ZARZADZENIE NR 743/23
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 4 lipca 2023 r.

w sprawie Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2023 r. poz. 1270), w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Okreslam zasady stosowania i tryb wykonywania kontroli zarzadczej w Miescie Bielsk
Podlaski, w tym:

1) organizacje kontroli zarzadczej w Miescie Bielsk Podlaski oraz system jej koordynacji,

2) zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski oraz obowigzki -
w tym zakresie - jednostek organizacyjnych Miasta Bielsk Podlaski.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogoélne

8§ 2. llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumiec Miasto Bielsk Podlaski, bedace gming w rozumieniu
przepisow ustawy o samorzadzie gminnym,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Bielsk Podlaski,
3) Burmistrzu Miasta — nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski,

4) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumiec¢: Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski,
Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta,

5) Koordynatorze kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Bielsk
Podlaski, odpowiedzialnego za koordynacje zadan w zakresie kontroli zarzadczej,

6) kierownikach jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow jednostek
organizacyjnych Miasta Bielsk Podlaski,

7) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta
Bielsk Podlaski, utworzone do realizacji zadan Miasta,

8) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdéw referatow
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

9) komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumiec referaty i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski,

10) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,

11) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec kontrole zarzadczg w rozumieniu
art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
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12) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia, ktére bedzie miato
negatywny wptyw na realizacje zatozonych celow i zadan; ryzyko jest mierzone wptywem
(skutkami) i prawdopodobienstwem wystapienia,

13) ryzyku operacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia, ktore
bedzie miato posrednio lub bezposrednio negatywny wptyw na osiggniecie celu lub
zrealizowanie zadania, tj. mogace spowodowac poniesienie szkod materialnych
i niematerialnych: zdarzenie moze by¢ skutkiem nieodpowiednich procedur lub ich braku,
btedow ludzkich, btedow systemdw oraz czynnikdéw zewnetrznych,

14) ryzyku rezydualnym - nalezy przez to rozumiec ryzyko operacyjne, ktére pozostaje po
zastosowaniu mechanizméw kontrolnych,

15) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumiec¢ zdefiniowany, tj. ustalony
poziom ryzyka, ktore Kierownictwo Urzedu jest w stanie zaakceptowac, aby realizowacd
zatozone cele i zadania,

16) wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumiec osobe odpowiedzialng za zarzadzanie
zidentyfikowanym ryzykiem, majacg kompetencje do podjecia dziatan
zaradczych/prewencyjnych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,

17) mechanizmach kontroli - nalezy przez to rozumiec¢ elementy systemu zarzadzania, zasady
okreslone przez przepisy prawa lub wewnetrzne regulacje, procedury, instrukcje i dziatania
lub rozwigzania (w szczegdlnosci organizacyjne lub techniczne), podejmowane w celu
minimalizacji ryzyka do akceptowalnego poziomu i zwiekszajace prawdopodobienstwo
realizacji zatozonych celéw,

18) dziataniach prewencyjnych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania majace na celu
ograniczenie skutku lub prawdopodobienstwa ryzyka operacyjnego w przysztosci,

19) dziataniach zaradczych - nalezy przez to rozumiec dziatania naprawcze i korygujace
wdrazane po zdarzeniu generujacym ryzyko operacyjne,

20) mierniku - nalezy przez to rozumie¢ wartosciowe lub iloSciowe okreslenie bazowego
i docelowego poziomu efektéw z poniesionych naktadéw,

21) procesach - nalezy przez to rozumiec zbior (ciag) logicznie powigzanych ze sobg czynnosci/
dziatan ktoérych realizacja jest niezbedna dla osiggniecia okreslonego rezultatu, tj. efektu
koncowego, ktorym jest ustuga, produkt lub informacija.

22) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec Standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, stanowigce zatgcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansoéw publicznych, o ktérych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

8§ 3. 1. Kontrole zarzadcza w Miescie Bielsk Podlaski stanowi ogét dziatan podejmowanych
w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Miasta dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania, dostarcza niezbednych informacji do
podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, sygnalizuje ewentualne przypadki
nieprawidtowosci, w tym naruszenia prawa, naduzycia, zaniedbania i inne uchybienia.

3. Kontrola zarzadcza dotyczy wszystkich obszardéw dziatalnosci Miasta, w szczegdlnosci:
realizacji zadan merytorycznych, gospodarowania finansami i majatkiem, zarzadzania
bezpieczenstwem informacji, udzielania zamédwien publicznych, inwestycji, projektow
finansowanych ze $rodkow zewnetrznych, kadr oraz wspétpracy z jednostkami podlegtymi.

8§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
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1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa, przyjetymi zasadami i procedurami
wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym efektywnego wykorzystania
zasobow jednostki,

3) sporzadzania i publikowania wiarygodnych i aktualnych sprawozdan, w szczegdlnosci
sprawozdan finansowych oraz innych danych i informacji,

4) ochrony i zabezpieczenia zasobdw, w tym informacji chronionych i danych osobowych przed
ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, nieautoryzowang zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji w obrebie struktury organizacyjnej
jednostki budzetowej, jednostki samorzadu terytorialnego dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkdéw oraz wiasciwej i skutecznej komunikacji zewnetrznej,

7) zarzadzania ryzykiem, zwigzanym z osigganiem i realizacjq celéw i zadan, poprzez jego
identyfikacje, ocene, okreslenie sposobow postepowania i szacowanie wptywu ryzyka na
prawidtowosc realizacji celéw i zadan,

8) ciagtego doskonalenia systemow zarzadzania.

Rozdziat 2.
System kontroli zarzadczej w Miescie

8§ 5. Kontrola zarzadcza w Miescie Bielsk Podlaski, funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) I poziom - kontrola zarzadcza sprawowana w Urzedzie przez Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski, jako kierownika Urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych przez ich kierownikoéw,

2) II poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Miasta, jako jednostki samorzadu terytorialnego
(zwanej dalej ,,jst”) wykonywana przez Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski.

8§ 6. 1. Burmistrz Miasta oraz kierownik kazdej jednostki organizacyjnej Miasta organizuje
i zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiednio w Urzedzie i podlegtej sobie
jednostce organizacyjnej w sposdb adekwatny, skuteczny i efektywny z uwzglednieniem
standarddow kontroli zarzadczej i tresci niniejszego Zarzadzenia.

2. Burmistrz Miasta oraz kierownik jednostki organizacyjnej Miasta jest odpowiedzialny
w szczegolnosci za:

1) wyznaczanie kierunkéw dziatan w zakresie kontroli zarzadczej,
2) zatwierdzanie i aktualizacje procedur kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem,

3) wypracowanie i promowanie zasad, standarddéw dziatan oraz narzedzi umozliwiajacych
podlegtym pracownikom wykonywanie swoich obowigzkéw w taki sposéb, aby osiggnac
wymienione w 84 cele kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie zasobdw niezbednych do wywigzywania sie przez pracownikéw z obowigzkdéw
w zakresie kontroli zarzadczej,

5) nadzér nad wyznaczaniem celdw i zadan oraz monitorowanie ich realizacji,

6) nadzoér nad przebiegiem dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza, w tym zatwierdzenie
Informaciji i o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w §7 ust. 4 pkt 1.
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8§ 7. 1. Wykonywanie zadan polegajacych na koordynowaniu dziatan z zakresu kontroli
zarzadczej oraz wdrozeniu zasad, okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu, nalezy do obowigzkéw
Koordynatora kontroli zarzadczej. Bezposrednie czynnos$ci zwigzane z realizacjg powyzszego
wykonuje Referat Nadzoru i Kontroli.

2. Koordynacja dziatan z zakresu kontroli zarzadczej polega w szczegdlnosci na:

1) prowadzeniu biezacej analizy informacji zarzadczych pochodzacych z réznych Zrédet,
wskazujacych na wystepujace zagrozenia w osiggnieciu celdow lub zadan oraz inicjowaniu
dziatan korygujacych, majacych na celu wyeliminowanie wykrytych stanéw niepozadanych,
badz dziatan naprawczych i wspomagajacych,

2) projektowaniu sytemu kontroli zarzadczej i sprawowaniu ogélnego nadzoru nad
skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidtowoscig wykorzystania sygnatéw pochodzacych
z prowadzonych dziatan kontrolnych i wspomagajacych.

3. Koordynator kontroli zarzgdczej zapewnia osiggniecie efektu koordynacyjnego, o ktérym
mowa w ust. 2 w obszarze jednostek organizacyjnych Miasta, za posrednictwem witasciwych
nadzorujacych komérek organizacyjnych Urzedu.

4. Koordynator kontroli zarzadczej przedstawia Burmistrzowi do akceptacji projekt:

1) do 30 kwietnia kazdego roku - zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzgdczej w formie
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Miescie Bielsk Podlaski za poprzedni rok, wg
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia, sporzadzanego na podstawie Oswiadczen
o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,

2) do 31 stycznia kazdego roku - Planu dziatalnosci Urzedu Miasta Bielsk Podlaski wraz
z wynikami identyfikacji, oceny i okreslania metody przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie oraz
wykazem ryzyk o najwyzszej istotnosci w jednostkach organizacyjnych Miasta na dany rok
(zwanego dalej ,Planem dziatalnosci Urzedu Miasta wraz z rejestrem ryzyk”), opracowanego
na podstawie Arkuszy planowania dziatalnosci oraz identyfikacji, oceny i okreslania metody
przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski oraz Rejestréw ryzyk o najwyzszej
istotnosci, stanowigcych odpowiednio Zataczniki nr 2 i nr 3 do Zarzadzenia.

5. Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1,
kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta przekazujg Koordynatorowi kontroli zarzadczej do
dnia 28 lutego kazdego roku.

6. Rejestry ryzyk o najwyzszej istotnosci, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2, zawierajace
wszystkie ryzyka ocenione przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta jako kluczowe,
tj. mogqace spowodowac brak realizacji przyjetych na dany rok celdw i zadan, sg przekazywane -
zgodnie ze sprawowanym nadzorem wynikajgcym z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu - do
Kierownika Referatu Oswiaty i Kultury w terminie przez niego wskazanym.

7. Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury, po przeprowadzeniu analizy otrzymanych od
kierownikow jednostek organizacyjnych rejestrow ryzyk o najwyzszej istotnosci, sporzadza na ich
podstawie informacje w formie zbiorczego rejestru i przekazuje jg Koordynatorowi kontroli
zarzadczej, wraz z arkuszem, o ktérym mowa w §22 ust. 1,

8. Przedstawione przez Koordynatora kontroli zarzadczej dokumenty, o ktérych mowa
w ust. 4 pkt 1i 2, po zatwierdzeniu przez Burmistrza, sg jawne oraz publikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Bielsk Podlaski i zamieszczane w wyodrebnionym folderze na
wewnetrznym dysku Urzedu - ,,Publiczny”.
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8§ 8. 1. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, w tym realizacjg
celéw, sprawozdawczoscia i zarzadzaniem ryzykiem w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta
oraz jednostkach organizacyjnych Miasta sprawujg rowniez: Zastepca Burmistrza Miasta,
Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta - wg podziatu kompetencji i zadan.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy
oraz osoby, ktdorym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem publicznym sg odpowiedzialni za wdrazanie rozwigzan w ramach
systemu kontroli zarzadczej zwtaszcza poprzez zapewnienie:

1) stosowania procedur, zasad, standardéw i narzedzi kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci
wspieranie w tym zakresie podlegtych pracownikéw,

2) osigganie wyznaczonych celéw oraz prawidtowej realizacji zadan,
3) adekwatnego, skutecznego i efektywnego wdrozenia procesu zarzadzania ryzykiem,
4) zgtaszania stabosci systemu kontroli zarzadczej oraz ich usuniecie,

5) niezwiocznego wdrazania zalecen, w szczegdlnosci kontroli zewnetrznych oraz audytu
wewnetrznego.

3. Powierzenie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
publicznym nastepuje w formie pisemnego petnomocnictwa lub upowaznienia.

4. Zakres przedmiotowy i podmiotowy odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, wynika
z zakresu zadan zdefiniowanych w regulaminie organizacyjnym jednostki dla poszczegdinych
komorek organizacyjnych oraz z podporzadkowania tych komoérek, ustalonego w strukturze
organizacyjnej.

5. Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za stosowanie procedur, zasad standardow i narzedzi
kontroli zarzadczej w zakresie adekwatnym do zajmowanego stanowiska i powierzonego zakresu
zadan, obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

8§ 9. 1. System kontroli zarzadczej podlega w sposéb ciggty elastycznemu dostosowywaniu do
zmieniajacych sie potrzeb i uwarunkowan prawnych.

2. Na kontrole zarzadczg sktadajq sie wyniki:

1) kontroli funkcjonalnej, wykonywanej w ramach obowigzkédw nadzoru przez Kierownictwo
Urzedu oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i pracownikow
wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

2) kontroli instytucjonalnej realizowanej w podmiotach kontrolowanych, przeprowadzanej:

a) przez pracownikow, ktérych obowigzek wykonywania kontroli zostat okreslony
w indywidualnych zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tego typu
kontroli zostali upowaznieni (na pismie) przez Burmistrza Miasta,

b) przez Referat Nadzoru i Kontroli,

C) przez zewnetrzne podmioty i organy uprawnione do kontroli na podstawie odrebnych
przepiséw,
3) audytu wewnetrznego, w tym niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradczych.

3. Dziatalnos$c¢ kontrolna Urzedu jest prowadzona na zasadach wynikajacych z Ustawy z dnia
15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej stosowanych odpowiednio.
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4. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta sgq
zobowigzani do pisemnego dokumentowania wynikéw kontroli stanowisk pracy
przeprowadzonych wobec podlegtych im pracownikdéw.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych przyjmujg odrebne uregulowania dotyczace zasad
prowadzenia kontroli.

Rozdziat 3.
Obszary i ogolne zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

§ 10. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie funkcjonuje w pieciu zasadniczych i wzajemnie ze
sobg powigzanych obszarach, na ktére sktadajq sie:

1) $rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zadania, w tym zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

2. Zasady kontroli zarzadczej w poszczeg6lnych obszarach wskazanych w ust. 1 zostaty
okreslone w Rozdziatach od 4 do 10 niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat 4.
Srodowisko wewnetrzne

§ 11. 1. Srodowisko wewnetrzne obejmuje obszary i dziatania, takie jak:

1) przestrzeganie i promowanie przez pracownikdéw i osoby zarzadzajgce wartosci etycznych,
okreslonych w funkcjonujgcym w Urzedzie Kodeksie etyki przy wykonywaniu powierzonych
zadan;

2) zapewnienie odpowiednich kompetencji zawodowych (poziomu wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia) kierownictwu i pracownikom oraz rozwdj tych kompetencji, czemu stuzy:

a) otwarty i konkurencyjny nabdr pozwalajacy na zatrudnienie najlepszych kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

b) stuzba przygotowawcza organizowana dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace
w jednostkach samorzadowych,

c) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych,

d) identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych oraz realizacja szkolen i innych projektéw
majacych na celu usuniecie zidentyfikowanych luk kompetencyjnych, poprzez ich
dostarczanie, aktualizacje lub uzupetnianie niezbednej wiedzy i umiejetnosci

e) badanie jakosci i skutecznosci podejmowanych dziatan szkoleniowych.

Dziatania zwigzane z zapewnieniem i utrzymaniem kompetencji pracownikow realizowane sg
w ramach obowigzujacych w Urzedzie formalnych dokumentéw i procedur, sktadajacych sie na
system zarzadzania zasobami ludzkimi i gwarantujacych spojne i kompleksowe podejscie do
kwestii zwigzanych z pozyskiwaniem, rozwojem oraz zarzadzaniem personelem;

3) zapewnienie struktury organizacyjnej adekwatnej do realizowanych celdéw i zadan:

a) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komédrek organizacyjnych
Urzedu zostat szczegdtowo okreslony w Regulaminie organizacyjnym Urzedu,
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b) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci zostat precyzyjnie okreslony dla kazdego
pracownika w formie pisemnego zakresu czynnosci, przyjetego potwierdzonym podpisem
pracownika;

4) delegowanie uprawnien — ktére w Urzedzie nastepuje w formie pisemnego udzielania
upowaznien i petnomocnictw przez Burmistrza Miasta, w zakresie adekwatnym do
podejmowanych decyzji, stopnia ich ztozonosci i ryzyka z nim zwigzanego. Przyjecie
delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem pracownika.

2. Rejestr udzielonych upowaznien i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjno-
Gospodarczy, odpowiedzialny za organizacje pracy w Urzedzie.

Rozdziat 5.
Wyznaczanie celow i zadan oraz monitorowanie ich realizacji

§ 12. 1. Kluczowym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania i monitorowania
celéw i zadan.

2. Burmistrz Miasta wyznacza i aktualizuje cele strategiczne Miasta oraz wynikajace z nich
cele operacyjne stuzace realizacji misji, z uwzglednieniem przepiséow ustawy o samorzadzie
gminnym oraz Statutu Miasta Bielsk Podlaski.

3. Przy wyznaczaniu celdw i kierunkéw dziatan uwzgledniane sg zadania i ustugi publiczne
wykonywane przez Miasto, w tym obszary dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Miasta.

4. Misja, wizja Miasta Bielsk Podlaski oraz cele strategiczne, kierunki dziatan podejmowanych
dla osiggniecia celdw strategicznych i oczekiwane rezultaty planowanych dziatarn w ramach
okreslonych celow strategicznych a takze gtdwne zagrozenia zwigzane z realizacjg tych celéow sg
sprecyzowane w Strategii Rozwoju Miasta Bielsk Podlaski.

5. Zadania o charakterze biezgcym i inwestycyjnym sg okreslone w uchwale budzetowej
i Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta Bielsk Podlaski.

8§ 13. Burmistrz Miasta oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta:
1) wyznaczajq cele strategiczne dla podlegtych sobie jednostek,

2) zatwierdzajg cele operacyjne okreslajace sposdéb osiggniecia celdw strategicznych
W powigzaniu z corocznym opracowywaniem - zgodnie z odrebnymi zasadami - budzetu
miasta i planéw finansowych.

8§ 14. 1. W ramach wyznaczania celéw i zadan Urzedu oraz miernikéw ich realizacji,
kierownicy komdrek organizacyjnych przedktadajg Koordynatorowi kontroli zarzadczej wtasne
propozycje celdw i stuzacych ich osiggnieciu zadan/dziatan w perspektywie rocznej, w formie
Arkuszy planowania dziatalnosci oraz identyfikacji, oceny i okreslania metody przeciwdziatania
ryzyku, o ktérym mowa w §7 ust. 4 pkt. 2.

2. Przy okreslaniu propozycji celow i zadan danej komérki organizacyjnej, bierze sie pod
uwage przede wszystkim:

1) obowigzujace przepisy prawa,

2) priorytety wskazane przez Kierownictwo Urzedu, w tym zadania zaplanowane w budzecie
miasta i Wieloletniej Prognozie Finansowej,

3) cele okreslone w Strategii Rozwoju Miasta,

4) regulacje wewnetrzne okreslajace obowigzki i zakres kompetencji poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i pracownikéw, w tym m.in. Regulamin Organizacyjny Urzedu,

5) realizowane programy i projekty, w tym wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej,
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6) wytyczne okreslane przez sprawujgce nadzér podmioty zewnetrzne,

7) wyniki analizy ryzyka.
3. Kazdy wyznaczony cel powinien:

1) opisywac jakosciowg, oczekiwang zmiane lub usprawnienie w wyszczegodlnionych przez
referaty obszarach dziatalnosci,

2) posiadac¢ co najmniej jeden kluczowy rezultat, ktéry okresla mierzalny efekt wyznaczonego

celu; w drodze wyjatku mozliwe jest okreslenie miernika w sposdb opisowy, niespetniajacy
wymogu mierzalnosci.

3) posiadac co najmniej jedno najwazniejsze zadanie, dziatanie lub projekt, ktore nalezy
wykonac, aby zostat osiggniety kluczowy rezultat,

4) wskazywac terminy realizacji,
5) wskazywac odpowiedzialng za realizacje komdrke organizacyjng lub osobe.
8§ 15. Kierownicy komoérek organizacyjnych prowadza:

1) biezacy monitoring planu finansowego (dochodéw i wydatkéw) w oparciu o wyznaczone
mierniki, z uwzglednieniem kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci,

2) okresowg ocene realizacji celdw i zadan okreslonych na dany rok w Planie dziatalnosci Urzedu
Miasta wraz z rejestrem ryzyk, o ktérym mowa w §7 ust. 4 pkt. 2, nie rzadziej niz raz na pot
roku; wyniki tej oceny sg raportowane Koordynatorowi kontroli zarzadczej (w terminie i w
formie przez niego wskazywanej) i stanowig podstawe aktualizacji przedmiotowego Planu.

Rozdziat 6.
Zarzadzanie ryzykiem

8§ 16. 1. Urzad Miasta Bielsk Podlaski, ktérego misjq jest ,sprawne i skuteczne zapewnienie
najwyzszej jakosci ustug publicznych, zaspokajajacych indywidualne i zbiorowe potrzeby
mieszkancow i przedsiebiorcéw oraz rozwoj Miasta”, dqzy do ograniczania ryzyka operacyjnego,
ktére moze zagrazac zgodnej z prawem, efektywnej, oszczednej i terminowej realizacji celow
i zadan.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu zarzadzajg ryzykiem operacyjnym i podejmujq
dziatania ograniczajace to ryzyko. Przez dziatania ograniczajace ryzyko w biezacej dziatalnosci
Urzedu nalezy rozumieé¢ w szczegolnosci: przestrzeganie przepiséw prawa i regulacji
wewnetrznych, starannos¢ przy realizacji powierzonych zadan i obowigzkdéw oraz biezgce
informowanie przetozonych o zidentyfikowanych zdarzeniach.

3. Zarzadzanie ryzykiem, jako element kontroli zarzadczej, jest procesem ciggtym i obejmuje
w szczegolnosci:

1) identyfikacje ryzyka w odniesieniu do celow i zadan,

2) ocene i analize zidentyfikowanego ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu
ryzyka,

3) okreslenie i podejmowanie dziatan prewencyjnych lub zaradczych, jako reakcji na ryzyko,
ktére moze zaktdcic¢ lub uniemozliwi¢ realizacje celdow i zadan, wraz ze wskazaniem wiascicieli

ryzyk,
4) zapewnienie i wdrozenie kluczowych mechanizméw kontroli,

5) monitorowanie procesu i skutecznosci kluczowych mechanizméw kontroli i raportowanie,

6) aktualizowanie wynikoéw procesu zarzadzania ryzykiem.
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4. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w szczegdlnosci wedtug zasad:
1) zgodnosci z przepisami prawa i standardami kontroli zarzadczej,
2) powigzania z celami i zadaniami jednostki na poziomie strategicznym i operacyjnym,
3) integracji z innymi dziataniami podejmowanymi w ramach zarzadzania,

4) zrozumienia i akceptacji przez pracownikdw jednostki roli zarzgdzania ryzykiem w realizacji
celow jednostki,

5) zaangazowania pracownikow jednostki w dziatania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem,

6) proporcjonalnosci podejmowanych dziatan prewencyjnych i zaradczych w stosunku do
istotnosci danego ryzyka.

5. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celéw,
3) zapewnienie bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych,
4) zapewnienie odpowiednich mechanizmdw kontroli,

5) zapewnienie Kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow i zadan, umozliwiajacej optymalne wykorzystanie zasobéw oraz rozwadj
jednostki,

6) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug, w tym w formie elektronicznej.
6. W Urzedzie przeprowadzane sg odrebne procesy zarzadzania ryzykiem:

1) w odniesieniu do celow i zadan okreslanych w Planie dziatalnosci Urzedu na dany rok,
o ktérym mowa w §7 ust. 4 pkt. 2 — zarzadzanie ryzykiem operacyjnym,

2) w obszarze ochrony informacji, w tym ochrony danych osobowych.

7. Zarzadzanie oraz dokumentowanie ryzyk dotyczacych bezpieczenstwa informacji odbywa
sie na zasadach wynikajacych z odrebnych przepiséw prawa oraz zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi Urzedu, zawartymi w Zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informaciji Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

8§ 17. 1. Identyfikacja ryzyka operacyjnego w Urzedzie jest dokonywana raz w roku, a w razie
wystapienia zmian organizacyjnych, prawnych lub w otoczeniu jednostki oraz w przypadku
zmaterializowania sie ryzyka i podjecia dziatan zaradczych - niezwfocznie w zakresie
adekwatnym do tych okolicznosci.

2. Identyfikacja ryzyka polega na rozpoznaniu, okresleniu i opisaniu ryzyka zagrazajgcego
poszczegdlnym celom i zadaniom proponowanym do zamieszczenia w Planie dziatalnosci Urzedu
Miasta wraz z rejestrem ryzyk, o ktérym mowa w §7 ust. 4 pkt. 2. Identyfikacji poddaje sie takze
ryzyko utracenia korzysci zwigzanych z pojawiajacymi sie szansami, ktérych Urzad moze
nie wykorzystac.

3. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania proponowane do zamieszczenia w Planie, wymienionym w ust. 2

2) zagrozenia zwigzane z osigganiem celdw i realizowaniem zadan proponowanych do
zamieszczenia w Planie wymienionym w ust. 2, wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi
przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen,

4. Podczas identyfikacji ryzyka wyodrebnia sie nastepujace kategorie:
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1) ryzyko dotyczace zasobdéw ludzkich,

2) ryzyko finansowe, w tym nieprawidtowosci i zdarzen o charakterze korupcyjnym,
3) ryzyko organizacyjne,

4) ryzyko dziatalnosci, w tym dotyczace systemow informatycznych,

5) ryzyko zewnetrzne.

5. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

6. Przy identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie w szczegdlnosci technike listy potencjalnych
zdarzen i analize proceséw, a takze wyniki audytéw i kontroli, dane historyczne (informacje
w zakresie zmaterializowania sie ryzyka w jednostce/otoczeniu), literature fachowg oraz
specjalistyczne portale internetowe.

§ 18. 1. Wszystkie zidentyfikowane w Urzedzie ryzyka poddawane sg catosciowej analizie
i ocenie.

2. Analiza i ocena, o ktérych mowa w ust. 1 dokonywana jest w sposéb jednostopniowy,
uwzgledniajacy funkcjonujace mechanizmy kontrolne, w tym kryteria (narzedzia) monitorowania
oraz nadzoru analizowanych procesow i ich elementow, ktérych zadaniem jest przeciwdziatanie
lub minimalizowanie ryzyka (ryzyko rezydualne).

3. Ocena poszczegdlnych ryzyk odbywa sie w oparciu o przyjety model oceny ryzyka,
zapewniajacy porownywalnos¢ wynikdw we wszystkich obszarach funkcjonowania Urzedu oraz
utatwiajacy przetwarzanie i tgczenie indywidualnych ocen w celu stworzenia ogdlnego profilu
ryzyka.

4. Celem oceny ryzyka jest jego pomiar, polegajgacy na okresleniu prawdopodobienstwa
wystgpienia danego rodzaju ryzyka (P) oraz jego wptywu, tj. mozliwych skutkdéw jego
wystgpienia (W), a nastepnie na ustaleniu jego istotnosci, wg zasad okreslonych w § 19, oraz
akceptowalnego poziomu ryzyka.

5. Ocena zaréwno prawdopodobienstwa (P), jak i potencjalnych skutkéw wystgpienia ryzyka
(W) polega na nadaniu im wartosci szacunkowych w przyjetych skalach jakosciowo-ilosciowych,
zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Zarzadzenia.

8§ 19. 1. Poziom istotnosci ryzyka okresla sie jako iloczyn wptywu/skutku
i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka, tj. wg wzoru: IR = P x W, gdzie:

IR - wspdtczynnik istotnosci ryzyka
P - prawdopodobiernistwo wystapienia ryzyka
W - wielkos¢ wptywu/skutku, jaki bedzie miato ewentualnie wystapienie tego zdarzenia,
2. Ustala sie cztery nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko nieznaczne - ryzyko, dla ktérego poziom istotnosci ryzyka wynosi 1-2 punkty,
2) ryzyko mate - ryzyko, dla ktérego poziom istotnosci ryzyka wynosi 3-4 punkty,
3) ryzyko duze - ryzyko, dla ktérego poziom istotnosci ryzyka wynosi 6-9 punktow,
4) ryzyko bardzo duze - ryzyko, dla ktdrego poziom istotnosci ryzyka wynosi 12-16 punktow.

Istotnosc¢ ryzyka przedstawia ponizsza macierz ryzyka:

Ryzyko Prawdopodobienstwo wystapienia (P)

Niskie | Srednie | Wysokie | Prawie
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Wpltyw
ryzyka/skutku
(W)

pewne
Niski 1 2 3 4
Sredni 2 4 6 8
WysoKki 3 6 9 12
Krytyczny |4 8 12 16

3. Na podstawie przeprowadzonej analizy i oceny zidentyfikowanych ryzyk dokonuje sie ich
hierarchizacji, co oznacza uporzadkowanie ryzyk wg kryterium ich istotnosci dla osiggniecia
zatozonych celéw i zadan.

4. Przyjmuje sie, ze ryzykiem akceptowalnym w Urzedzie jest ryzyko na poziomie
nieznacznym i matym.

5. Ewaluacja ryzyka jest dokonywana zgodnie z ponizszg tabelq:

Kryteria Ewaluacja
Poziom Ryzyko
ryzyka

1-2 nieznaczne | Akceptowalne - nie wymaga podejmowania dziatan
prewencyjnych ale musi by¢ na biezgco
monitorowane.

3-4 mate Akceptowalne - wymaga decyzji wtasciciela ryzyka
odnosnie podjecia dtugofalowych dziatan
prewencyjnych. Musi by¢ stale monitorowane.

6-9 duze Nieakceptowalne - wymaga decyzji Kierownictwa

Urzedu (zgodnie z bezposrednio sprawowanym

nadzorem wynikajgcym Z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu), do niezwtocznego
przygotowania i wdrozenia dziatan zaradczych,
ograniczajacych te ryzyka do poziomu
akceptowalnego, poprzez zmniejszenie jego
wptywu/skutku lub prawdopodobienstwa

wystgpienia. Wtasciciel ryzyka jest zobowigzany do
statego monitorowania poziomu ryzyka [
skutecznosci przyjetych dziatan.

12-16 bardzo duze

Nieakceptowalne - wymaga decyzji Burmistrza
Miasta jako kierownika jednostki, do niezwtocznego
przygotowania i wdrozenia dziatan zaradczych,
ograniczajacych te ryzyka do poziomu
akceptowalnego, poprzez zmniejszenie jego
wptywu/skutku lub prawdopodobienstwa

wystgpienia, lub do wycofania sie z realizacji — jesli
zadanie nie jest obligatoryjne. Wiasciciel ryzyka jest
zobowigzany do statego monitorowania poziomu
ryzyka i skutecznosci przyjetych dziatan.

§ 20. 1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) tolerowanie (T) - akceptacja i Swiadome podjecie ryzyka; brak dodatkowych dziatan
wptywajacych na ryzyko. Najczesciej wynika z ograniczenia mozliwosci podjecia okreslonych
dziatan albo z powodu kosztéw przewyzszajacych potencjalne korzysci. Forma ta moze by¢
uzupetniona przez plany awaryjne,
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2) kontrolowanie i ograniczanie ryzyka (K) - dziatanie polegajace na zmniejszeniu ryzyka;
przyktadem tej formy jest stosowanie réznych konkretnych dziatan - mechanizméw kontroli
zarzadczej lub tez wprowadzenie dodatkowych (modyfikacja istniejacych) procedur
kontrolnych w danym procesie,

3) przeniesienie ryzyka (P) - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu; najczesciej
w formie ubezpieczenia lub zatrudnienia innego podmiotu do dokonywania okreslonych
dziatan i przyjecia ryzyka za wynagrodzeniem,

4) wycofanie sie (W) - niepodejmowanie lub odejscie od dziatann obarczonych zbyt duzym
ryzykiem (o ile nie sg obligatoryjne).

2. Przy okreslaniu metody przeciwdziatania ryzyku nalezy uwzgledni¢:
1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) poziom akceptowalnego ryzyka,
3) istniejace mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

4) skutecznos¢, adekwatnosé i efektywnosc istniejgcych mechanizmoéw kontroli, tj. zakres,
w jakim przeciwdziatajg ryzyku, a poprzez to utatwiajgq lub utrudniajq realizacje ustalonych
celéw i zadan.

§ 21. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujgq
kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu, stosownie do kompetencji wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, w przypadku zmiany celéw i zadan oraz
w przypadku zmiany innych istotnych warunkéw funkcjonowania podlegtych im komorek,
zobowigzani sq do dokonywania w ciggu roku aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk oraz
informowania o tym fakcie Koordynatora kontroli zarzadczej.

3. Informacja o kazdej zmianie ryzyka duzego i bardzo duzego jest przekazywana przez
witasciciela ryzyka niezwtocznie do Kierownictwa Urzedu, a w przypadku kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta — Burmistrzowi Miasta, za posrednictwem Kierownika Referatu Os$wiaty
i Kultury.

8§ 22. 1. Wyniki dziatan, o ktérych mowa w §21 sg dokumentowane przez kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu w formie Arkusza planowania dziatalnosci oraz identyfikacji,
oceny i okreslania metody przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski na nastepny
rok, o ktérym mowa w §7 ust. 4 pkt. 2.

2. Arkusze, o ktorych mowa w ust. 1, po ich zaakceptowaniu przez Kierownictwo Urzedu -
zgodnie z bezposrednio sprawowanym nad dang komadrke organizacyjng nadzorem, sg
przekazywane Koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminie przez niego wskazanym,
nie pdézniej niz do konca grudnia kazdego roku.

3. Zbiorcza informacja na temat zidentyfikowanych i ocenionych ryzyk jest ujmowana
w Planie dziatalnosci Urzedu Miasta wraz z rejestrem ryzyk, o ktébrym mowa w §7 ust. 4 pkt. 2,
i przedktadana Burmistrzowi Miasta celem akceptacji.

8§ 23. 1. Stopien realizacji celéw i zadan oraz proces zarzgdzania ryzykiem nadzorujg
i oceniajg (monitorujg) wedtug wtasciwosci:

1) Kierownictwo Urzedu - w ramach biezacego zarzadzania Urzedem, w tym w trakcie narad
z kierownikami komodrek organizacyjnych Urzedu,

2) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu,

3) kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Miasta.
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2. Monitorowanie jest prowadzone w celu ustalenia, czy:

1) zaplanowane zadania sq realizowane w sposob gwarantujacy osiggniecie wyznaczonych
celow,

2) wystgpity nowe nierozpoznane rodzaje ryzyka,
3) nastgpity zmiany w poziomie poszczegdlnych rodzajow ryzyka,
4) dziatania stuzgce zmniejszeniu ryzyka sg realizowane i skuteczne.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przedktadajg Koordynatorowi kontroli
zarzadczej Informacje o wynikach monitoringu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1-4, we wskazanych
przez niego formie i terminie.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta przedktadajq Koordynatorowi kontroli
zarzadczej, za posrednictwem Kierownika Referatu Os$wiaty i Kultury, informacje o wynikach
monitoringu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2-4, w odniesieniu do ryzyk o najwyzszej istotnosci we
wskazanych przez niego formie i terminie.

5. Na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 oraz w §15, Koordynator kontroli
zarzadczej sporzadza Sprawozdanie z realizacji Planu dziatalnosci Urzedu Miasta wraz z rejestrem
ryzyk, o ktérym mowa w §7 ust. 4 pkt. 2 za rok ubiegty, w tym z zarzadzania ryzykiem wraz
z oceng (wnioskami), ktore przedkiada Burmistrzowi Miasta do akceptacji w terminie do kornca
marca kazdego roku.

8§ 24, Wszyscy pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych zobowigzani sq do aktywnego
udziatu w zakresie zarzadzania ryzykiem, w szczegolnosci:

1) stosowanie sie do obowigzujacych w jednostce regulacji w zakresie zarzadzania ryzykiem,
2) biezace identyfikowanie ryzyka i informowanie o nim przetozonych,

3) podejmowanie dziatarn w celu zminimalizowania skutkéw ryzyka lub prawdopodobienstwa
jego wystgpienia.

Rozdziat 7.
Audyt wewnetrzny

8§ 25. 1. Audyt wewnetrzny jest realizowany przez zatrudnionego w Urzedzie Audytora
wewnetrznego.

2. Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie Burmistrza Miasta i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta w osigganiu celéw poprzez realizacje zadan audytowych, dotyczacych
oceny i doskonalenia skutecznosci kontroli zarzadczej w badanych obszarach.

3. Audyt wewnetrzny jest odpowiedzialny za przeprowadzenie niezaleznej i obiektywnej
oceny systemu kontroli zarzadczej, na zasadach okreslonych w Dziale VI ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Rola i udziat audytu wewnetrznego w ksztattowaniu systemu kontroli zarzadczej dotyczy,
z zachowaniem wymogow dotyczacych niezaleznosci i obiektywizmu, w szczegdlnosci:

1) pomocy w tworzeniu i rozwijaniu systemu kontroli zarzadczej,
2) transferu wiedzy o ryzykach - pomocy w identyfikowaniu i szacowaniu ryzyk,
3) wskazywania obszardéw, systemow, proceséw, projektéw, w ktérych wymagana jest poprawa,

4) zgtaszania propozycji usprawnien.
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Rozdziat 8.
Mechanizmy kontroli

§ 26. 1. Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w Urzedzie Miasta Bielsk
Podlaski polegajg na:

1) dokumentowaniu systemu kontroli zarzgdczej, ktérg stanowig: regulaminy, polityki,
procedury, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne ustanowione zarzadzeniami
Burmistrza Miasta, uchwatami organu stanowiacego, tj. Rady Miasta, zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji
celéw, zadan i procesow itp. oraz ich udostepnianiu z zachowaniem zasad dostepu do
informacji ustawowo chronionych, wszystkim pracownikom, m.in. poprzez opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej i zamieszczenie w wyodrebnionym folderze na dysku

»Publiczny”,

2) prowadzeniu nadzoru w ramach hierarchii stuzbowej nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji, z uwzglednieniem wtasciwego sposobu podziatu
zadan i odpowiedzialnosci oraz zakresu decyzji mozliwych do podjecia przez poszczegdlne
osoby. Elementem nadzoru jest postepowanie kontrolne prowadzone w Urzedzie na zasadach,
o ktérych mowa w §9 ust. 3,

3) stosowaniu sie do - okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa - zasad
i trybu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych (instrukcji kancelaryjnej), w tym w zakresie
prawidtowego klasyfikowania i kwalifikowania powstajqcej i gromadzonej dokumentacji oraz
jej archiwizowania,

4) zapewnieniu mechanizmodw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci, m.in. poprzez:
a) delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezacym charakterze,

b) ustanowienie systemu zastepstw pracownikow i kadry kierowniczej w zakresach czynnosci,
upowaznieniach i petnomocnictwach,

c) odpowiednie planowanie i wydatkowanie $rodkow finansowych oraz biezace monitorowanie
ryzyk i zagrozen,

d) zapewnienie ciggtosci pracy systemoéw teleinformatycznych poprzez zastosowanie
odpowiednich technologii i narzedzi informatycznych,

e) ustalenie, weryfikacje i aktualizacje plandw i strategii wznawiania dziatania w obszarze
kluczowych proceséw jednostki, w przypadku nieprzewidzianych zdarzen i okolicznosci,
w tym na wypadek dysfunkcji systemu informatycznego (oraz: w razie powodzi, zalania
budynku Urzedu, w razie wiamania do budynku Urzedu, w razie pozaru oraz dtugotrwatego
braku prgdu w budynku Urzedu Miasta).

Za funkcjonowanie mechanizmédw kontroli, majacych na celu utrzymanie ciggtosci dziatalnosci
opowiadajg pracownicy, ktorym powierzono odpowiednie zadania;

5) zapewnieniu przez szereg dziatan i mechanizmow, uregulowanych odpowiednimi
przepisami/procedurami, adekwatnej do zagrozen fizycznych, organizacyjnych i technicznych
ochrony i wykorzystywania zasobdéw jednostki, w tym m.in. poprzez:

a) kontrolowany dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych, w tym
przetwarzanych i przechowywanych informacji chronionych,

b) okreslenie zasad i wdrozenie odpowiednich zabezpieczen dotyczacych przetwarzania
i ochrony danych osobowych oraz zobowigzanie pracownikéw do ich przestrzegania; nadzér
nad przestrzeganiem zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzedzie
prowadzi Inspektor Ochrony Danych,
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c) zobowigzanie pracownikow do przestrzegania, ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski, zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp, a takze
przepisow ppoz.,

d) powierzenie pracownikom nadzoru nad przydzielonymi sktadnikami mienia a narzedziem
ochrony zasobow jest inwentaryzacja, organizowana i przeprowadzana w oparciu
o okreslone przepisy wewnetrzne,

e) ubezpieczenie majatku,

6) opracowaniu i wprowadzeniu Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI)
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, stuzacego do ustanawiania, wdrazania, eksploatacji,
monitorowania, utrzymywania i doskonalenia bezpieczenstwa informacji, w ramach ktdérego
wskazano rowniez osoby odpowiedzialne za bezpieczenstwo informacii,

7) zapewnieniu istnienia szczegdtowych i odpowiednich mechanizmoéw kontroli dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych poprzez:

a) przyjecie i stosowanie zasad polityki rachunkowosci,
b) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

c) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika komorki organizacyjnej
lub osoby przez niego upowaznione,

d) podziat kluczowych obowigzkéw w zakresie operacji finansowych pomiedzy osobami
zarzadzajacymi a pozostatymi pracownikami,

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

2. Stosowane mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko
z uwzglednieniem zasady, iz koszty wdrozenia i stosowania mechanizmdw kontroli nie powinny
by¢ wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

3. Przy tworzeniu mechanizmoéw kontroli, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5, 6 i 7 nalezy
uwzgledni¢ wyniki analizy i oceny ryzyka, odpowiednio w zakresie bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych lub operacji finansowych i gospodarczych.

Rozdziat 9.
Informacja i komunikacja

§ 27. Informacja i komunikacja w Urzedzie obejmuje:

1) informacje biezaca - osoby zarzadzajqce oraz pracownicy majg zapewniony w odpowiedniej
formie i czasie dostep do wiasciwych oraz rzetelnych informacji potrzebnych do realizacji
przypisanych im zadan i obowigzkdéw stuzbowych, przy wykorzystaniu dostepnych w Urzedzie
kanatéw komunikacji,

2) komunikacje wewnetrzng — zapewnione sg efektywne mechanizmy przekazywania informacji
w obrebie struktury organizacyjnej zarowno w kierunku pionowym (poprzez przekazywanie
istotnych danych pomiedzy przetozonymi a pracownikami) jak i poziomym (pomiedzy
komérkami organizacyjnymi), w szczegdlnosci poprzez:

a) siec telefoniczna,
b) poczte elektroniczng,

c) wewnetrzng sie¢ informatyczng, tj. dysk wewnetrzny - ,Publiczny”, umozliwiajacy dostep
do regulaminéow Urzedu,

d) obieg korespondencji na zasadach wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej,
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e) biezace kontakty kierownictwa z podlegtymi pracownikami, szkolenia wewnetrzne, narady
itp.
f) aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

3) komunikacje zewnetrzng - zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi, majacymi wptyw na osigganie celéw i realizacje zadan, poprzez
udostepnienie nastepujgcych kanatéw komunikacji z pracownikami Urzedu: kontakt osobisty,
telefoniczny, mailowy, za posrednictwem platformy cyfrowej ePuap, system Witkac, Biuletyn
Informacji Publicznej, strone internetowg Urzedu oraz mozliwos¢ ztozenia skarg, wnioskow
i petycji, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa i Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu.

Rozdziat 10.
Monitorowanie i ocena

§ 28. 1. System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej stanowi narzedzie do weryfikacji obecnosci
i funkcjonowania tego systemu w Urzedzie w szczegdlnosci poprzez:

1) dokonywanie okresowej analizy i oceny podejmowanych dziatan w ramach systemu kontroli
zarzadczej oraz skutecznosci catego systemu kontroli, jak i jego poszczegdlnych elementow,

2) biezacy nadzér przetozonych nad realizowanymi przez pracownikéw zadaniami,

3) okresowy przeglad postepdw realizacji celéw i zadan, okreslonych w Planie dziatalnosci
Urzedu Miasta wraz z rejestrem ryzyk, o ktérym mowa w §7 ust. 4 pkt. 2, oraz
przygotowywanie przez kierownikow komédrek organizacyjnych sprawozdan z realizacji
przedmiotowego Planu, zarzadzania ryzykiem za rok ubiegty,

4) okresowgq aktualizacje zidentyfikowanych ryzyk,
5) dokonywanie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,
6) prowadzenie obiektywnego i niezaleznego audytu wewnetrznego,

7) wyniki kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, w tym corocznie sporzadzane sprawozdanie
z kontroli wynikajacych z Planu kontroli Urzedu Miasta Bielsk Podlaski na dany rok,

8) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Miescie Bielsk Podlaski, w oparciu
o Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych
Miasta.

3. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa sie rowniez poprzez biezace
rozwigzywanie pojawiajacych sie problemow przez wszystkich pracownikéw zgodnie z ich
kompetencjami.

8§ 29. Dodatkowymi narzedziami monitorowania i oceny skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jego poszczegolnych elementdw, stosowanymi cyklicznie w sposob
udokumentowany, sg sprawozdania z wykonania zadan w mys| obowigzkéw natozonych
przepisami prawa i w drodze odrebnych procedur, w tym:

1) roczna sprawozdawczos$¢ z wykonania budzetu ,
2) raport o stanie Gminy,
3) sprawozdania Burmistrza Miasta,

4) monitoring realizowany przez IOD na mocy delegacji zawartej w ogdlnym rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) o ochronie danych (RODO),
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5) wyniki przegladu i weryfikacji dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczefistwem
Informacji,

6) inne istotne informacje, w tym informacje zawarte w sktadanych skargach, wnioskach lub
petycjach oraz wyniki ich rozpatrzenia.

8§ 30. 1. W ramach monitorowania i oceny skutecznosci poszczegdlnych elementow systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie, wszyscy zatrudnieni pracownicy sg zobowigzani do dokonywania
samokontroli na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczgcych funkcjonowania
i usprawniania systemu kontroli zarzadczej i przekazywania bezposredniemu przetozonemu
informacji, majacych wptyw na ocene i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 31. 1. Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie jest procesem odrebnym od biezacej
dziatalnosci, przeprowadzanym corocznie w udokumentowany sposob.

2. Oceny dziatania komorki/jednostki organizacyjnej oraz jej funkcjonowania w strukturze
organizacyjnej dokonuje sie w oparciu o obszary, o ktéorych mowa w §10.

3. Samoocene przeprowadza sie z wykorzystaniem:
1) kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej dla kadry kierowniczej,
2) ankiety samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikow.

opracowanych przez Koordynatora kontroli zarzadczej i (kazdorazowo) zatwierdzonych przez
Burmistrza Miasta.

4. Termin przeprowadzenia oraz wzor ankiet i kwestionariuszy ustala i kazdorazowo dostarcza
Koordynator kontroli zarzadczej, po ich zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.

5. Dokonywanie samooceny odbywa sie poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania
sformutowane w kwestionariuszach i ankietach. Badanie organizuje sie i przeprowadza w sposéb
gwarantujacy anonimowos¢ udzielania odpowiedzi.

6. Kierownicy komarek organizacyjnych petnig nadzoér nad prawidtowym i rzetelnym
przeprowadzeniem samooceny w kierowanej przez siebie komérce.

7. Wypetnione, we wskazanym przez Koordynatora kontroli zarzadczej terminie, ankiety
i kwestionariusze podlegajq analizie polegajacej na weryfikacji pozytywnych odpowiedzi
udzielonych przez wypetniajacych.

8. Wyniki analizy, o ktérej mowa w ust. 7 w formie sprawozdania wraz z wnioskami
dotyczacymi poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Koordynator przedktada
Burmistrzowi Miasta.

Rozdziat 11.
Postanowienia koncowe

8§ 32. Niniejsze Zarzadzenie podlega okresowym przegladom oraz koniecznym aktualizacjom,
wynikajacym z rozwoju funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Miescie, co najmniej raz
w roku, nie pozniej niz do konca trzeciego kwartatu danego roku. Przegladu dokonuje
Koordynator kontroli zarzadczej, a wyniki przegladu przedkitada Burmistrzowi Miasta.

§ 33. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Bielsk Podlaski oraz
kierownikom komadrek organizacyjnych Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 34. Traci moc Zarzadzenie nr 95/11 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 20 czerwca
2011 r. w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Bielsk Podlaski.
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8 35. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Borowski
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 743/23
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 4 lipca 2023 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej *

(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)
Dziat1?

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdélnosci dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasoboéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansdw publicznych:

nazwa jednostki sektora finanséw publicznych
Czes$é A3
w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Cze$é¢ B
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w
dziale Il oswiadczenia.

Czesé C°
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami,

ktdre zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaty opisane w
dziale Il oswiadczenia.
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Cze$¢ D

Niniejsze oswiadczenie informacja opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w

czasie sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z: ®

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?®,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

iNNYch Zradet INfOrmMacji: .....uviiee e e

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptynaé na tresc niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis Burmistrza Miasta/
Kierownika jednostki
organizacyjnej)

* Niepotrzebne skreslic.
Dziat 11 ®

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny ztoZenia zastrzezert w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzgdczej, istotnqg nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finansow publicznych, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy
monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozZliwe, elementu, ktorego
zastrzezenia dotyczqg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

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

Dziat III°)

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
1. Dziatfania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy
rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

1) Nalezy podac nazwe petnionej funkcji oraz nazwe jednostki organizacyjnej Miasta.

2} W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzqdczej, wypetnia sie tylko
jedng czes¢ z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza.
Pozostate dwie czesci wykresla sie. Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikow oceny stanu
kontroli zarzqdczej.

3 Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita tgcznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos¢
sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie | promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnosc i skutecznosc przeptywu informacji oraz zarzqdzanie ryzykiem.

4 Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementdow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzqdzania
ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

5] Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu Zzadnego z wymienionych elementdw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
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sprawozdan, ochrony zasobdow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzqdzania ryzykiem.

Znakiem "X" naleZzy zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu
"innych zZroédet informacji" nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych ogfoszone przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Dziat Il sporzqdzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono
czes¢ Balbo C.9

Dziat Ill sporzqdza sie w przypadku, gdy w dziale | oSwiadczenia za rok poprzedzajqcy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowane dziatania
majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.

6)

7)

8)

9)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 743/23
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 4 lipca 2023 r.

/nazwa komdrki organizacyjnej/

Arkusz planowania dziatalnosci oraz identyfikacji, oceny oraz okreslania metody przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie Miasta na rok........

Lp. Cel Najwazniejsze zadania Mierniki okreslajace Opis ryzyka | Stosowane mecha- | Wptyw/ Prawdo- Poziom Planowana metoda przeciw- Reakcja na
stuzace realizacji celu stopien realizacji celu z podaniem nizmy kontrolne skutek podobien- istotnosci dziatania ryzyku ryzyko oraz
Wskazniki ilosciowo- kategorii (w) stwo wy- ryzyka (IR) czestotli-
wartosciowe, itp. do stapienia wo$¢ moni-
osiggniecia na koniec (P) toringu

roku, ktérego dotyczy
plan, w tym planowany
termin realizacji celu

CczeSC A czeséB

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

VI WIN|R(R

/data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej/

CZESC A TABELI:
1. W kolumnie 2 nalezy wpisa¢ kluczowe cele do realizacji na dany rok kalendarzowy; cel ten moze zosta¢ okreslony jako zadanie wynikajgce z Budzetu Miasta. Cele
powinny by¢ precyzyjne, tzn. formutowane w sposéb jasny i jednoznaczny, spdjne z celami zapisanymi w dokumentach o charakterze strategicznym i wieloletnim.
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2. W kolumnie 3 nalezy wpisa¢ zadania, ktére bedg konkretyzowaty dany cel, tzn. dziatania, jakie planowane s3g do zrealizowania, aby zatozony cel osiggna¢; mozna
wpisac kilka zadan stuzacych realizacji zatozonego celu.

3. W kolumnie 4 nalezy wpisa¢ to, co bedzie mierzone, jaka wartos¢ ma osiggnaé miernik po realizacji zatozonych zadan, oraz planowany termin realizacji celu, aby
mie¢ wiedze, czy zatozony cel zostanie osiggniety.

CZESC B TABELI:

1. W kolumnie 5 nalezy opisac ryzyko, ktdre zagraza lub moze zagrozic realizacji zadan, wraz z przypisaniem do niego odpowiedniej kategorii ryzyka (Zasobow ludzkich,
Finansowe, Organizacyjne, Dziatalnosci, Zewnetrzne),

2. W kolumnie 6 nalezy wymienic juz istniejgce, stosowane dotychczas mechanizmy kontrolne zapobiegajace lub ograniczajace ryzyko zwigzane z realizacjg zadania.

3. W kolumnie 7 i 8, w oparciu o Zatgcznik Nr 5, nalezy dokona¢ oceny wptywu/skutku (W) i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka (P) uwzgledniajgc przy tym

istniejgce mechanizmy kontrolne, wymienione w kolumnie 6.

W kolumnie 9 nalezy ustali¢ poziom istotnosci ryzyka (IR), okreslajac jego iloczyn, tj. IR=W x P,

v ok

W kolumnie 10 nalezy wpisa¢ planowane metody przeciwdziatania, inne, niz wymienione w kolumnie 6.
6. W kolumnie 11 nalezy okresli¢ reakcje na ryzyko, bedgcg metoda przeciwdziatania ryzyku (tolerowanie, kontrolowanie i ograniczanie, przeniesienie, wycofanie sie)
oraz czestotliwosé monitorowania ryzyka.
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/Nazwa jednostki organizacyjnej
Miasta Bielsk Podlaski/

Rejestr ryzyk o najwyiszej istotnosci

Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 743/23
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 4 lipca 2023 r.

Lp.

Cel

Zadanie

Opis ryzyka o
najwyzszym
priorytecie z

podaniem przyczyn i
skutkow

Istotnosc ryzyka z ze
wskazaniem
punktowej wartosci
wplywu i
prawdopodobienstwa
i informacji dot.
przyjetej skali (3,5
punktowa itp.)

Funkcjonujace
mechanizmy
kontrolne
(dotychczasowe
srodki zaradcze)

Rekomendacje
kierownika
jednostki
organizacyjnej

/data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/

Opis ryzyka o najwyziszej istotnosci — istotne prawdopodobienistwo wystgpienia ryzyka pomimo funkcjonujgcych mechanizméw kontrolnych
wdrozonych w celu zahamowania lub zmniejszenia prawdopodobienistwa wystgpienia ryzyka, obejmujgcego m.in. dostepne polityki, instrukcje,

procedury, fizyczne srodki powstrzymujgce wystgpienia ryzyka, wymagajgce zaangazowania najwyzszego kierownictwa.
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 743/23
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 4 lipca 2023 r.

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczagcymi jego
mozliwych zrédet (przyczyn). Opisane, przyktadowe czynniki ryzyka nie stanowig
zamknietego katalogu dla danej kategorii.

Kategorie ryzyka Czynniki ryzyka

Niewystarczajaca ilos¢ pracownikéw — wakaty

Absencja pracownikow, dtugotrwate zwolnienia lekarskie
Ryzyko zasobdw Niewfasciwa polityka zastepstw w trakcie nieobecnosci
ludzkich pracownikéw

Wysoka rotacja pracownikéw

Trudno$¢ w pozyskaniu pracownika w procesie rekrutacji,
nieefektywna rekrutacja

Odejscie kluczowych pracownikéw z pracy

Niewystarczajagce kompetencje zawodowe, umiejetnosci,
doswiadczenie pracownikow

Brak profesjonalizmu pracownikéw

Niewystarczajgca ilos¢ szkolen pracowniczych

Niewystarczajace mozliwosci rozwoju zawodowego
pracownikow

Brak identyfikacji problemoéw w ramach oceny pracownikéw
Niewystarczajgcy system motywacyjny, niezadowolenie z pracy
Brak zaangazowania w prace jednostki, niska wydajnos¢, brak
woli i nieche¢ do samoksztatcenia sie pracownikéw i podnoszenia
kwalifikacji, wypalenie zawodowe

Naruszanie postanowien Kodeksu etyki

Wzrost poziomu skarg

Konflikty w relacjach miedzy pracownikami lub miedzy
pracownikami, a przetozonymi

Niewfasciwe zaplanowanie wydatkéw budzetowych, niewtasciwe
okreslenie zakresu planowanych wydatkéw w stosunku do
Ryzyko finansowe posiadanych srodkéw finansowych

Niewfasciwe planowanie inwestycji

Niezrealizowanie dochodéw na zaktadanym poziomie

Utrata srodkow zewnetrznych; utrata lub ograniczenie istotnego
zrodta finansowania

Zmiana wysokosci dochoddéw, przychodéw, wydatkéw,
rozchodéw

Niewystarczajgce srodki finansowe — zbyt niski plan wydatkow
w stosunku do potrzeb

Nieproduktywna strata srodkow rzeczowych i finansowych,
bedaca wynikiem przestepstwa lub wykroczenia np. kradziezy,
oszustwa, nieprawidtiowosci i naduzyé o charakterze
korupcyjnym; kary umowne, grzywny, koszty procesowe, decyzje
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0 niesciagalnosci zalegtych naleznosci, odstgpienie od $ciggania
odsetek/ kar umownych

Nieterminowa realizacja ptatnosci, obcigzenie odsetkami
Wysoki poziom zadtuzenia

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Wzrost kosztéw inwestycji, brak Zzrédet finansowania

Strata finansowa bedaca nastepstwem zdarzenia losowego
spowodowanego niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi,
w skutek pozaru, nieszczesliwego wypadku

Wzrost kosztow i wydatkdw dotyczgcych utrzymania zasobu
Brak ubezpieczenia aktywow lub  nadmierne koszty
ubezpieczenia

Nieadekwatna struktura organizacyjna,

Brak zakresow obowigzkdéw kierownictwa i pracownikow;
Ryzyko organizacyjne nieprecyzyjnie okreslone zakresy obowigzkdw,

Brak formalnie powierzonych obowigzkow

Niewystarczajgce (stabe) planowanie organizacyjne

Brak lub nieaktualnos¢ regulacji wewnetrznych

Nieadekwatne do rzeczywistosci planowanie realizacji zadan
Niejasno przypisana odpowiedzialnos¢ za realizacje celdow i
zadan,

Nieefektywna organizacja realizacji zadan, nieréwnomierne
obcigzenie pracownikéw

Zagrozenie ciggtosci pracy

Brak zachowania ciggtosci obiegu korespondencji

Brak lub niewtasciwa, nieefektywna wymiana informacji,
niewfasciwy system komunikacji

Wyptyw wrazliwych danych i informacji, niedochowanie
tajemnicy stuzbowej

Niewtasciwa obstuga prawna, ograniczona dostepnos$¢ do obstugi
prawnej

Niekorzystne relacje z innymi podmiotami, jednostkami
Innowacyjnos$é — opdr pracownikéw, brak sktonnosci do zmian,
wdrazanie niesprawdzonych rozwigzan, niewtasciwy proces
przeszkolenia pracownikéw

Brak wtasciwej infrastruktury lokalowej, informatycznej,
wyposazenia

Niewtasciwe zabezpieczenie dokumentéw, archiwum

Brak kontroli wykorzystania zapasow

Niewtasciwe rozporzgdzanie srodkami trwatymi

Nienalezyta lub nieterminowa realizacja zadan

Nieefektywne monitorowanie realizacji zadan

Ryzyko dziatalnosci Niejasne priorytety kierownictwa

Obcigzenie pracg, znaczny wzrost zadan jednostki (nowe zadania,
programy - brak odpowiednich zasobdw: srodkéw finansowych,
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pracownikéw, wyposazenia czy informacji; krétki termin
realizacji, uzaleznienie od wspoétpracy z innymi podmiotami
Naruszenie zasad, form lub trybu ustawy o zamdwieniach
publicznych

Niewtasciwe decyzje inwestycyjne, opdznienia w realizacji
inwestycji, niewtasciwe podejmowanie decyzji na etapie realizacji
inwestycji, zlecanie robét dodatkowych,

Niedotrzymanie warunkéw przez wykonawcéw realizujgcych
inwestycje, bankructwo wykonawcy

Niewtfasciwe przeprowadzenie procedury udzielania zamdwienia
publicznego

Brak identyfikacji nowych uregulowan prawnych

Naruszenie przepisow prawa (np. konflikt intereséw, inne
nieprawidtowosci), ryzyko sankcji prawnych wynikajgcych
z niedostosowania sie do obowigzujacych przepiséw lub norm
wewnetrznych

Nieprawidtowe lub nieterminowe wydawanie decyzji

Zte zarzadzanie kadry zarzgdzajgcej

Niekorzystne umowy; niewtasciwa realizacja umowy

Niepetne, nierzetelne dane, na podstawie ktérych podejmuje sie
decyzje

Brak komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej
Utrata informacji, naruszenie poufnosci informacji

Niewtfasciwa ochrona przed nieuprawnionym dostepem do
informacji wytwarzanych na stanowisku pracy,

Nie przestrzeganie procedur okreslonych w SZBI

Ryzyko awarii systemu i uszkodzenia sprzetu oraz wady
oprogramowania

Btedy pracownikdéw obstugujgcych system komputerowy

Ryzyko niedostatecznej kontroli, nieskutecznych mechanizmoéw
kontroli

Zaktécenia w dostawach energii, zaktdcenia systemoéw
informatycznych, przerwy w tgcznosci telefonicznej, w dostepie
Ryzyko zewnetrzne do Internetu

Zmiany warunkéw ekonomicznych — zmiany stép procentowych,
inflacja, zmiany podatkowe

Zmiany w otoczeniu politycznym, skutkujgce zmiang
prawodawstwa

Nowe przepisy prawa, zmiana przepiséw prawa, brak regulacji w
danym zakresie, skomplikowane lub niejasne i niespdjne
przepisy prawa, czeste zmiany interpretacji przepiséw prawa
Zanieczyszczenie Srodowiska, katastrofa ekologiczna, kleska
zywiotowa, pandemia

Dziatania przestepcze, terroryzm, presja polityczna, spoteczna,
dziatalno$é lobbingowa, strajki
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Negatywne opinie zewnetrzne dotyczace dziatalnosci, sensacje
medialne, spadek reputacji

Ryzyko korupcji, zmowy przetargowej, nieuczciwej konkurencji,
proceder prania pieniedzy

Niestabilni dostawcy, opdznienia w realizacji dostaw, ustug,
niewywigzywanie sie z zobowigzan przez ustugodawcéw, niska
jakos¢ swiadczonych ustug
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Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 743/23
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 4 lipca 2023 r.

1. Kryteria oceny wptywu/skutku ryzyka:

Wplyw Przestanki
Krytyczny — 4 punkty | Zdarzenie objete ryzykiem wptywa w sposdb krytyczny na
osiggniecie celéw i realizacje zadan. Powoduje powaziny
uszczerbek na jakosci wykonywanych zadan, powazng strate
finansowg, utrate zasobdw lub bezpieczerstwa zasobdw
(rzeczowych, w tym informacyjnych, finansowych, ludzkich),
razace naruszenie prawa skutkujgce powaznymi
konsekwencjami. Zdarzenie niekorzystnie wptywa na wizerunek
jednostki, powoduje utrate wiarygodnosci dziatalnosci, stanowi
zagrozenie tadu organizacyjnego.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie
dtugotrwaty i ztozony proces przywracania stanu poprzedniego,
wymagajacy duzych naktadéw i zaangazowania kierownictwa
oraz powoduje koniecznos¢ poinformowania zewnetrznych
organdéw nadzoru i kontroli.
Wysoki — 3 punkty Zdarzenie objete ryzykiem powoduje powaing strate
posiadanych zasobdéw, istnieje zagrozenie terminowosci
wykonywanych zadan. Negatywnie wptywa na jakos¢ i
efektywnos$¢ dziatania, moze zaktécaé fad organizacyjny.
Powoduje duze skutki finansowe, mogace wywotywad
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych lub obnizenie
wiarygodnosci dziatalnosci i wizerunku jednostki.
Niwelowanie skutkéw wigzacych sie z wystgpieniem zdarzenia
bedzie procesem, wymagajagcym zaangazowania zasobow,
naktadu czasu i pracy kierownictwa.
Sredni — 2 punkty Zdarzenie objete ryzykiem powoduje S$rednig strate
posiadanych zasobdw, bez zagrozenia dla ich bezpieczeristwa.
Mozliwy wptyw na terminowo$é, efektywno$é dziatania i jakos¢
wykonywanych zadan. Mata strata finansowa, niepowodujaca
obawy o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych lub inne
sankcje wynikajgce z naruszenia prawa.
Rozwigzywanie problemoéw/niwelowanie skutkdw wystgpienia
zdarzenia objetego ryzykiem bedzie wymagato umiarkowanych
naktaddw czasu i zasobow.
Niski — 1 punkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczne lub mate
zaktécenia lub opdznienia w wykonywaniu zadan, bez znaczenia
dla tadu organizacyjnego. Nie powoduje skutkéw finansowych i
obawy o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Nie
wptywa, badZz w niewielkim stopniu, wptywa na wizerunek
jednostki.
Zdarzenie nie wywotuje trwatej szkody, skutki mozna tatwo
usung¢ przy uzyciu minimalnego naktadu zasobow i czasu.
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2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienistwo Przestanki
Prawie pewne - 4 Wystepujg uzasadnione powody, by s3dzi¢, ze zdarzenie objete
punkty ryzykiem wystgpi na pewno, moze by¢ powtarzalne lub

wystepowac regularnie, wielokrotnie w ciggu roku, niezaleznie
od okolicznosci. Prawdopodobienstwo wystgpienia - ponad 80%.
Wysokie — 3 punkty | Wystepujg uzasadnione powody, by sadzié, ze zdarzenie objete
ryzykiem jest bardzo prawdopodobne, moze wystgpié
kilkukrotnie w ciggu roku. Prawdopodobienstwo wystgpienia -
powyzej 30% do 80%.

Srednie — 2 punkty Wystepujg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem jest mato prawdopodobne, wystepuje rzadko lub w
wyniku losowego przypadku. Prawdopodobienstwo wystgpienia
— do 30%.

Niskie — 1 punkt Wystepujg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie raz lub nie zdarzy sie wcale badz dotychczas
w ogdle nie wystgpito lub wystgpito w przeciggu ostatnich trzech
lat.
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