Zarzadzenie Nr 0050.AiK. 42.2014
Burmistrza Miasta Ustka
z dnia 3 marca 2014 r.

w sprawie: zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Ustka i w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Ustka

Na podstawie: art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdzn. zm./, w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 21 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /tekst jednolity Dz. U. 2013 r. poz.
885 z p6zn. zm./ i Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych z dnia 16 grudnia 2009 r. /Dz. Urz.
MF Nr 15, poz. 84/

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Ustala si¢ organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Ustka oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Ustka w brzmieniu
okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ustka.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie takze do identyfikacji i
analizy ryzyka na rok 2014.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/A1K/193/2010 Burmistrza Miasta Ustka z dnia 10.09.2010r.

Burmistrz Miasta Ustka
/-/ Jan Olech



Zatacznik nr 1do zarzadzenia Nr 0050.AiK..42.2014
Burmistrza Miasta Ustka z dnia 3 marca 2014

Organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Ustka
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Ustka

§1.

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

l.
2.

SN W

—_ O

12.

13.

14.

15.

Urzad — Urzad Miasta Ustka;

Jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Gminy Miasta Ustka: Szkota
Podstawowa Nr 1, Szkota Podstawowa Nr 2, Gimnazjum, Zlobek Miejski, Biblioteka
Miejska, Osrodek Sportu i Rekreacji, Dom Kultury, Przedszkole Miejskie Nr 1,
Przedszkole Miejskie Nr 2, Przedszkole Miejskie Nr 3, Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej;

Burmistrz — Burmistrz Miasta Ustka,;

Koordynator — Koordynator kontroli zarzadczej;

Sekretarz — Sekretarz Miasta Ustka;

Zespol — zespot pomocniczy ds. kontroli zarzadczej;

Gmina — Gmina Miasto Ustka;

Miasto — Miasto Ustka;

Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Ustka;

. Strategia — Strategia Rozwoju Miasta Ustka,
. Ryzyko - prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak

dzialania 1 moze niekorzystnie wplyna¢ na osiagnigcie zalozonego celu. Skutkiem
ryzyka, oprocz zagrozenia realizacji zaloZzonego celu (odchylenie od stanow
oczekiwanych), moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo
utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwos$ci (osiagnigcie mniej niz
to byto mozliwe);

Analiza ryzyka — proces, w ktorym zidentyfikowane ryzyka sa oceniane pod katem
mozliwos$ci wystapienia;

Zarzadzanie ryzykiem — system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i1 oceng ryzyka oraz
reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Proces
zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach
decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;

Obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dziatania urzedu 1 jednostki (zadanie, proces,
zagadnienie, problem itd.), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,

Standardy — standardy kontroli zarzadczej okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finansow w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych z dnia 16 grudnia 2009 r. /Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84/.

§2.
Kontrolg zarzadcza w Urzgdzie i1 Jednostkach organizacyjnych stanowi ogoét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 Jednostkach organizacyjnych jest:
a) prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,
b) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,
c) zapewnienie wiarygodnos$ci sprawozdan,



d) ochrona zasobdw i stosowanie fizycznych §rodkow kontroli nad majatkiem,

€) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postgpowania,

f) zapewnienie efektywnego i skutecznego przeptywu informac;ji,

g) zarzadzanie ryzykiem.

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewngtrzne,
regulaminy, instrukcje, zakresy obowiazkow, uprawnien i1 odpowiedzialnosci
poszczegolnych 0sob oraz inne dokumenty wewngtrzne majace wptyw na zarzadzanie
a w szczegodlnosci: statuty, regulaminy organizacyjne, procedury kontroli finansowej,
przyjeta w Urzedzie 1 Jednostkach organizacyjnych polityka rachunkowosci,
instrukcja inwentaryzacyjna i zamdwien publicznych, procedury przeprowadzania
kontroli funkcjonalnej i audytu wewngtrznego, regulaminy pracy, wynagradzania i
nagradzania pracownikow itd.

§3.

Kontrola zarzadcza w Gminie Miasto Ustka funkcjonuje na dwdch poziomach:

a) I poziom — podstawowy poziom kontroli zarzadczej prowadzony w Urzedzie i
Jednostce organizacyjnej, za jej funkcjonowanie odpowiada odpowiednio
kierownik Urzedu /Burmistrz/ i kierownik Jednostki organizacyjnej,

b) II poziom - kontrola zarzadcza na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego,
osoba odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Burmistrz.

Kontrolg zarzadcza w Urzedzie i Jednostkach organizacyjnych stanowia wszelkie

dziatania podejmowane przez pracownikow przy wykonywaniu powierzonych im

obowiazkow, poprzez ktore realizowane sa cele i zadania Gminy Miasta Ustka w

sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w Jednostce organizacyjnej nalezy do obowiazkoéw kierownika tej jednostki.

Kierownik Jednostki organizacyjnej zapewnia realizacj¢ ustalonych procedur i

regulaminow, zasad etycznych, mechanizmow organizacyjnych i innych.

Zadaniem Burmistrza na II poziomie kontroli zarzadczej jest monitorowanie realizacji

celow 1 zadan stojacych przed Jednostka organizacyjna.

. Narzgdziem umozliwiajacym Burmistrzowi monitorowanie wykonania zadan

stojacych przed Jednostka organizacyjna moga by¢: kontrole i audyty wewngtrzne

przeprowadzane przez pracownikow Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu, kontrole
dokonywane przez innych pracownikéw Urzedu w ramach wykonywania
powierzonych im obowiazkow np.: nadzoér Naczelnika Wydziatu Spraw Spotecznych,

Oswiaty, Kultury 1 Sportu nad szkotami i przedszkolami, nadzor Skarbnika nad

sprawozdawczoscia Jednostek organizacyjnych i wykonywaniem przez nie budzetu.

§4.
Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz, zwany w dalszej czesci
niniejszego zarzadzenia Koordynatorem.
Koordynator sprawuje nadzor nad stanem kontroli zarzadczej na I 1 II poziomie,
analizuje skuteczno§¢ dzialania systemu kontroli zarzadczej i1 prawidlowosé¢
wykorzystania sygnaléw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§5.
W Urzedzie powotuje si¢ zespot pomocniczy ds. kontroli zarzadczej, zwany w dalszej
czes$ci niniejszego zarzadzenia Zespolem.
Zespol wykonuje zadania dotyczace sporzadzania, analizowania i1 opiniowania
dokumentacji wynikajacej ze Standardow 1 niniejszego zarzadzenia, w szczegdlnosci:



- okre$lanie celéw, zadan, miernikéw i wskaznikow ich realizacji w Urzedzie,

- identyfikowanie 1 analizowanie ryzyka,

- zarzadzanie ryzykiem,

- samoocena kontroli zarzadcze;.

W sktad zespotu wchodza: Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy, kierownicy
samodzielnych komorek organizacyjnych Urzedu i1 pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach.

Pracami zespotu kieruje Koordynator, ktéry zgodnie z potrzebami inicjuje jego
spotkania.

§6.

Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie wplyw maja nastgpujace elementy:
a) srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

€) monitorowanie i ocena.

§7.

Srodowisko wewnetrzne, ktorym mowa w § 6 lit. a, w sposob zasadniczy wptywa na
jakos$¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie.

Wiasciwe srodowisko wewnetrzne determinuja:

a) Przestrzeganie wartosci etycznych;

Pracownicy Urzg¢du powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie,
przestrzegac¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Powinni prezentowac i dbac¢
o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwosci, przestrzega¢ obowiazujacych w
Urzedzie przepisow 1 procedur. Pracownicy Urzedu powinni by¢ $wiadomi
konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dziatan niezgodnych z
prawem. Kazdy nieetyczny przypadek zachowania powinien by¢ poddawany analizie i
stanowi¢ podstawe do oceny pracownika.

W Urzedzie wprowadzono w formie zarzadzenia Kodeks Etyczny pracownikéw
Urzedu Miasta Ustka. Z tre$cia zarzadzenia zapoznano pracownikow Urzedu.

b) Kompetencje zawodowe;

Pracownicy Urzgdu powinni posiada¢ taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i
doswiadczenia zawodowego, ktory pozwali na skuteczne i efektywne wypetianie
obowiazkow stuzbowych. Pracownicy Urzedu powinni uczestniczy¢ w szkoleniach,
dba¢ o ciagte poglebianie wiedzy i rozwoj umiejgtnosci, znac i przestrzegaé przepisy
obowiazujacego prawa.

Proces rekrutacji w Urzedzie prowadzony jest w oparciu o zdefiniowane procedury
rekrutacji. Kryteria naboru sporzadzane sa na podstawie zatwierdzonego opisu
stanowiska pracy, w sposob gwarantujacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko. Nabor na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
ze stosownym zarzadzeniem Burmistrza.

Zgodnie ze stosownym zarzadzeniem Burmistrza dokonywane sa okresowe oceny
pracownikow samorzadowych.



1.

c) Struktura organizacyjna;

Struktura organizacyjna Urz¢du dostosowana jest do warunkéw dzialania Urzedu,
celow 1 zadan przed nim stojacych. Struktura organizacyjna okreslona jest w
Regulaminie, podlega okresowym przegladom. Z Regulaminu wynika zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu.
Dla kazdego pracownika Urzedu okreslono w formie pisemnej zakres obowiazkow.
Naczelnicy wydziatéw 1 inni pracownicy kierujacy praca pracownikéw zobligowani sa
do aktualizowania zakresow obowiazkow podleglych im pracownikow, do
przedktadania wnioskOw majacych na celu aktualizacj¢ Regulaminu i innych aktow
prawnych wewngtrznie obowiazujacych, majacych wptyw na jakos¢ pracy.

d) Delegowanie uprawnien,

Podziat zadan pomiedzy Burmistrzem, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarzem i
Skarbnikiem okre$lony jest w Regulaminie.

Burmistrz upowaznil stosownym zarzadzeniem Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikéw
wydziatbw oraz innych pracownikéw Urzedu do podpisywania decyzji
administracyjnych, umow, pism i innych dokumentéw w sprawach bedacych w
zakresie dzialania upowaznionej komorki.

W  przypadku koniecznosci upowaznienia innych oséb lub do czynnosci
wychodzacych poza zakres wymienionych wyzej dokumentéw wewngtrznych — w
Urzedzie przyjeto zasade wydawania przez Burmistrza upowaznien do wykonania
konkretnych czynnosci.

W Urzedzie prowadzony jest rejestr wydanych upowaznien.

§8.
Zarzqdzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia
zamierzonych przez Urzad celow.
Najwazniejszym zadaniem i1 celem Urzedu jest realizowanie potrzeb spolecznosci
lokalnej — mieszkancow miasta Ustki oraz interesantow.

a) Misja;

Misja Urzedu jest kompletna, skuteczna i sprawna realizacja zadan publicznych w
zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej poprzez
realizowanie zadan okreslonych w przepisach prawa orz podejmowanie dzialan na
rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.

b) OKkreSlenie celow i zadan;

Kierunki rozwoju, cele strategiczne i operacyjne oraz dziatania podejmowane przez
samorzad 1 inne podmioty dla realizacji celéw Miasta zamieszczone sa w Strategii,
innych dokumentach strategicznych i planistycznych oraz w statutach.

Dokumenty, o ktorych mowa powyzej udostgpnione sa w wersji elektronicznej na
stronie internetowej www.ustka.pl w zaktadce Dokumenty strategiczne Miasta.
Strategia Rozwoju Miasta Ustka do roku 2020 /opracowanie z 2009r./ okresla
3 kierunki rozwoju Miasta:

- zrbwnowazony rozwo6j spotecznosci lokalnej /obszary: mieszkalnictwo, edukacja,
kultura, sport, bezpieczenstwo, administracja, pomoc spoteczna, zdrowie/,

- zrbwnowazony rozwo0j przestrzeni publicznej /obszary: §rodowisko, infrastruktura
techniczna, zagospodarowanie przestrzenne/,

- rozwo0j gospodarki miasta /obszary: przedsigbiorczos¢, turystyka, uzdrowisko/.



http://www.ustka.pl/

W ramach przyjetych kierunkow rozwoju Miasta zostaly wyodrgbnione cele

strategiczne 1 operacyjne, ktorych realizacja winna by¢ oparta na dziataniach

okreslonych w Strategii.

Cele strategiczne wynikajace ze Strategii:

I. Zapewnienie mieszkancom warunkéw do podwyzszania standardu zycia oraz

aktywne ksztattowanie rozwoju spotecznego.

II. Wyksztalcenie tadu przestrzennego miasta i ochrona cennych walorow

przyrodniczych.

II1. Zwigkszenie konkurencyjnosci gospodarki oraz wypracowanie stabilnego rozwoju.

Dla uszczegotowienia celow strategicznych w Strategii przyjeto cele operacyjne:

W ramach celu strategicznego 1

1. Rozw¢j mieszkalnictwa i rewitalizacja terendw zdegradowanych.

2. Podwyzszenie standardoéw nauczania — poszerzenie zakresu i dostgpnosci edukacji

dla wszystkich grup wiekowych oraz podnoszenie jej jakosci.

3. Wzbogacanie oferty kulturalnej i zwigkszanie roli dziedzictwa kulturowego jako

czynnika rozwoju miasta.

4. Poprawa infrastruktury sportowej i rekreacyjne;.

5. Poprawa stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

6. Poprawa jakosci obstugi obywateli przez Urzad Miasta.

7. Zapewnienie mieszancom wiasciwego poziomu bezpieczenstwa zdrowotnego.

8. Tworzenie warunkéw udzialu w rozwoju spotecznosci osobom i grupom

zagrozonym wykluczeniem.

W ramach celu strategicznego 11

1. Ksztattowanie warunkow przestrzennych dla rozwoju gospodarki z zachowaniem
zrbwnowazonego rozwoju Miasta i tadu przestrzennego.

2. Wytyczenie i uzbrojenie terenow pod inwestycje.

3. Zagospodarowanie przestrzenne i poprawa estetyki Miasta.

4. Ochrona srodowiska i cennych zasoboéw przyrodniczych.

5. Rozw¢j infrastruktury techniczne;.

W ramach celu strategicznego 111

1. Rozw¢j instytucjonalnego wsparcia przedsigbiorczosci na terenie Gminy.

2. Poprawa konkurencyjnosci Portu.

3. Poprawa dostepnosci komunikacyjne;j.

4. Zwigkszenie atrakcyjnosci turystycznej Miasta.

5. Poprawa konkurencyjnosci Uzdrowiska Ustka.

Pracownicy Urzgdu oprocz realizacji celow Miasta wynikajacych ze Strategii i innych
dokumentow strategicznych odpowiadaja za osiaganie celow zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Urzedu, w tym miedzy innymi: zapewnienie sprawnego i
efektywnego dziatania Urzedu, informatyzacja dziatalno$ci, doskonalenie kompetencji
personelu itd.

Zadania 1 cele realizowane przez poszczegdlne wydzialy i samodzielne stanowiska
Urzedu w tym zakresie wynikaja z Regulaminu. Wykonanie zadan jest na biezaco
monitorowane przez pracownikOw w ramach samokontroli, naczelnikéw wydziatu 1
kierownictwo Urzedu w ramach nadzoru. Skarbnik miasta na biezaco monitoruje
wykonanie budzetu Miasta /w tym Jednostek organizacyjnych/.

W Urzedzie tworzy si¢ plan dziatalnosci Urzedu Miasta Ustka na dany rok
kalendarzowy, ktory uwzglednia zadania wszystkich komoérek organizacyjnych
Urzedu. W planie ujmuje si¢ najwazniejsze cele i priorytetowe zadania stuzace



realizacji celow Urzedu i Miasta oraz mierniki ich realizacji, z uwzglednieniem
dokumentow, o ktorych mowa w § 8 pkt b niniejszego zarzadzenia.

Procedura tworzenia planu dziatalnosci:

- cztonkowie Zespolu opracowuja wewnetrzne plany dzialalnosci /wydziatowe/ na
kolejny rok budzetowy na terminie do 31.XII. danego roku kalendarzowego,
wydziatowe plany dziatalno$ci na 2014 rok nalezy opracowac¢ do 15.111.2014r.,

- koordynator zwotuje posiedzenie Zespolu z udziatem Burmistrza w celu analizy
sporzadzonej dokumentacji, dyskusji 1 ustalenia zarysu planu dziatalnosci,

- Koordynator lub osoba przez niego wskazana opracowuje zbiorczy plan dziatalno$ci
Urzedu Miasta Ustka, ktory podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza w terminie do
31.1. kazdego roku /w przypadku roku 2014 — do 30.III./. Wzér planu dzialalnosci
okresla sie w zataczniku B.

W uzasadnionych przypadkach plan dziatalno$ci moze ulec zmianie. Zmiana planu
wymaga formy pisemne;j i akceptacji Burmistrza.

Realizacja planu dziatalno$ci podlega ocenie.

W terminie do 28.11 roku nast¢pnego cztonkowie Zespotu sporzadzaja sprawozdanie z
realizacji planu dziatalnos$ci za poprzedni rok kalendarzowy w zakresie celow i zadan
ich dotyczacych 1 ujetych w planie. Wzor sprawozdania okresla si¢ w zataczniku C.
Koordynator lub osoba przez niego wskazana sporzadza zbiorcze sprawozdanie z
planu dziatalno$ci Urzedu Miasta Ustka za rok poprzedni i bezzwlocznie inicjuje
spotkanie Zespotu z udzialem Burmistrza w celu omowienia jego tresci.

c) Identyfikacja i analiza ryzyka, reakcja na ryzyko;

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje identyfikacje /rozpoznanie/ ryzyka, analize
ryzyka /okre$lenie jego wpltywu na dzialalno$¢ Urzedu/, reakcj¢ na ryzyko,
monitorowanie ryzyka.

W zwiagzku z obowiazkiem dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem,
zobowiazuje cztonkow Zespotu:

- W terminie do 10.III kazdego roku / w przypadku roku 2014 — do 15.1V./, dla celow i
zadan wynikajacych z zatwierdzonego przez Burmistrza planu dziatalno$ci Urze¢du
Miasta Ustka na dany rok okresli¢ ryzyka mogace negatywnie wplyna¢ na ich
realizacj¢ /dokument wzorcowy stanowi zatacznik D/,

- Zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa ich wystapienia i mozliwych skutkow.

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka okresli¢ jako: wysokie, §rednie, niskie.
Skutki jakie moze wywota¢ wystapienie ryzyka /znaczenie ryzyka/ okresli¢ jako:
wysokie, $rednie, niskie.

Dla poszczeg6lnych ryzyk okresli¢ poziom ryzyka.

prawdopodobienstwo znaczenie poziom reakcja
wystapienia ryzyka ryzyka na ryzyko

wysokie wysokie istotny
wysokie srednie istotny
wysokie niskie istotny

srednie wysokie istotny

$rednie $rednie istotny

srednie niskie akceptowalny

niskie wysokie istotny

niskie $rednie akceptowalny

niskie niskie akceptowalny




Zasady oceny:

Znaczenia ryzyka

poziom

Przestanki

Wysoki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy
krytyczny lub bardzo duzy wptyw na realizacj¢ kluczowych zadan
albo osiaganie zatozonych celow — powazny uszczerbek w
zakresie jako$ci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa.
Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wiaze si¢
dlugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strat¢ posiadanych
zasobow, ma negatywny wptyw na efektywno$¢ dziatania, jakos¢
wykonywanych zadan, reputacj¢ jednostki.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze wiazac si¢
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski

Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa,
zaklocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na
reputacjg jednostki. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

Ocena stopnia prawdopodobienstwa wystqpienia ryzyka

Poziom prawdopodobienstwa Przestanki

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze

Wysoki zdarzenie objgte ryzykiem wystapi

wielokrotnie w ciagu roku.

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze

Sredni zdarzenie objgte ryzykiem wystapi

kilkukrotnie w ciagu roku.

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze

Niski zdarzenie objete ryzykiem wystapi raz w

ciagu roku lub nie pojawi si¢ wcale.

Reakcja na ryzyko istotne moze byc¢:

- tolerowanie — bedzie to miato miejsce w przypadku, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyku moga przekroczy¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnosci do
skutecznego przeciwdzialania zdefiniowanym ryzykom beda ograniczone,

- przeniesienie — dotyczy¢ to moze pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu do ktérych
nastapi przeniesienie ich na inna instytucj¢ /np. ubezpieczenie, zlecenie ustug na

zewngetrz/,




- wycofanie si¢ — dotyczy¢ to moze grupy ryzyk, ktore sa szczegdlnie kontrolowane,
ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu,

- dziatanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymaga¢ beda podjgcia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatah prowadzacych do likwidacji
lub znacznego ograniczenia ryzyka.

Czlonkowie Zespotu /wlasciciele ryzyka/ okres$laja reakcj¢ na ryzyko oraz dziatania,
ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowalnego.
W terminie do 15.111 kazdego roku /w przypadku roku 2014 — do 30.IV./Koordynator
inicjuje spotkanie Zespotu, podczas ktoérego Burmistrz akceptuje wykazane przez
Zespot dziatania.

W przypadku istotnych zmian warunkow, w ktérych funkcjonuje Urzad, nowych
zadan czlonkowie Zespotu, ktorych dotycza zmiany dokonuja ponownej analizy
ryzyka. Dokonywa¢ tego nalezy poprzez pisemna informacj¢ do Koordynatora, ktory
przedstawia Burmistrzowi propozycj¢ zmian.

Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczania powinny by¢ na biezaco
monitorowane przez Zespot w trakcie narad z Burmistrzem. Przynajmniej 1 raz w
roku, w terminie do 31.III, czlonkowie Zespotu sporzadzaja pisemna informacje o
sposobie realizacji dziatan podjgtych dla zmniejszenia wystepujacego ryzyka w roku
poprzednim.

Powyzsza sprawa omawiana jest na spotkaniu Zespotu przy uczestnictwie Burmistrza.

§9.

Do podstawowych mechanizmow kontroli naleza:

a) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury i regulaminy ustalone
w formie uchwal i zarzadzen, instrukcje, zakresy obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialno$ci poszczegdlnych osob oraz inne dokumenty wewngtrzne majace
wplyw na zarzadzanie Urzedem. Dokumentacja jest spdjna 1 dostgpna dla wszystkich
0sob, dla ktoérych jest niezbgdna.
Wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwiazane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem  $rodkéw  publicznych  maja  swoje
odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna 1umozliwia
doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz poich zakonczeniu. Operacje
finansowe 1 gospodarcze i inne zdarzenia sa bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo
klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi w zakresie
dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcja obiegu dokumentéw oraz
regulaminem kontroli wewngtrzne;.

b) Nadzor;

W ramach hierarchii sluzbowej prowadzony jest nadzor, ktérego zadaniem jest
uzyskanie rozsadnego stopnia pewnosci, ze Urzad osiaga swoje cele i realizuje
nalozone zadania. Nadzér kierowniczy obejmuje w szczegdlnoSci  jasne
komunikowanie obowiazkéw, zadan iodpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow
1 systematyczna oceng ich pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikow
pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona
zgodnie z zamierzeniami.



¢) Ciaglos¢ dzialalnoSci;

State monitorowanie obszaréw ryzyka ma na celu zapewnienie ciagtosci dzialania
Urzedu w zakresie wszystkich procesow zarzadzania ryzykiem oraz konieczno$ci
podejmowania wiasciwych dziatan w odpowiednim czasie. Proces monitorowania
zapewnia wlasciwa reakcje na nowo pojawiajace si¢ ryzyka.

Na zapewnienie ciaglosci dziatalnosci Urzedu sktadaja si¢ procedury zwiazane z
funkcjonowaniem w sytuacjach kryzysowych, system zastepstw pracowniczych,
wydane przez osoby upowaznione pelnomocnictwa 1 upowaznienia, zrodia
dodatkowego  zasilania,  system  alarmowania na  wypadek  sytuacji
nieprzewidzianych /np. pozar/, komunikacja z osobami funkcyjnymi po godzinach
stuzbowych, autoryzacja przy dokonywaniu dyspozycji bankowych.

d) Ochrona zasobow;

Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostgp do jego zasobow
materialnych, finansowych, informatycznych mialy upowaznione osoby. W Urzedzie
prowadzone sa okresowe pordéwnania stanu rzeczywistego majatku z zapisami
ksiggowymi 1 wynikajacymi z rejestrow /inwentaryzacja majatku/. Zasoby Urze¢du o
szczegOdlnym znaczeniu dla gospodarki finansowej, sa odpowiednio chronione a
dostgp do nich jest ograniczony do uprawnionych os6b i1 kontrolowany. W
szczegoOlnosci:

1) wyznaczone zostaty osoby odpowiedzialne za druki $cistego zarachowania,

2) odpowiedzialno$¢ materialna za ww. zasoby zostala przekazana odpowiednim
pracownikom,

3) przekazanie odpowiedzialno$ci nastapito w formie pisemnej i w prawidtowy sposob,

4) dostep do dokumentoéw rachunkowych maja tylko osoby upowaznione.

5) dokumenty rachunkowe sa chronione przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

6) pozostate posiadane dokumenty (np.: umowy, faktury, zarzadzenia, uchwaty) sa
odpowiednio przechowywane i chronione,

7) dokumentacja wytwarzana przez Urzad jest odpowiednio przechowywana i chroniona.

e) Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych;
W Urzedzie istnieja mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych:
- rzetelne 1 pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych 1
gospodarczych,

- zatwierdzanie /autoryzacja/ operacji finansowych przez Burmistrza lub osoby

przez niego upowaznione,

- podziat kluczowych obowiazkow,

- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Funkcjonujacy w Urzedzie wydziat finansowy realizuje wymagania odnosnie do
rejestrowania zdarzen o charakterze ilosciowym i ilosciowo-wartosciowym. Urzad
posiada dokumentacj¢ opisujaca w jezyku polskim, przyjete zasady /polityke/
rachunkowosci, instrukcj¢ obiegu dokumentow, instrukcj¢ kasowa, instrukcje w
sprawie drukéw $cistego zarachowania, instrukcje inwentaryzacyjna.
Dowody ksiggowe sa zatwierdzane do realizacji przez Burmistrza, a w razie jego
nieobecnosci — przez osoby do tego upowaznione. Poszczegolne wydziaty Urzedu sa
odpowiedzialne za czynnosci zwiazane z kontrola i obiegiem dokumentéw i dowodow
ksiggowych.
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Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji
finansowych 1 gospodarczych oraz innych zdarzen zwiazanych z pozyskiwaniem i
wydatkowaniem §rodkow publicznych sa rozdzielone pomigdzy réznych pracownikow
Urzedu.

Procedury kontroli wewngtrznej w Urzgdzie wprowadzono stosownym zarzadzeniem.

f) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych;
W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy shuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych. Dane informatyczne sa zabezpieczone i chronione przed
dostgpem o0sO6b nieupowaznionych. Funkcjonuja mechanizmy kontroli systemoéw
informatycznych takie jak: kontrola dostgpu, kontrola oprogramowania systemowego,
kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien. Dostgp do zasobow
informatycznych Urz¢du maja wylacznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostgpu. Pracownicy maja $wiadomo$¢ wilasnych obowiazkow w
zakresie ochrony zasobdw informatycznych oraz przestrzegaja ustalonych zasad i
procedur. W przypadku wycofania z uzytkowania komputerow, dyskow, nosnikéw np.
Lub zmiany ich przeznaczenia, usuwa si¢ z nich wrazliwe dane i aplikacje. W
Urzedzie funkcjonuja zasady zabraniajace samodzielnego instalowania i uzywania
przez pracownikow nieautoryzowanych aplikacji (np. oprogramowania z zasobow
Internetu, prywatnego oprogramowania pracownikoéw). W Urzedzie stosowane jest
oprogramowanie antywirusowe. Dzialanie nowych lub zmienionych aplikacji jest
testowane przed zatwierdzeniem i wprowadzeniem do uzytkowania. Nadzér nad
prawidtowoscia korzystania z zasobow informatycznych sprawuje Informatyk Urzedu.

§10.

W zakresie realizacji standardu informacja i komunikacja, o ktérych mowa w § 6 lit.
d — wszystkim pracownikom Urzedu przekazuje si¢ informacje niezbgdne do
wykonywania przez nich obowiazkéw. Wypracowany system komunikacji umozliwia
przepltyw informacji, zarowno w kierunku pionowym, jak i poziomym. Okresowo
odbywaja si¢ narady kadry kierowniczej Urzedu, na ktéorych omawiane sa sprawy
zwiazane z biezacym funkcjonowaniem Urzedu, rozwiazywane sa problemy
poszczegb6lnych wydziatlow, omawiane sa zagadnienia zwiazane z zarzadzaniem
ryzykiem. Informacje przekazywane sa przez naczelnikow poszczegdlnym
pracownikom odpowiedzialnym za realizacj¢ konkretnych zadan.

a) Biezaca informacja;
Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata oraz pomocna przy
podejmowaniu wilasciwych decyzji. Pracownicy Urzedu maja dostep do informacji
niezbg¢dnych przy wykonywaniu powierzonych im obowiazkéw. Odbywa sig to przez
przekazywanie do wiadomosci publicznej wszelkich uchwat, zarzadzen, protokotow,
zamieszczanie komunikatow i ogloszen na tablicach informacyjnych Urzedu i w BIP.

b) Komunikacja wewngtrzna i zewngtrzna,
W Urzedzie zapewnione sa skuteczne i1 efektywne mechanizmy przekazywania
informacji w ramach organizacji i z podmiotami zewngtrznymi. Kazdy pracownik ma
zapewniony dostegp do Internetu, poczty elektronicznej, telefonu stuzbowego.
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§11.
1. System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

a) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej;
Naczelnicy wydzialow, kierownicy innych komoérek Urzedu, pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach zobowiazani sa do stalego monitorowania
skuteczno$ci poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej w ramach
nadzorowanych przez nich komorek.

W ramach monitorowania systemu kontroli zarzadczej zobowiazuje¢ naczelnikow,
kierownikow samodzielnych komorek organizacyjnych Urzedu, pracownikow
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach do:

- przestrzegania 1 egzekwowania przestrzegania wartosci etycznych od
podlegtych pracownikow,

- dokonania przegladu i w miar¢ potrzeb aktualizacji zakresow obowiazkow
podlegtych pracownikow,

- dokonania przegladu i aktualizacji pozostatej dokumentacji systemu kontroli
zarzadcze] /zarzadzen, procedur finansowych 1 okolo finansowych,
regulaminow/,

- wykonywania wszystkich obowiazkow zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem w
podleglej komorce organizacyjnej,

- prowadzenia stalego nadzoru nad wykonywaniem zadan w podlegte; komorce
organizacyjnej,

- zapewnienia pracownikom stalego dostgpu do informacji zarzadczej w celu
rzetelnego wykonywania przez nich powierzonych obowiazkdw.

b) Samoocena;
System kontroli zarzadczej bedzie podlegal okresowej samoocenie. Samoocena
dokonywana bedzie przez Zespot co roku, do dnia 31 grudnia.
Zobowiazuje Koordynatora do corocznego sporzadzania kwestionariusza samooceny
systemu kontroli zarzadczej 1 przekazywania go czionkom Zespotu celem
wypetienia. Uzupetione kwestionariusze nalezy przekaza¢ Koordynatorowi, ktory
na naradzie kierowniczej z udzialem Zespotu, w terminie do 31 stycznia kazdego roku
przedstawi wyniki samooceny systemu kontroli zarzadczej] w Urzedzie. Na tej
podstawie Burmistrz podejmie dzialania majace na celu usprawnienie dziatania
systemu.
Koordynator moze zaangazowacé w proces samooceny kontroli zarzadczej pozostatych
pracownikow Urzedu, nie bedacych cztonkami Zespotu.

¢) Audyt wewngtrzny;
Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie, na warunkach okreslonych w
odrebnych przepisach, prowadzi niezalezna i obiektywna ocen¢ systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie i Jednostkach organizacyjnych. Dziatalnos¢ audytu
wewngtrznego stanowi dla Burmistrza wsparcie w realizowaniu zadan z zakresu
kontroli zarzadczej. Audytor wewngtrzny ocenia funkcjonowanie systemu kontroli
wewngtrznej poprzez realizacje zadan zapewniajacych i czynnosci doradcze.

§12.
1. Zobowiazuje kierownikow Jednostek organizacyjnych do opracowania pisemnych
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w zarzadzanych jednostkach
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organizacyjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami. Szczegdlna
uwage nalezy zwroci¢ na obowiazek dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem i
samoocen¢ kontroli zarzadczej. Dokument, o ktorym mowa powyzej oraz jego
aktualizacje nalezy przekazywa¢ Koordynatorowi.

Dla potwierdzenia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli
zarzadczej zobowiazuje¢ Kierownikéw Jednostek organizacyjnych do sktadania
Burmistrzowi za posrednictwem Koordynatora stosownych oswiadczen (wzor —
zalacznik nr A) za dany rok, w terminie do konca stycznia roku nast¢pnego.

Burmistrz Miasta Ustka
/- Jan Olech
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Zatacznik A

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej

zarok .............
(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej, tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia:

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobéw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze 1) w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych
(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)
Czes¢ A2)

W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesc¢ B 3)

W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotycza: 4)

Czesc¢ C o)
Nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotycza: 4)

Czes¢ D7)
W ubiegtym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:
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CzesSC E
Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z: 8)
o monitoringu realizacji celéw i zadan,
O samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, 9)
systemu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,

O O O O O

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wplynaé na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

Objasnienia

1) W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng czesé z czesci A
albo B albo C, pozostate skresla sie. Czes¢ D wypetnia sie w przypadku gdy, w o$wiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta wypetniona czes¢ B albo C. Czes$¢ E
wypetnia sie w kazdym przypadku. W oswiadczeniu o stanie kontroli zarzagdczej za rok 2010 nie wypetnia
sie czesci D.

2) Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza zapewnita tacznie: zgodnos$é dziatalnosci

z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosé i efektywnosci dziatania, wiarygodnosé
sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnosc¢ i skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita co najmniej zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub skutecznosci i efektywnosci dziatania lub
wiarygodnoséci sprawozdan lub ochrony zasobow lub przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania lub efektywnosci oraz skutecznosci przeptywu informac;ji lub zarzadzania ryzykiem.

4) Nalezy opisac¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie,
ktére nie zostaty zrealizowane.

5) Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich realizac;ji.

6) Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita tgcznie zgodnos$ci dziatalno$ci

z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdw przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci oraz skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

7) Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w czesci B albo C w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy
rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

8) Znakiem ,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze.

9) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na

podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2013 r.
poz. 885 z pézn. zm.).
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