ZARZADZENIE NR 31/2012
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 21 marca 2012r.

w sprawie zmiany zarz adzenia w sprawie kontroli zarz gdczej w Urz edzie Miasta Szczecinek.

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 157 poz.1240 , z 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,poz. 835, Nr 152 poz. 1020, Nr 238,
poz. 1578, Nr 257 poz. 1726 , z 2011 Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240,
poz. 1429, Nr 291, poz.1707) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1 . W zarzadzeniu Nr 80/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 4 lipca 2011r. w sprawie kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Szczecinek wprowadzam nastepujgce zmiany:

1W§2:
1) dotychczasowe brzmienie otrzymuje oznaczenie ust.1
2) dodaje sie ust. 2 w brzmieniu:
.2. Szczeg6lowg charakterystyke celéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Szczecinek przedstawia
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.”

22.W§o9:
1) w ust.2 wyrazy " w marcu 2012r.” zastepuje sie wyrazami ,, do 30 listopada 2012r.”
2) dodaje sie ust. 6, 7 i 8 w brzmieniu:
» 6. Przykfady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

7. Zasady ustalania wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka okresla zatgcznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

8. Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslania metody przeciwdziatania ryzyku okre$la zatgcznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia. ,,
3. W§12:
1) ust.2 otrzymuje brzmienie:
» 2.2Zespot ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Szczecinek , zwany dalej ,Zespotem” na biezgco
monitoruje skutecznosc¢ przyjetego systemu kontroli zarzadczej .”.
2) ust.4 otrzymuje brzmienie:
» 4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej , w oparciu

o0 zalgcznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia, przez pracownikéw o ktérych mowa w § 5. Pierwsza
samoocena powinna by¢ przeprowadzona nie pézniej niz do 30 kwietnia 2014r.”.

4. W 8§ 14 wyrazy ,, sktada¢ do Sekretarza Miasta.” zastepuje sie wyrazami , sklada¢ Zespotowi”.

5. Dodaje sie § 14 a w brzmieniu:

» 8 l4a.Ustala sie zalaczniki Nr 6 do niniejszego zarzadzenia w sprawie rocznego planu dziatalnosci
Urzedu Miasta Szczecinek na rok.....".

6. Zalacznik do zarzadzenie otrzymuje oznaczenie Nr 5.

7. Dodaje sie zatgczniki Nr 1, 2, 3, 4 i 6 jak w brzmieniu do nin. zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Szczecinek.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie- Douglas



Zatgcznik Nr 1 do zarz adzenie Nr 31/2012
Burmistrza Miasta Szczecinek dnia 21 .03.2012r
w sprawie zmiany zarz adzenia w sprawie kontroli
zarzadczejw Urz edzie Miasta Szczecinek

Cele kontroli zarz adcze,;.

Cel kontroli
. | Podstawa - . .
Lp. zarzadczej rawna Czynno sci dla osi agni ecia celu
(zapewnienie) P
Analiza szczegélnych funkcji, celéw i podstaw
Zgodnos¢ art. 68 ust. 2 | funkcjonowania, jakimi charakteryzuje sie Urzad Miasta
1. dziatalnosci z pkt 1 ustawy | Szczecinek, na podstawie weryfikacji aktéw prawnych
przepisami o finansach | ogélnie obowigzujacych i stworzonych na ich podstawie
prawa oraz publicznych | aktéw prawa miejscowego.
procedurami Jako uzupetnienie - ocena wewnetrznych dokumentéw tj :
wewnetrznymi zarzadzen,regulaminéw, wytyczne, procedury)
opracowanych w Urzedzie Miasta Szczecinek.
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celow)
2. Skutecznos¢ art. 68 ust. 2 | w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiggniecia.
i efektywnosé pkt 2 ustawy | Zastosowanie miernikow i kwalifikacji poszczeg6lnych
dziatania o finansach | celéw w powigzaniu z dziatalnoscig podstawows i
publicznych | uzupelniajgca.
Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone
nieprawidtowosci.
Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunkowych
3. Wiarygodnos$¢ |art. 68 ust. 2 | i pordwnanie ich z danymi prezentowanymi w
sprawozdan pkt 3 ustawy | sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
o finansach | Ocena merytoryczna dokumentéw zrédtowych jako
publicznych | podstawy do sporzadzenia wszelkiego rodzaju
sprawozdan wynikajgcych ze specyfiki danej jednostki.
Klasyfikacja zasob6w i ustalenie hierarchii ich waznosci.
4, Ochrona art. 68 ust. 2 | Ocena systemu i elementéw sktadowych zarzadzania
zasobow pkt 4 ustawy | jakoscia.
o finansach | Analiza procedur i skutecznos$ci bezpieczehnstwa
publicznych | wytwarzanych i prezentowanych informacji w jednostkach
organizacyjnych Miasta Szczecinek.
Weryfikacja przestrzegania w biezacej dziatalnosci regut
oraz przepiséw o poufnosci, przystepnosci i wytacznosci
danych w zaleznosci od ich waznos$ci i przeznaczenia.
Przestrzeganie i |art. 68 ust. 2
5. promowanie za- |pkt5 ustawy | Propagowanie poprzez szkolenia i materiaty promocyjne
sad etycznego |o finansach | celéw z obszaru etyki i dziatan majacych na nig wptyw.
postepowania publicznych
Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu wytwarzania
6. Efektywnosc i art. 68 ust. 2 | informaciji i jej wykorzystywania w jednostkach
skutecznosc¢ pkt 6 ustawy | organizacyjnych Miasta Szczecinek dla osiagniecia
przeptywu o finansach | ustalonych celéw. Wprowadzenie dziatan naprawczych w
informaciji publicznych | przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.
Weryfikacja przeplywu informacji pomiedzy
poszczegllnymi wydziatami/ referatami Urzedu i jej
efeklywno$ci w systemie zarzadzania .
Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka w Urzedzie Miasta
7. Zarzadzanie art. 68 ust. 2 | Szczecinek. Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z
ryzykiem pkt 7 ustawy | oczekiwaniami kierownictwa i czy ma decydujacy wptyw na
o finansach | oczekiwane efekty.
publicznych | Opracowanie systemu oceny skutecznosci zarzadzania

ryzykiem.




Zatacznik Nr 2 do zarz aqdzenia Nr31/2012
Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia
21.03.2012r. w sprawie zmiany zarz adzenia

w sprawie kontroli zarz adczejw Urz edzie
Miasta Szczecinek

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrédet
(przyczyn) oraz skutkOw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscig srodkéw publicznych
na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw

Strat majgtkowych

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia
np. ryzyko pozaru, wypadku, straty srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia z tytutu oszustw i kradziezy

Zaméwien publicznych
i zlecanie zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form
lub trybu ustawy Prawo zamoéwien publicznych, o pozytku publicznym i
wolontariacie i innych

Odpowiedzialnosci
finansowej

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Realizacja programow
wspoétfinansowanych ze
$rodkow Unii
Europejskiej

Zwigzane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu/ rozliczaniu
Srodkdéw z Unii Europejskiej

Ryzyko dotycz gce zasobdéw ludzkich

Personelu

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego

BHP

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalno $ci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig wewnetrznych regulaminéw.

Organizaciji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw
obowigzkoéw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej decyzji,
ryzyko nieterminowego ogtaszania przepiséw prawa miejscowego

Kontroli zarzadczej

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

Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych podejmowane sg decyzje

Informacj np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miasta i zewnetrzne,j.
. Zwigzane z wizerunkiem Urzedu Miasta np. ryzyko negatywnych opinii, komentarzy
Wizerunku : ) ;
i artykutow np. w mediach
Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie Miasta systemami i programami
Systemow informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko
informatycznych dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej

modyfikacji danych.

Ryzyko zewn etrzne

Infrastruktury

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowg, srodkami transportu
i Srodkami tacznosci.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane z czestymi zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.




Zalacznik Nr 3 do zarz adzenia Nr 31/2012
Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia
21.03.2012r. w sprawie zmiany zarz gdzenia
w sprawie kontroli zarz adczejw Urz edzie
Miasta Szczecinek.

Zasady ustalania wptywu i prawdopodobie  Astwa wyst gpienia ryzyka

Zasady oceny wptywu ryzyka:

Wplyw Przestanki

Wysoki — 3 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie
zalozonych cel6w — powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku Urzedu.

Z wystagpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie diugotrwalty i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -2 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych
zasobow, ma negatywny wpltyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$é
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu.

Z wystagpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, zakidcenie
lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usunaé.

Zasady oceny stopnia prawdopodobie  nstwa wyst gpienia ryzyka:

Prawdopodobie Astwo | Przestanki

Wysokie — 3 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku.




Arkusz identyfikacji, oceny oraz okre

zatacznik Nr4 do zarz adzenia Nr 31/2012
Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 21.03.2012r.
w sprawie zmiany zarz adzenia w sprawie kontroli
zarzadczej w Urz edzie Miasta Szczecinek

slania metody przeciwdziatania

ryzyku
Ryzyko Przeciwdziatan
ie ryzyku
Lp | Zadani Ryzyko Wptyw Prawdopodobie Ast Istotno §¢ ryzyka Planowana
. e -cel wraz z (wg skali wo (iloczyn wplywu metoda
podanie | punktowe (wg skali punktowej) i przeciwdziatania
m ) prawdopodobie nAstw
kategorii a)
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Zasady wypetniania arkusza:

1. Liczba porzadkowa,

2. Nazwa celu lub zadania,

3. Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krotki opis, np. ryzyko finansowe zwigzane z nieterminowym dokonywaniem
wydatkéw,

4. Ocena wptywu w skali: wysoki — 3 pkt, Sredni — 2 pkt, niski — 1 pkt.,

5. Ocena prawdopodobienstwa w skali: wysokie — 3 pkt, srednie — 2 pkt, niskie — 1 pkt.

6. Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu wg skali: ryzyko powazne
— 6 lub 9 pkt, ryzyko umiarkowane — 3 lub 4 pkt , ryzyko nieznaczne — 1 lub 2 pkt.,

7. Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku, np. biezacy nadzor osoby kierujacej wydziatem/referatem




Zatacznik Nr6 do zarz gdzenia Nr 31/2012

Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 21.03.2012r.

w sprawie zmiany zarz gdzenia w sprawie kontroli
zarzadczej w Urz edzie Miasta Szczecinek

ROCZNY PLAN DZIALALNO SCI

Urzedu Miasta Szczecinek

NA ROK ......
Lp Zadanie Nazwa Planowan Sposo6b wykonania Termin Odpowiedzialny
- cel miernika a warto $¢ Wykonani | za wykonanie
realizacji miernika a
celéw 1IM
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10.




