ZARZADZENIE NR B.0050.188.2024
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 3 grudnia 2024 r.

w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Bierun

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 1465 z poézn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwiazku zart. 68 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z p6zn. zm.)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. 1. Wprowadzi¢ Zasady kontroli zarzadczej w Gminie Bierun, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wprowadzi¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bieruniu, stanowiacy zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ustali¢ Wytyczne dla procesu zarzadzania ryzykiem w Gminie Bierun, stanowigce zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Bierun,
naczelnikom i kierownikom komorek organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach
Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

§ 3. Nadzor i aktualizacj¢ zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.

§4.1. Traci moc zarzadzenie nr B-0151/262/10 zdnia 17.11.2010r. w sprawie zapewnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Bierun.

2. Traci moc zarzadzenie nr B.120.32.2018 z dnia 28 marca 2018 roku w sprawie organizacji izasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Bieruniu.

3. Traci moc zarzadzenie nr B-0151/224/10 zdnia 30.09.2010r. w sprawie wprowadzenia zasad
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Bieruniu wraz ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem nr
B.120.55.2018 zdnia 22 maja 2018 r., zarzadzeniem nr B.120.71.2019 =z dnia 8 pazdziernika 2019r.,
zarzadzeniem nr B.120.023.2020 z dnia 1 kwietnia 2020 r., zarzadzeniem nr B.120.88.2021 z dnia 9 listopada
2021 r., zarzadzeniem nr B.120.13.2023 z dnia 6 lutego 2023 roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.0050.188.2024
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 3 grudnia 2024 r.

Zasady kontroli zarzadczej
w Gminie Bierun

System kontroli zarzadczej w Gminie Bierun, funkcjonuje zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,
obowigzujacymi dla jednostek sektora finanséw publicznych.

ROZDZIAL 1
Ogolne zalozenia systemu kontroli zarzadczej

§1
Postanowienia niniejszych Zasad kontroli zarzadczej w Gminie Bierun, zwanych dalej: Zasadami,
dotycza funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Bierun.

§2
Uzyte w niniejszym zarzadzeniu pojgcia majg nastepujace znaczenie:
1. Jednostka organizacyjna — gminna samorzadowa jednostka organizacyjna, ktoérej podmiotem
tworzacym, prowadzacym, organizujacym lub nadzorujacym jest Gmina Bierun i przy pomocy ktorej
realizowane sa zadania Gminy,

2. Kierownik jednostki — Dyrektor jednostki organizacyjnej,

3. Kierownictwo Urzedu — Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz Miasta,

4. Urzad — Urzad Miejski w Bieruniu,

5. Kierownik komorki organizacyjnej — osoba kierujaca komorka organizacyjng Urzedu
lub zatrudniona na samodzielnym stanowisku,

6. Komoérka organizacyjna — Wydzial, Referat, Biuro lub samodzielne stanowisko pracy

funkcjonujace w ramach struktury organizacyjnej Urzedu,

7. Koordynator ds. kontroli zarzadczej — osoba wyznaczona przez Burmistrza Miasta Bierunia
do koordynowania zadan z zakresu kontroli zarzadczej obj¢tych niniejszym zarzadzeniem, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu lub na podstawie zawartej umowy cywilno-prawnej,

8. kontrola zarzadcza — og6l dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

9. ryzyko — mozliwos¢ wystgpienia zdarzen, dziatan lub zaniechan, majacych negatywny wplyw
na realizacj¢ zatozonych celow lub uniemozliwiajacych osiggniecie zatozonych celow; ryzykiem
moze by¢ tez niepewnos¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dziataniem, ktére wptynie na zdolnos¢ Gminy
Bierun do realizacji celow i moze mie¢ charakter negatywnego zagrozenia lub tez pozytywnej
mozliwosci,

10. zarzadzanie ryzykiem — system metod i dzialan majacych na celu obnizenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego, obejmujacy identyfikacje ryzyka, jego analiz¢ i oceng oraz okreslenie sposobu
reagowania na ryzyko, dostarczajgcy racjonalnego zapewnienia, ze cele Gminy Bierun zostang
zrealizowane,

11. rejestr ryzyk Urzedu — rejestr istotnych ryzyk, ktore moga w istotny sposéb wplynaé
na nieosiggni¢cie celow Urzedu; rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej, analizowany
i aktualizowany na posiedzeniach Kierownictwa Urzedu,

12. procedura zarzadzania ryzykiem — wytyczne dla procesu zarzadzania ryzykiem w gminie Bierun
dla celow kontroli zarzadczej, stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

13. czynnik ryzyka — zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktore moze spowodowaé wystapienie
ryzyka,

14. szacowanie ryzyka — catosciowy proces identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka oraz oceny ryzyka,
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15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

1)
2)

4)
5)
6)
7)

1)

3)
4)

identyfikacja ryzyka — proces wyszukiwania, rozpoznawania i opisywania ryzyka,

analiza ryzyka — proces dazacy do poznania charakteru ryzyka oraz okreslenia poziomu ryzyka,
poziom ryzyka — istotno$¢ ryzyka okreslana jako iloczyn wptywu zdarzenia mogacego stanowié
zagrozenie dla realizacji celow i zadan oraz prawdopodobienstwa jego wystapienia,

kryteria ryzyka — ustalone poziomy odniesienia, wzgledem ktorych okresla si¢ wazno$¢ ryzyka,
postepowanie z ryzykiem — dziatania obnizajace jego poziom (istotno$¢) — reakcja na ryzyko,
planowanie reakcji na ryzyko pozwalajgce unikng¢ zaskoczenia materializacjg ryzyka,

dzialania zaradcze — dzialania polegajace na wzmocnieniu mechanizméw kontroli,

przeglad ryzyka — dziatanie podejmowane w celu okreslenia adekwatnos$ci oraz skutecznosci
postgpowania ze zidentyfikowanym ryzykiem,

wla$ciciel ryzyka — pracownik jednostki organizacyjnej lub Urzedu odpowiedzialny za zarzadzanie
danym ryzykiem,

monitorowanie — prowadzenie zaplanowanej sekwencji obserwacji, pomiaréw lub okresowych

ocen, analiz, gromadzenia informacji itp., w celu zidentyfikowania zagrozen dla realizacji
zatozonych celé6w i minimalizacji ryzyka.

§3

Kontrola zarzadcza stanowi ogoét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza obejmuje swym zakresem wszystkie obszary dziatania jednostek
organizacyjnych oraz Urzedu.
Kontrola zarzadcza zapewnia podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbednych informacji
do racjonalnego podejmowania decyzji, sygnalizuje naruszenia prawa, zaniedbania,
nieprawidlowosci 1 inne uchybienia.
Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych i Urzedzie jest
procesem ciaglym, realizowanym w oparciu o wnioski wynikajace z biezacej dziatalno$ci oraz
obowiazujace regulacje wewnetrzne i zewnetrzne.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i1 efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

System kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych i Urzgdzie zbudowany jest w oparciu

o standardy kontroli zarzadczej, ktére obejmujg pig¢ grup odpowiadajacych poszczegodlnym

elementom kontroli zarzadcze;j:

srodowisko wewnetrzne,

cele i zarzadzanie ryzykiem,

mechanizmy kontroli,

informacja i komunikacja,

monitorowanie i ocena.

§ 4

Kontrola zarzadcza w Gminie Bierun realizowana jest na dwdch poziomach:

1) | poziom — kontrola zarzadcza w Urzgdzie, kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych,
2) Il poziom — kontrola zarzadcza w Gminie Bierun.

Za zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie (I poziom) i w Gminie (II poziom)
odpowiada Burmistrz Miasta.

Za zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej (I poziom)
odpowiada kierownik jednostki.
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4. Kazdy z pracownikéw jednostek organizacyjnych i Urzedu bierze udziat w funkcjonowaniu
systemu kontroli zarzadczej poprzez wlasciwe wykonywanie powierzonych mu obowigzkow
stuzbowych oraz mozliwo$¢ zgtoszenia uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawnienia systemu
kontroli zarzadczej.

5. Koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie i w Gminie Bierun (Il poziom) nalezy
do zadah Koordynatora ds. kontroli zarzadcze;j.

6. Audytor wewnetrzny Urzedu poprzez realizacje zadan audytowych wspiera Burmistrza Miasta
i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celéw i1 zadan jednostek organizacyjnych,
Urzedu i Gminy Bierun.

7. Sposob i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza
Miasta.

§5

1. W Gminie Bierun dokonuje si¢ hierarchizacji celow:

1) Cele priorytetowe Miasta Bierunia —cele priorytetowe Gminy Bierun wyznaczone sg na okres
roczny lub wieloletni przez Burmistrza Miasta, po zasiegnieciu opinii Kierownictwa Urzedu,
W oparciu o propozycje przedstawione przez kierownikdw jednostek 1 komorek
organizacyjnych, wynikajacych z aktualnie obowigzujacej strategii rozwoju miasta, innych
dokumentow o charakterze strategicznym lub zadan okreslonych w przepisach prawa.

2) Cele operacyjne — cele operacyjne jednostek i komorek organizacyjnych, co oznacza cele
i zadania jednostki/komorki organizacyjnej, wynikajace ze statutu, regulaminu organizacyjnego
lub rocznego planu dziatalnos$ci i regulacji wewnetrznych.

2. Dla celow priorytetowych okresla si¢ zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszych Zasad:

1) Jednostke/komorke organizacyjng, ktora bedzie brata udzial w realizacji celu (w przypadku
realizacji celu przez kilka jednostek/komorek organizacyjnych wyznacza si¢ rowniez
jednostke/komorke wiodaca),

2) zadania stuzace realizacji celu,

3) mierniki oceny stopnia realizacji celu.

3. Monitorowanie realizacji celéw priorytetowych Miasta Bierunia odbywa si¢ poprzez:

1) wyznaczenie zadan shuzacych realizacji przyjetych przez Burmistrza Miasta celow
priorytetowych wraz z miernikami i wskaznikami ich realizacji (o ile to mozliwe),

2) sporzadzenie przez kierownikéw wihasciwych jednostek/komorek organizacyjnych analizy
ryzyka do wyznaczonych celow i zadan,

3) raportowanie poziomu realizacji celow priorytetowych w terminie do 10 dni roboczych
po zakonczeniu miesigca:

a) marca,

b) czerwca,

c) sierpnia,

d) pazdziernika,
e) grudnia.

4) analize i omawianie raportdow z monitoringu celow na posiedzeniu Kierownictwa Urzedu
w celu podjecia dalszych decyzji zarzadczych.

4. Dla celow priorytetowych przeprowadza si¢, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszych Zasad,
identyfikacje, analize i oceng ryzyka oraz ustala si¢ sposob reakcji na ryzyko.

5. Monitorowanie realizacji celow priorytetowych ma charakter ciggly i odbywa si¢ na biezaco
we wilasciwej jednostce/komorce organizacyjnej. Nadzor nad realizacjg celéw priorytetowych
prowadzony jest na kazdym etapie realizacji spraw w ramach samokontroli oraz w ramach nadzoru
wiasciwego Kierownika jednostki/komorki organizacyjne;.

6. Raport z realizacji celow priorytetowych za okresy wskazane w ust 3, pkt 3 sporzadzany jest
wg wzoru stanowigcego zalgceznik nr 3 do niniejszych Zasad.
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1. Monitorowanie realizacji celow 0peracyjr§1ych, ma charakter cigglty i odbywa si¢ na biezaco
we wlasciwe] jednostce/komorce organizacyjnej. Nadzor prowadzony jest na kazdym etapie
realizacji spraw w ramach samokontroli oraz w ramach nadzoru kierownika jednostki/komorki
organizacyjnej.

2. Proces =zarzadzania ryzykiem oraz monitoring realizacji celow  operacyjnych
w jednostce organizacyjnej odbywa si¢ wg uregulowan przyjetych przez kierownika jednostki.

3. Do kazdego celu zaleca si¢ okreslenie:

1) zadan stuzacych do realizacji celu,

2) przynajmniej jednego miernika wraz z warto$cig bazowa i docelowsg (jesli dotyczy), ktora
pozwoli na stwierdzenie czy cel zostat osiaggnicty,

3) ryzyk — zgodnie z ustalonymi w jednostce organizacyjnej uregulowaniami, z
uwzglednieniem zasad okreslonych w ust. 6.

4. Kierownicy jednostek/komorek organizacyjnych przekazuja do Burmistrza Miasta,
za posrednictwem Koordynatora ds. kontroli zarzadczej, propozycje celow priorytetowych
Miasta na kolejny rok wraz z zadaniami, miernikami ich realizacji oraz rejestrem ryzyk,
W terminie i na zasadach wskazanych przez Koordynatora ds. kontroli zarzadczej,
w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta.

5. Sposrod propozycji celow priorytetowych wskazanych przez kierownikoéw jednostek/komorek
organizacyjnych oraz propozycji Kierownictwa Urzedu, Burmistrz Miasta wskaze cele
priorytetowe Miasta Bierunia na kolejny rok.

6. W odniesieniu do realizowanych przez jednostki/komorki organizacyjne celow priorytetowych
Miasta, kierownicy jednostek/komoérek organizacyjnych stosuja zapisy Wytycznych
dla zarzadzania ryzykiem w Gminie Bierun, stanowigce zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia. W odniesieniu do pozostatych celéw, kierownicy jednostek organizacyjnych
stosuja wewnetrznie przyjete pisemne procedury zarzadzania ryzykiem, opracowane zgodnie
ze standardami kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych.

7. Dokumentacje zbiorczg dotyczaca procesu wyznaczania celéw priorytetowych, analizy ryzyka
oraz monitoringu z realizacji celow priorytetowych opracowuje, na podstawie danych
otrzymanych z wilasciwych jednostek/komorek organizacyjnych, Koordynator ds. kontroli
zarzadczej i przedstawia na posiedzeniu Kierownictwa Urzgdu, w terminie uzgodnionym
z Burmistrzem Miasta.

§7
W przypadku zagrozenia realizacji celu priorytetowego Miasta, kierownik jednostki/komorki
organizacyjnej przesyla niezwlocznie do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej informacj¢ dotyczaca
problemow z realizacja celu, w szczegdlnosci dotyczaca zmaterializowanych ryzyk, zidentyfikowania
nowych ryzyk lub znacznego wzrostu poziomu ryzyk w stosunku do poziomu ryzyk zidentyfikowanych
na etapie planowania.

ROZDZIAL 11
Koordynacja systemu kontroli zarzadczej — II poziom

§8
1. Zadanie koordynacji systemu kontroli zarzadczej na II poziomie nalezy do zadan Koordynatora
ds. kontroli zarzadcze;j.
2. Koordynator ds. kontroli zarzadczej jest odpowiedzialny za:
1) koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej objetych niniejszym zarzadzeniem, w
szczegblnosci:
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a) koordynowanie procesu wyznaczania celow priorytetowych Miasta Bierunia,
b) koordynowanie procesu zwigzanego z analizg ryzyka dla celéw priorytetowych,
c) koordynowanie procesu monitoringu realizacji celoéw priorytetowych,
d) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Kierownictwa Urzedu z zakresu okre§lonego
W niniejszym zarzadzeniu,
2) opracowanie zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych,
ktora opiera si¢ na:
a) analizie o$wiadczen o stanie kontroli zarzadcze;j,
b) analizie wynikow audytow i kontroli przeprowadzonych w jednostkach organizacyjnych,
C) analizie skarg i wnioskow.
3. Dokumentacja z zakresu koordynacji kontroli zarzadczej gromadzona i archiwizowana jest wg
instrukcji kancelaryjnej, obowigzujacej w Urzedzie oraz wg zasad okre§lonych przez Sekretarza
Miasta, petnigcego jednoczes$nie nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia.

§9
Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
w kierowanej jednostce organizacyjnej do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej. Oswiadczenia sktadane
sa zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 4 do niniejszych Zasad kontroli zarzadczej
w gminie Bierun, w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni.

§10
1. Samoocena kontroli zarzadczej jest procesem, w ramach ktorego dokonywana jest ocena
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownika jednostki.
2. Jednostka organizacyjna przeprowadza samooceng systemu kontroli zarzadczej, co najmnigj
raz w roku.
3. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalno$ci
i udokumentowana.
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Zatacznik nr 1

do Zasad kontroli zarzadczej

w Gminie Bierun

Cele priorytetowe Miasta Bierunia na rok

Mierniki
Cel Komoérka/jednostka
. organizacyjna Zadania stuzace do Uwagi
L.p. F(J;;(;;yv;ezzmg realizujaca cel realizacji celu Wartosé
Nazwa miernika | Opis/jednostka miary planowana
(jesli dotyczy)
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Zatacznik nr 2
do Zasad kontroli zarzadczej
w Gminie Bierun

Nazwa jednostki/komorki organizacyjnej:

Arkusz analizy ryzyka oraz postepowania z ryzykiem na rok ......

Przyczyny . Czynniki Prawdop Sposob
wystapienia Skutk! minimalizujace | odobiens Wartos¢ postgpowa
. Cel ryzyka wystapie ryzyko two Skutek ryzyka nia
priorytetowy Kategoria Opis Wiasciciel nia wystapie ryzyka 2 ryzykiem
[cel (zada_nie) ryzyka ryzyka ryzyka (czynniki ryzyka (funkcjonujace nia (istotnosé)
operacyjny wewngtrzne (opis) mechanizmy ryzyka (kol.9x10) (opis
i zewnetrzne) P kontrolne) dziatan)
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Data oraz imi¢, nazwisko i stanowisko osoby sporzadzajace;j:

Podpis kierownika jednostki/komorki organizacyjnej:

Id: 8E676FC2-6E14-4779-8AAA-C3BDD4B21913. Podpisany Strona 7




Nazwa Komorki/jednostki organizacyjnej:

Zatacznik nr 3

do Zasad kontroli zarzadczej
w Gminie Bierun

Raport z monitoringu celéw priorytetowych Miasta Bierunia na rok .....,

wg stanu na dzien

Mierniki lub wskazniki
(shuzace ocenie stopnia realizacji Obis
Komérka/jedno . Realizacja celu/efektywnosci) . P
Zadania/etapy i Opis zmian,
Cel stka . zadan Nazwa L
L.p. . . . shuzace do o » » » realizacji ryzyk,
priorytetowy organizacyjna S zgodna z mierni Wartos¢ Wartos¢ Wartos$¢ i o
A realizacji celu L zadan opdzni
realizujaca cel planem? ka lub bazowa planowana osiagnigta o
wskazn (etap) (etap) (etap)
ika
1.
TAK/NIE
2' *
3.
*wskaza¢ okres sprawozdawczy
Data oraz imi¢, nazwisko i stanowisko osoby sporzadzajace;j:
Podpis kierownika jednostki/komorki organizacyjne;j:
Strona 8
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Jako

Zatacznik nr 4
do Zasad kontroli zarzadczej
w Gminie Bierun

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

osoba odpowiedzialna za

za rok

(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)

zapewnienie  funkcjonowania adekwatnej,  skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczego6lnosci dla zapewnienia:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dzialania,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci 1 skutecznosci przepltywu informacji,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej:

[ ]

e wiarygodnosci sprawozdan,

e ochrony zasobow,

[ ]

[ ]

e zarzadzania ryzykiem,
CZESC A

(nazwa jednostki)

0 w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

CZESC B
0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

1) Zastrzezenia dotycza:

Lp. kon}jfot?igzgzriftfc:leclzej: ZastrzeZenia dotyczqce kontroli zarzgdczej:
1 2 3
Zgodnos¢ dziatalnosci
1 | z przepisami prawa i
procedurami wewnetrznymi
5 Skutecznos¢ i efektywnosé
dziatania
3 Wiarygodnos¢
sprawozdan
4 Ochrona
Zasobow
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Przestrzeganie i promowanie
zasad etycznego
postepowania

Efektywnos$c¢ i skutecznosé
przeptywu informacji

Zarzadzanie
ryzykiem

2) Zostana podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

Lp Kategoria/cel Dzialania, jakie zostang podjete w celu poprawy
' kontroli zarzgdczej: funkcjonowania kontroli zarzgdczej:
1 2 3
Zgodnos¢ dziatalnosci
1 | z przepisami prawa i
procedurami wewnetrznymi
5 Skutecznos¢ i efektywnosé
dzialania
3 Wiarygodno$¢
sprawozdan
Ochrona
4 .
zasobow
Przestrzeganie i promowanie
5 | zasad etycznego
postepowania
6 Efektywnos$¢ i skutecznosé
przeplywu informacji
Zarzadzanie
7 )
ryzykiem
CZESC O

O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza:
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CZESC D

Realizacja dziatan wskazanych w czgsci B/C pkt 2 o$wiadczenia sktadanego w roku poprzednim,
podjetych w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j:

CZESCE

Ninigjsze  oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach  dostgpnych
W czasie sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

O monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych

procesu zarzadzania ryzykiem

audytu wewngtrznego

kontroli wewngtrznych

analizy kontroli (audytow) zewnetrznych

analizy skarg i wnioskow

innych zrédet informacji:

O

Jednoczesénie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére moglyby wptynac
na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

Zalaczniki stanowiace integralna czes¢ Oswiadczenia:.

1. Informacja o wynikach kontroli /audytéw zewngetrznych
2. Informacja o ztozonych skargach i wnioskach

3. Informacja o postepowaniach

(Miejscowos¢, data)

(Podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Instrukcja

W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia si¢ tylko jedng z czesci A B lub C
przez zaznaczenie znakiem ,,X”” odpowiedniego wiersza:

Czesé A wypehnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnia
facznie: zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi, skuteczno$é
i efektywnos$¢ dzialania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie
zasad etycznego postepowania, efektywno$¢ 1 skutecznos$¢ przeptywu informacji, zarzadzanie
ryzykiem.

Czeéé B wypelnia sie¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
jednego lub wiecej z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci 1 efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnos$ci
i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

Czesé C wypehnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

W przypadku wyboru czesci B lub C nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie
funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢
w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane wraz z podaniem,
jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodno$ci dziatan
zZ przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywno$ci dziatania,
wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

Ponadto nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Czesé D nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona cz¢s¢ B lub C.

W czesci E nalezy zaznaczy¢ ,,X” zrodta informacji, na ktorych podstawie sporzadzono o$wiadczenie
o stanie kontroli zarzadcze;j.

Id: 8E676FC2-6E14-4779-8 AAA-C3BDD4B21913. Podpisany Strona 12



Informacja o wynikach kontroli/audytéw zewnetrznych

przeprowadzonych w

Zatacznik nr 1 do Oswiadczenia

(nazwa jednostki organizacyjnej)

zakonczonych w roku, ktorego dotyczy oSwiadczenie

Obszar oceniony

. Przyczyna . Informacja
Nazwa PRI G niepramidiowose, | Wydane zaecenia | Lo
podmiotu Przedmiot kontrpolu' ceao ot r}giy Opis i (wsz stkieJ wdrozenia
kontrolujac kontroli vaces | Wystapty nieprawidt (jesli jest y zalecen lub
ego (temat/obsza e e HE SO owosci mozliwe BTG rekomendacji
g r kontroli) nieprawidlowosci i okredlenie przedmiocie ol !
(funkc.J onujacy przyczyny) kontroli) HER N
prawidlowo)
1 2 3 4 5 6 7 8
(Miejscowosc¢, data)
(Podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik nr 2 do Oswiadczenia

Informacja o zlozonych skargach i wnioskach

0 1
(nazwa jednostki organizacyjnej)
w roku, ktérego dotyczy o$wiadczenie
Czy w procesie Czy w procesie
Obszar Liczba ztozonych Liczba zasadnych zarzadzania jednostka zarzadzania jednostka
dziatalno$ci, skarg skarg wykorzystano informacje wykorzystano
ktorego dotycza 1 wnioskow 1 wnioskow wynikajgce informacje wynikajace
skargi i wnioski z analizowanych skarg z analizowanych
w celu zminimalizowania wnioskow w celu
ryzyka wystapienia doskonalenia systemu
podobnych skarg zarzadzania?
W przysztosci?
1 2 3 4 5
Razem

(Miejscowosé, data)

(Podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik nr 3 do Oswiadczenia

Informacje o postepowaniach

(nazwa jednostki organizacyjnej)

l. Zestawienie spraw skierowanych do Sadu, Prokuratury lub Rzecznika Dyscypliny
Finanséw Publicznych lub organéw odwolawczych w roku, ktérego dotyczy
oSwiadczenie, ale niezakonczonych do konca tego roku:

Strona
ostgpowania . . .
P (k t?)pzloZyl Znak Trzsiitats pestasant Podmiot rozpatrujacy sprawe/ Uwagi / wplyw sprawy na
Tl e sprawy Podmiot rozstrzygajacy dziatalno$¢ jednostki
e)
1 2 3 4 5

Jesli nie dotyczy — zaznaczyé ,,X”

1. Wyniki postepowan skierowanych do Sadu, Prokuratury lub Rzecznika Dyscypliny
Finanséw Publicznych lub organow odwoltawczych zakonczonych
W roku, ktoérego dotyczy oSwiadczenie:

Strona
postgpowani | Znak sprawy Przedmiot postepowania Wynik postepowania Podmiot rozstrzygajgcy
a
1 2 3 4 5

Jesli nie dotyczy — zaznaczyé¢ ,,X”

(Miejscowosc¢, data)

(Podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.0050.188.2024
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 3 grudnia 2024 r.

Regulamin kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu

ROZDZIAL 1
Odpowiedzialno$¢ i obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej

§1
1. Burmistrz Miasta Bierunia realizuje zadania z zakresu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie, przy wsparciu Kierownictwa Urzedu.
2. Do zadan Kierownictwa Urzedu z zakresu zadan okreslonych niniejszym Regulaminem nalezy
w szczegolnosci:
1) opiniowanie propozycji celow priorytetowych Miasta Bierunia,
2) ocena istotnych ryzyk, zwigzanych z realizacjg celow priorytetowych,
3) uzgadnianie sposobow reakcji na ryzyko,
4) analiza i aktualizacja Rejestru ryzyk Urzedu,
5) analiza monitoringu realizacji celéw priorytetowych Miasta Bierunia,
6) zatwierdzanie wzoru ankiet samooceny kontroli zarzadczej,
7) analiza wynikow samooceny,
8) przeglad o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, sktadanych przez Kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy Bierun.
§2
Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za realizacje kontroli zarzadczej w zarzadzanych
przez nich komoérkach organizacyjnych w sposob adekwatny, skuteczny i efektywny.

§3
Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno§¢ za prawidlowe 1 rzetelne
wykonywanie zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

§4
Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza wzgledem swoich przetozonych odpowiedzialnosé
za podejmowane dzialania, ktorych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzacych
w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych, w sposob dajacy zapewnienie, ze:
1. dziatania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2. programy i zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany, zamierzenia i cele sg osiggane,
3. ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezagco identyfikowane i monitorowane celem cigglej
poprawy przebiegu procesow,
zasady etycznego postgpowania pracownikow sa przestrzegane i promowane,
przeplyw informacji jest skuteczny i efektywny,
posiadane zasoby sg wlasciwie zabezpieczone i chronione,
dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnatrz i na zewnatrz sg aktualne, rzetelne
i wiarygodne.

No ok

§5
Kazdy pracownik Urzedu uczestniczy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez wlasciwe
wykonywanie powierzonych mu obowigzkow, realizacje uprawnien i odpowiedzialnosci.
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ROZDZIAL 11

Srodowisko wewnetrzne

§6
Wtasciwe $rodowisko wewngtrzne w Urzedzie w sposob zasadniczy wpltywa na jako$¢ kontroli
zarzadczej.

§7

W ramach §rodowiska wewnetrznego wdrozono nastepujace zasady i obowiazki:

1. przestrzeganie wartoSci etycznych — osoby zarzadzajace i podlegli pracownicy zobowigzani
sa do przestrzegania wartosci etycznych przyjetych w Urzgdzie 1 kierowania si¢ nimi przy
wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci
etycznych dajgc dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami. Kodeks
etyki pracownikow Urzgdu zostal przyjety odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

2. kompetencje zawodowe - zatrudnienie pracownikow odbywa si¢ zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze; proces
rekrutacji jest jawny i otwarty, ogloszenia oraz wyniki naboréw upubliczniane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej; pracownicy, ktorzy podjeli po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
podlegaja przeszkoleniu w ramach stuzby przygotowawczej; pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
podlegaja okresowej ocenie pracowniczej zgodnie z zasadami, ktore okresla Regulamin oceny
okresowej pracownikow Urzedu.

3. struktura organizacyjna — struktura organizacyjna Urzedu jest dostosowana do aktualnych celow
i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci komodrek organizacyjnych oraz zakres
podleglosci pracownikow w sposob przejrzysty i spdjny okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu.
Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci jest okreslony dla kazdego
pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Ponadto w Urzgdzie obowigzuje Regulamin Pracy
ustalajgcy organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

4. delegowanie uprawnien — zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym
i pracownikom jest okreslony w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu. Zakres delegowanych
uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka
z nimi zwigzanego. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Urzgdu okreslone sa w indywidulanych
zakresach czynnosci i obowigzkow. Zakres delegowanych uprawnien dla Kierownictwa
i pracownikoéw Urzedu wynika z pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza Miasta. Pelnomocnictwa
i upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji.

ROZDZIAL 111
Cel i zarzadzanie ryzykiem

§8
1. Kierunki rozwoju Miasta okresla Rada Miejska w Bieruniu, poprzez strategi¢, programy, polityki
prognozy i plany.
2. Szczegoélowy zakres zadan Urzedu okreslajg ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Miejskiej
w Bieruniu i zarzadzenia Burmistrza Miasta, w szczego6lnosci w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu.

§9
1. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na:
1) celach i zadaniach wynikajacych z ustaw, rozporzadzen, uchwat Rady Miejskiej w Bieruniu
i zarzadzen Burmistrza Miasta,
2) identyfikacji ryzyka odnoszacej si¢ do wytyczonych celow pod katem szans i zagrozen,
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3) analizie ryzyka majacej na celu jego systematyzacje i oceng istniejacych mechanizméw kontroli
oraz podjecia dziatan naprawczych,

4) reakcji na ryzyko w celu ograniczenia zagrozen i wykorzystania szans,
5) monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie stwarza podstawy do efektywnego, bezpiecznego,
oszczednego 1 terminowego realizowania zadan i celow. Ustawowe zadania i cele realizowane sg
W sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej w Bieruniu oraz
zarzadzeniami Burmistrza Miasta.

§10
W Urzedzie dokonuje si¢ hierarchizacji celow, wg zasad okre§lonych w § 5 1 6 zalacznika nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg si¢ wytycznymi dla zarzadzania ryzykiem w Gminie
Bierun w celu realizacji celéw priorytetowych Miasta i celdw operacyjnych komoérek organizacyjnych.

§11

1. W Urzedzie prowadzony jest rejestr ryzyk, ktére moga w istotny sposdb wptyna¢ na nieosiagniecie
celow Urzedu.

2. Rejestr ryzyk Urzedu prowadzony jest w formie elektronicznej przez Koordynatora ds. kontroli
zarzadczej.

3. Rejestr ryzyk Urzedu podlega biezacej analizie i aktualizacji na posiedzeniach Kierownictwa Urzedu
1 zawiera informacje niezbedne do zarzadzania ryzykiem o wysokiej istotnosci, w zakresie realizacji
celow i zadan Urzedu.

§12

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu przekazuja w formie elektronicznej
do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej informacje o ryzykach o wysokiej istotnosci zwigzanych
zrealizacja celow  (zadan) operacyjnych  komoérki  organizacyjnej, w  terminie
do 15 stycznia kazdego roku.

2. W kazdym czasie, W przypadku zidentyfikowania nowego ryzyka o wysokiej istotnosci, majacego
znaczny wplyw na realizacj¢ celow i zadan Urzedu, Kierownik komorki organizacyjnej
zobowigzany jest do zgloszenia tego faktu Burmistrzowi Miasta, bezposrednio
lub za posrednictwem przetozonego.

3. Ryzyka, ktéore moga w istotny sposob wplyna¢ na nieosiagnigcie celow Urzedu powinny zostaé
uwzglednione w Rejestrze ryzyk Urzedu, o ktéorym mowa w § 11 niniejszego Regulaminu
i zarzadzane.

ROZDZIAL IV
Mechanizmy kontroli zarzadczej

§13
Celem wdrozenia mechanizmoéw kontroli zarzadczej jest zapobieganie urzeczywistnianiu si¢ ryzyka
(lub ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz na konkretne
ryzyko. Mechanizmy kontroli nie tworzg zamknigtego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej
powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb Urzedu.

§14
Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w Urzgdzie:
1. dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dzialajg procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne dokumenty wewngetrzne stanowigce dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja jest spojna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych
jest niezbedna.
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2. nadzér — w Urzegdzie prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczedne;j,
efektywnej i skutecznej realizacji. Zakres nadzoru wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
podziatu zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu, a takze wynika z indywidualnych zakreséw czynnosci.

3. ciaglosé dzialalnosci — funkcjonujag mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggloscei dziatalnosci Urzgdu
poprzez system zastepstw, delegowania uprawnien, upowaznien oraz procedur i regulacji
wewnetrznych, okreslonych odrgbnie.

4. ochrona zasobéw — dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych maja
wylacznie upowaznione osoby. Osoby zarzadzajace i podlegli pracownicy sa odpowiedzialni
za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki. Mienie Urzedu oraz sprzet
jest ubezpieczony oraz chroniony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany
ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji.

5. szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych -
w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych,
okreslone w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, a w tym:

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

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez upowaznione osoby, wg zasad
okreslonych odrebnie,

3) podziat kluczowych obowigzkow,

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

6. mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — w Urzedzie funkcjonuja
mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycznych. Sktadaja sig
na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasoboéw informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji,
danych, majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami czy utratg. Mechanizmy
kontroli dotyczace systemow informatycznych zostaly okreslone w odrebnych procedurach.

ROZDZIAL V
Informacja i komunikacja

§15
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz podlegli pracownicy majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow. System komunikacji umozliwia przeptyw
potrzebnych informacji wewnatrz i na zewnatrz Urzegdu.

§ 16
System informacji i komunikacji Urzedu obejmuje:
1. informacje biezaca — zapewnienie osobom zarzadzajacym 1 podlegltym pracownikom,

w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwych oraz rzetelnych informacji, potrzebnych do realizacji
zadan, zgodnie z przyjetymi zasadami, uregulowanymi m.in. w instrukcji kancelaryjnej,
Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu oraz poleceniach pisemnych i stownych przetozonego a takze
poprzez udzial w spotkaniach i naradach wewnatrz i mi¢edzywydziatowych Urzedu,

2. komunikacje wewnetrzng — zapewnienie efektywnych mechanizméw przekazywania waznych
informacji w obrebie struktury organizacyjnej Urzedu, przy wykorzystaniu roznych kanatow
komunikacji wewnetrznej, ktore tworza:

1) poczta e-mail,

2) dysk sieciowy,

3) spotkania i narady wewnatrz i migdzywydzialowe, posiedzenia Kierownictwa Urzedu, narady
Kierownictwa Urzedu z Kierownikami komorek organizacyjnych, spotkania on-line
z pracownikami Urzedu,

4) komunikator wewnetrzny,

5) szkolenia i spotkania wewngtrzne.

3. komunikacje zewnetrzna — zapewnienie efektywnego systemu wymiany waznych informacji
Z podmiotami zewngtrznymi majacymi wpltyw na osigganie celow i realizacje zadan Urzedu.
W ramach komunikacji zewngtrznej wykorzystuje si¢ gtownie nastgpujace sposoby przekazywania
informacji: wspoétpraca z mediami, strona internetowa Miasta Bierunia oraz Biuletyn Informacji
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Publicznej, przyjmowanie skarg, wnioskow, petycji oraz wszelkiej, innej korespondencji
mieszkancoéw/interesariuszy.

ROZDZIAL VI
Monitorowanie i ocena

§17
System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie w celu zidentyfikowania
jego ewentualnych niedoskonato$ci lub istotnych ryzyk.

§18

1. W Urzedzie wprowadzono nastepujace systemy monitorowania i oceny kontroli zarzadcze;j:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — monitorowana jest skuteczno$¢ poszczegolnych
elementow  systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow,

2) samoocena — raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow Urzedu, ujeta w ramy procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci
i dokumentowana,

3) audyt wewnetrzny — Audytor wewnetrzny Urzedu prowadzi obiektywng i niezalezng ocen¢
kontroli zarzadczej, na warunkach okreslonych w ustawie z o finansach publicznych oraz zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu i1 Karta audytu, przyjeta odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza Miasta.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do wykonywania biezgcego monitoringu
1 oceny systemu kontroli zarzadczej, w szczegolnosci w stosunku do komorki, ktora zarzadzaja.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg przeprowadzenie samooceny w kierowanych
przez siebie komorkach organizacyjnych w uzgodnieniu z Koordynatorem ds. kontroli zarzadcze;j
lub/i audytorem wewngtrznym.

4. Koordynator ds. kontroli zarzadczej lub/i Audytor wewnetrzny opracowuja zestawienia zbiorcze
wynikéw samooceny i przedstawiaja Burmistrzowi Miasta.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§19
Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzadczej w Urzgdzie jest procesem ciaglym, realizowanym
w oparciu o zasady funkcjonowania Urzedu.

§20
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do inicjowania aktualizacji regulamindw,
procedur oraz pozostatych regulacji wewngtrznych, ktére sktadaja sie na system kontroli zarzadcze;j.

§21
1. Zobowiazuje si¢ Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania podlegtych
pracownikow z trescig niniejszego Regulaminu.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do przestrzegania postanowien zawartych
w niniejszym Regulaminie.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr B.0050.188.2024
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 3 grudnia 2024 r.

Wytyczne dla procesu zarzadzania ryzykiem w Gminie Bierun

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
Wprowadza si¢ Wytyczne dla procesu zarzadzania ryzykiem w Gminie Bierun, stanowiace element
procedur kontroli zarzadczej w Gminie Bierun, zwane dalej: Wytycznymi.

§2
Celem wprowadzenia Wytycznych jest zwickszenie prawdopodobienstwa osiggania celow
priorytetowych Miasta, usprawnienie i podniesienie efektywno$ci procesu zarzadzania w ramach
kontroli zarzadczej w Gminie Bierun, a takze zapewnienie Burmistrzowi Miasta informacji
o zagrozeniach w realizacji zadan i osiaggnigciu celéw priorytetowych Miasta.

§3
Wytyczne okreslaja:
1. obszar i zasady zarzadzania ryzykiem,
2. uczestnikow biorgcych udziat w zarzadzaniu ryzykiem,
3. poziomy ryzyka i sposob zarzadzania ryzykiem,
4. etapy zarzadzania ryzykiem,
5. zasady monitorowania i raportowania ryzyka.

ROZDZIAL 11
Proces zarzadzania ryzykiem na poziomie celéw priorytetowych

§4
1. W zakresie realizacji celow priorytetowych Miasta Bierunia kierownicy jednostek/komorek
organizacyjnych stosuja niniejsze Wytyczne, poprzez:

1) identyfikacj¢ i udokumentowanie ryzyk, ktore sg istotne dla osiggniecia celow priorytetowych
i zadan, w odniesieniu do nadzorowanych obszar6w dzialania,

2) analizg¢ zidentyfikowanych ryzyk oraz okre$lenie ich poziomu =z uwzglednieniem
prawdopodobienstwa oraz potencjalnego skutku,

3) ocene ryzyk poprzez pordéwnanie poziomu ryzyka bgdacego wynikiem analizy z Kryteriami
ryzyka,

4) wskazanie sposobu postepowania z ryzykiem, a nastepnie prowadzenie dziatan zwigzanych z jego
realizacja,

5) monitorowanie ryzyka oraz mechanizméw kontrolnych,

6) okresowe przeglady ryzyka pod katem adekwatnosci efektywno$ci i skuteczno$ci procesu
zarzadzania ryzykiem, zidentyfikowanych ryzyk i wskazania sposobu postgpowania z ryzykiem,

7) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z monitoringu celow priorytetowych, zgodnie z Zasadami
okreslonymi w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

8) ponowne przeprowadzenie szacowania ryzyka i weryfikacje sposobu postgpowania z ryzykiem,
w przypadku zmiany czynnikoéw ryzyka lub w przypadku kiedy Burmistrz Miasta uzna
to za konieczne,

9) zapewnienie uczestnictwa wszystkich pracownikéw jednostek/komoérek organizacyjnych
w procesie identyfikacji i analizy ryzyka oraz realizacji mechanizméw postepowania z ryzykiem.
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ROZDZIAL 111
Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka

§5

1. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest nastepujaca jego kategoryzacja:
1) ryzyko zasobow ludzkich,
2) ryzyko organizacyjne,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko finansowe.

2. Przyktadowe czynniki ryzyka wystepujace w ramach poszczegdlnych kategorii zawarte zostaty
w zataczniku nr 1 do niniejszych Wytycznych.

§6

1. Po okresleniu celow oraz kategorii zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu
okreslenie jego poziomu. W tym celu okresla si¢ iloczyn skutku zdarzenia (mogacego stanowic
zagrozenie dla realizacji celow) oraz prawdopodobienstwa jego wystapienia.

2. Przy ocenie prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia nalezy wzia¢ pod uwage istniejace
mechanizmy kontrolne, ich skuteczno$¢ i poziom wdrozenia.

3. Do szacowania prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia mogacego stanowi¢ zagrozenie
stosuje si¢ metode punktowq, zgodnie z ponizszg skala:

Prawdopodobienstwo Punktacja Przestanki (pomocniczo)
. Zdarzenie jest prawie niemozliwe do wystapienia.
Znikome 1 . . . . . e .
Do tej pory zdarzenie nie wystapito w jednostce organizacyjnej/Urzedzie.
. . Zdarzenie mozliwe do wystapienia.
Srednie 2 - L L L.
Brak wiedzy o0 zmaterializowaniu si¢ ryzyka w przesztosci.
. Zdarzenie mozliwe do wystapienia co najmniej kilka razy w roku.
Wysokie 3 . . o
Ryzyko zmaterializowato si¢ w przesztosci.
Prawie pewne 4 Zdarzenie Wystapi prawie na pewno. N
Ryzyko zmaterializowalo si¢ wielokrotnie w przesztosci.

4. Przy ocenie skutkéw zdarzenia nalezy wzia¢ pod uwage zaréwno skutki finansowe, jak
i pozafinansowe, takie jak np.: utrata wizerunku, konsekwencje prawne, opdznienie realizacji
zadania, obnizenie jakos$ci $wiadczonych ustug.

5. Do szacowania skutku wystapienia zdarzenia mogacego stanowic¢ zagrozenie stosuje si¢ metode
punktowa, zgodnie z ponizsza skala:

Skutek zdarzenia

Punktacja

Opis

Niski

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczne zaklocenie lub opdznienie w
wykonywaniu zadan, nie wplywa na wizerunek jednostki organizacyjnej
/Urzgdu/Miasta.

Skutki zdarzenia mozna tatwo usungé.

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje $rednig strate posiadanych zasoboéw, mala
stratg finansowa, ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jakos¢
wykonywanych zadan, wizerunek jednostki organizacyjnej/Urzedu/Miasta.

Z wystapieniem zdarzenia moze wigza¢ si¢ umiarkowany proces przywracania
stanu poprzedniego.

Wysoki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje powazna strate posiadanych zasobow, srednia
strate finansowa, ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dzialania, jakos$c
wykonywanych zadan, wizerunek jednostki organizacyjnej/Urzgdu/Miasta.

Z wystgpieniem zdarzenia wigze si¢ trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Krytyczny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy
wplyw na realizacje kluczowych zadan lub osigganie zatozonych celow, powazny
uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazng strate finansowa
albo niekorzystny wplyw na wizerunek jednostki organizacyjnej/Urzedu/Miasta.

Z wystapieniem zdarzenia wigze si¢ dlugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.
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6. Szacowanie ryzyka oznacza wyznaczanie jego istotnosci i polega na pomnozeniu skutku wystgpienia
zdarzenia mogacego stanowi¢ zagrozenie (wyrazonego punktowo) przez prawdopodobienstwo jego
wystapienia (wyrazonego punktowo).

Prawdopodobienstwo
Ryzyko
Znikome Srednie Wysokie Prawie pewne
Krytyczny 4 8
Wplyw Wysoki 3 6
yzyka Sredni 2 4 6 8
Niski 1 2 3 4

7. W celu dokonania oceny ryzyka przyjeto nastepujace kryteria ryzyka pozwalajace na
zakwalifikowanie danego ryzyka pod wzgledem istotnoS$ci do jednej z trzech pozioméw ryzyka:

Kryteria oceny ryzyka
Poziom ryzyka Istotno$¢ ryzyka
1-4 Niska
6-8 Srednia
ROZDZIAL 1V

Interpretacja wynikow szacowania ryzyka i postepowanie z ryzykiem

§7
1. Mozliwe sposoby postgpowania z ryzykiem to:

1) zapobieganie/ograniczanie — dziatania polegajace na zmniejszeniu poziomu ryzyka,
w tym poprzez obnizenie prawdopodobienstwa wystgpienia lub zmniejszenia wplywu
na osiggnigcie celow i realizacj¢ zadan, np. poprzez: wzmocnienie mechanizmow kontroli
(procedury, zasady, nadzér), zastosowanie zabezpieczen (organizacyjnych, finansowych),
opracowanie planéw zapobiegawczych, ograniczajacych poziom ryzyka;

2) przeniesienie ryzyka — ubezpieczenie skutkow materializacji ryzyka, outsourcing procesow;

3) opracowanie planu dzialania — opracowanie planu rezerwowego (alternatywny sposob
postepowania) lub naprawczego (minimalizacja skutkoéw) na wypadek materializacji ryzyka;

4) tolerowanie/akceptowanie ryzyka — $wiadoma decyzja o braku reakcji na dane zagrozenie,
podjeta po analizie: koszty — korzys$ci reakcji, podczas gdy realizacja zadan/celow jest konieczna
1 rownoczesnie istniejg trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku, a takze w przypadku gdy koszty
podjetych dziatan zaradczych moglyby przekroczy¢ przewidywane korzySci wynikajace
z obnizenia poziomu ryzyka;

5) unikanie ryzyka — decyzja o nierozpoczynaniu lub niekontynuowaniu dziatan rodzacych ryzyko
lub zmiana jakiego$ aspektu projektu w taki sposob, aby zagrozenie nie mogto mie¢ wptywu lub
aby w ogole nie wystapito.

2. Wprowadza si¢ nastgpujace podstawowe zasady postepowania z ryzykiem dla poszczegdlnych
poziomow ryzyka:
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Istotnos¢ ryzyka - niska Ryzyko to nie ma znaczacego wplywu na realizacj¢ celow i zadan. Dla ryzyka
0 niskiej istotno$ci nie jest wymagane podejmowanie dzialan zaradczych.

Ryzyko o niskiej istotnosci jest ryzykiem akceptowalnym i podlega monitorowaniu
Istotno$¢ ryzyka - Srednia Ryzyko to nie ma znaczacego wplywu na realizacj¢ celow i zadan jednostki
organizacyjnej/Urzedu/Miasta.

Jest ryzykiem tolerowanym warunkowo i wymaga wprowadzenia przez wiasciciela
ryzyka  dziatan  zaradczych. Za  podejmowanie  dziatan  zaradczych
i monitoring ryzyka odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka.

Istotnos¢ ryzyka - wysoka Ryzyko to stanowi powazne zagrozenie dla realizacji celow i zadan i niezbgdne jest
natychmiastowe wprowadzenie zdecydowanych dziatan zaradczych. Ryzyko to
podlega cigglemu monitoringowi i nie moze by¢ tolerowane w dluzszym okresie
czasu. Decyzje o czasowym tolerowaniu ryzyka o wysokiej istotnosci podejmuje
Burmistrz Miasta na wniosek kierownika jednostki/komorki organizacyjnej.
Wriasciciel ryzyka jest zobowigzany do okreslenia mechanizméw obnizajacych
poziom tego ryzyka oraz kontroli realizacji zaplanowanych dziatan.

3. Burmistrz Miasta moze podja¢ decyzj¢ o akceptacji ryzyka o $redniej i wysokiej istotnosci bez
podejmowania dziatan zaradczych. W celu podjecia decyzji o akceptacji ryzyka Burmistrz Miasta
moze zasiggna¢ opinii Kierownictwa Urzedu.

Wiasciciele ryzyk na biezaco monitoruja ryzyko oraz podejmuja dziatania zaradcze.

Dokumentacja analizy ryzyka i postgpowania z ryzykiem na poziomie operacyjnym podlega
akceptacji wtasciwego kierownika jednostki/komoérki organizacyjne;.

ok

ROZDZIAL V
Monitorowanie ryzyka, raportowanie i informowanie

§8
1. Wszyscy pracownicy jednostek/komorek organizacyjnych maja obowiazek raportowania
o dostrzezonych czynnikach ryzyka kierownika jednostki/komorki organizacyjnej. Informacje
te sa wykorzystywane w procesie zarzadzania ryzykiem.
2. W Gminie Bierun proces monitorowania ryzyka jest procesem ciaglym realizowanym na kazdym
szczeblu zarzadzania, pozwalajagcym na podejmowanie wlasciwych decyzji w odpowiednim czasie.
3. Kierownicy jednostek/komorek organizacyjnych prowadzg monitorowanie ryzyk. W ramach
monitorowania dokonuja:
1) identyfikacji, analizy i oceny nowych ryzyk;
2) aktualizacji informacji o dotychczas zidentyfikowanych ryzykach;
3) przegladu sposobu postgpowania z ryzykiem w tym postepu i opdznien w jego realizacji;
4) oceny funkcjonowania mechanizméw kontrolnych ryzyk pod katem ich adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci.
4. Raportowanie i informowanie o ryzykach zwigzanych z realizacja celéw priorytetowych Miasta
odbywa si¢ wg Zasad okre$lonych w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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Zatacznik nr 1 do Wytycznych

KATEGORIE RYZYKA - Lista przykladowych czynnikéow ryzyka

Kategorie ryzyka Czynniki ryzyka

Nieobsadzone stanowisko — wakat

Absencja pracownikow, dtugotrwata nieobecno$¢ w pracy

Naruszenie kodeksu etyki

Naruszenie procedur

Brak zaangazowania w prace komorki organizacyjnej

Ryzyko zasobéw Niezapewnic?nie odpowiedn.ich szk.ol?ﬁ lub niewystarczajaca ilos¢ szkolen
ludzkich Regularne niedotrzymywanie termindw

Brak pracownikow posiadajacych odpowiednie kwalifikacje, umiejetnosci lub

doswiadczenie

Niewystarczajacy system motywacyjny, spadek motywacji pracownikow

Niewystarczajaca liczba pracownikow

Niska skuteczno$¢ pracownikoéw

Wysoka rotacja pracownikow

Zagrozenie cigglosci pracy

Brak zachowania cigglo$ci obiegu korespondencji

Niekorzystne relacje z innymi jednostkami/podmiotami

Brak wlasciwej infrastruktury wyposazenia

Niewtasciwa obsluga prawna, ograniczona dostgpnos$¢ do pomocy prawnej

Awarie informatyczne, przestarzaly sprzet komputerowy

Udostepnienie danych osobom nieuprawnionym

Niewlasciwa integracja procesow i systemow, w tym informatycznych

Opor pracownikow przed zmianami, wdrazanie nie sprawdzonych rozwigzan

Brak lub nieterminowa realizacja zadan

Niekorzystne umowy

Niewtasciwa realizacja umowy

Duza liczba wykrytych nieprawidtowosci podczas kontroli/audytu

Ograniczenie lub znaczny wzrost zadan jednostki (nowe zadania, programy)

Ryzyko dzialalno$ci | Niejasne, niespdjne przepisy prawa, czeste zmiany

Naruszenie przepisOw prawa

Natozenie kar przez organy regulacyjne w wyniku niezgodnosci z przepisami

Niezadowalajacy proces decyzyjny

Brak monitorowania postepéw w realizacji planow lub dziatan

Brak lub niewlasciwa wymiana informacji

Niezrealizowanie dochodow

Utrata §rodkoéw zewnetrznych

Wysoki poziom zadhizenia

Ryzyko finansowe | Rosngce koszty utrzymania zasobu

Niewystarczajace srodki finansowe

Wysoki poziom udzielanych dotacji, w tym ich celowos¢

Wyptata odszkodowan, koszty sadowe

Ryzyko
organizacyjne
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