmiang
okolicznosci majgcg wptyw na dziatalno$¢ jednostki.

10. W identyfikacji ryzyka majg prawo braé udziat WSzyscy pracownicy
Urzedu poprzez biezgce zgtaszanie zidentyfikowanych w trakcie roku ryzyk
bezposredniemu przetozonemu lub wspélne coroczne identyfikowanie ryzyk
w ramach dziatalno$ci poszczegdinych Wydziatdw.

11. Przy ocenie prawdopodobienstwa zdarzenia nalezy wzigé¢ pod uwage
istniejgce mechanizmy kontrolne, ich skuteczno$é i poziom wdrozenia —

zgodnie z ponizsza tabelg punktows.

TABELA PUNKTOWA PRAWDOPODOBIENSTWA

PUNKTACIJA 1 2 3 4 5
OPIS Rzadkie mato prawdopodobne | $rednie Prawdopodobne prawie pewne
PRAWDOPODOBIENSTWO 0-10% 11-30% 31-60% 61-80% 81-100%

12. Przy ocenie skutkéw nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno skutki finansowe

jak i niefinansowe — zgodnie z ponizszg tabelg punktowa.

TABELA PUNKTOWA SKUTKOW WYSTAPIENIA RYZYKA

KRYTERIA
PUNKTACJA OPIS
FINANSOWE (A)
Strata finansowa >100 Brak realizacji kluczowych celéw | Naruszenie dobra klientow lub
000 z# bedacych podstawa utworzenia zerwanie kontaktu z klientem
5 Katastrofalne je?jnaocs?(tki/\iydzia%ua
Strata finansowa 50 000 Brak realizacji celow Znaczne niezadowolenie klienta
) zt < 100 000 z Jjednostki/wydziatu lub pogorszenie w kontaktach
4 Powazne . :
spowodowane m.in. bfedami
finansowymi, opéznieniami itp.
Strata finansowa 10 000 Zaktdcenia w dziatalnoéci Niezadowolenie klienta lub
; . zt < 50 000 z pogorszenie w kontaktach
3 Srednie spowodowane m.in. bledami
finansowymi, opéznieniami itp.
Strata finansowa 1 000 zt | Niewielkie zakiGcenia w Opdinienie w realizacji sprawy
<10 000 z dziatalnosci klienta bez skutkéw
2 Mate finansowych




1 Nieznaczne

Strata finansowa < 1 000
zt

Krotkie zaktdcenia w dziatalnosci
lub
Brak zaktdcen w dziatalnosci

Nieznaczne op6znienia w
realizacji sprawy klienta bez
skutkdw finansowych

lub Brak naruszenia

13. Istotno$é ryzyka stanowigca iloczyn prawdopodobienstwa i skutkow

wystapienia jest oceniana wedtug przedstawionej ponizej matrycy

punktowej oceny ryzyka.

MATRYCA PUNKTOWEJ OCENY RYZYKA

dalsze dziatania

Prawdopodobiefistwo wystapienia
prawie pewne 5 10 15
Prawdopodobne 4 8 12
Srednie 3 6 9 12 15
mato y
6 8
prawdopodobne 2 4 e
Rzadkie 1 2 3 4 5
Nieznaczne Mate Srednie Powazne Katastrofalne Skutki oddziatywania
1-8 Ryzyka znajdujace sie w lewym dolnym rogu to najnizsze tolerowane zagrozenia dla organizacji
9-16 Ryzyka érednie znajdujace sie w érodku matrycy nalezy monitorowa a w pewnych sytuacjach mozna podjac

2 Ryzyka wysokie znajdujace sie w prawym gérnym rogu wymagaja pilnej uwagi

14. Ryzyka o wartosciach niskich okreslane s3 jako akceptowalne

(akceptowalny poziom ryzyka) i s3 pomijane w dalszej analizie.

15. Ryzyka o wartosciach $rednich nalezy standardowo monitorowac poprzez

podejmowanie dziatan

Wydziatu/stanowiska.

W ramach

biezace; dziatalnosci

16. Ryzyka o wartoéciach wysokich wymagaja od kierownika Wydziatu/

pracownika na stanowisku samodzielnym wprowadzenia, zmiany lub

uzupetnienia konkretnych mechanizméw kontrolnych, ze wskazaniem



terminu oraz oséb odpowiedzialnych za ich wprowadzenie.

17. Dokumentacja z dokonanej analizy ryzyka przechowywana jest przez
kierownikow Wydziatow/pracownikéw na samodzielnych stanowiskach w
zakresie ich dziatalnosci.

18. Kierownictwo Urzedu jest zobowigzane do podejmowania dziatah w celu

zmniejszenia ryzyka, w tym wykonywania zalecen pokontrolnych.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam: Sekretarzowi,
Skarbnikowi, Kierownikom wydziatébw merytorycznych i pracownikom
samodzielnych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Swidwin oraz
Dyrektorom / Kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 3. 1. Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam
Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta.
2. Na koordynatora kontroli zarzgdczej wyznaczam Sekretarza Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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