ZARZ ADZENIE NR 225/16
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie okreslenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zargdczej w Urzedzie Miasta Siemiatycze i
jednostkach organizacyjnych Miasta Siemiatycze

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z @7iasierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dzz2016 r.,
poz. 1870 i 1984), zagdza s¢ co nasfpuije:

8§ 1.W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kolnzarzdczej w Migcie Siemiatycze wprowadza
sie:
1) ,Procedu¢ kontroli zaradczej w Urzdzie Miasta Siemiatycze”, stanawj zahcznik Nr 1 do zargdzenia,
2) ,Polityke zarzdzania ryzykiem w Urgdzie Miasta Siemiatycze”, stanawi zahcznik Nr 2 do zargdzenia;
3) ,Zasady zargdzania ryzykiem w Urgdzie Miasta Siemiatycze”, stanawe zajcznik Nr 3 do zargdzenia;

4) ,Minimalne wymogi kontroli zargdczej dla jednostek organizacyjnych Miasta Siensizdy, stanowice
zalcznik Nr 4 do zargdzenia;

5) ,Katalog ryzyk”, stanowdcy zahcznik Nr 5 do zargdzenia,

6) ,Kategorie ryzyk”, stanowice zajcznik Nr 6 do zargdzenia;

7) ,Kluczowe obszary dziatania”, stanawe zajcznik Nr 7 do zargdzenia;

8) wzor formularza ,Program dziatania”, staneeyi zahcznik nr 8 do zargzenia;

9) wzor formularza ,,Sprawozdanie z Programu dziatarstanowicy zahcznik nr 9 do zarglzenia;

10) wzér formularza ,Arkusz identyfikacji, ocenyaar okrélenia metody przeciwdziatania ryzyku dla celéw i
zada przyjetych do Programu dziatania, stangeyi zahcznik Nr 10 do zargdzenia;

11) wzor formularza ,Arkusz identyfikacji, oceny aar okrdlenia metody przeciwdziatania ryzyku dla
kluczowych obszaréw dziatania, stangeyi zahcznik Nr 11 do zardzenia;

12) wzér formularza ,Referatowy rejestr ryzyk”, stavigcy zahcznik Nr 12 do zargdzenia;
13) wzor formularza ,Deklaracja zadzania ryzykiem”, stanowty zahcznik Nr 13 do zarglzenia;

14) wzor formularza ,Kwestionariusz samooceny kolitrzarzdczej dla osob zajmagych stanowiska
kierownicze”, stanowgicy zahcznik Nr 14 do zarglzenia,;

15) wzér formularza ,Kwestionariusz samooceny koltzarzdczej dla pozostatych pracownikow”, stangeyi
zalgcznik Nr 15 do zargdzenia;

16) wzér formularza ,@wviadczenie o stanie kontroli zadczej”, stanowicy zahcznik Nr 16 do zarglzenia
8§ 2.llekro¢ w zarzdzeniu oraz w dokumentach, o ktérych mowa w § tLijesva o:

1) Burmistrzu — naley przez to rozumi€Burmistrza Miasta Siemiatycze;

2) Zastpcy — naley przez to rozumieZastpce Burmistrza Miasta Siemiatycze;

3) Sekretarzu — natg przez to rozumie Sekretarza Miasta Siemiatycze;

4) Skarbniku — nalgy przez to rozumieSkarbnika Miasta Siemiatycze;

5) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Siemiatycze;

6) referatach — nalg przez to rozumiereferaty Urzdu, Urzd Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska
pracy;

7) jednostkach organizacyjnych — ngleprzez to rozumie jednostki organizacyjne Miasta Siemiatycze
wymienione w Statucie Miasta,

8) kierowniku jednostki — nakg przez to rozumigkierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Sietycze;
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9) kierowniku referatu — natg przez to rozumie réwniez Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego; oraz
samodzielne stanowiska pracy;

10) koordynatorze — nalg przez to rozumie osole na stanowisku ds. kontroli, odpowiedzialra koordynae
kontroli zaradczej;

11) statucie Urgdu — naley przez to rozumiestatut Urzdu Miasta Siemiatycze;
12) regulaminie Urg@u — naley przez to rozumieregulamin organizacyjny Ugdu Miasta Siemiatycze;

13) procedurze — nalg przez to rozumie dokument o charakterze weygtrenym obowazujacy w Urzdzie,
zatwierdzony przez upouvmiong osolg, ktory okré&la sposob pogpowania wymagany w zwiku z realizagj
okreslonego zadania. W drodze procedury zm® uregulowé kazdy aspekt dziatalr@i Urzgdu, w tym
prowadzenie spraw finansowo-&gowych;

14) standardach — naleprzez to rozumig standardy kontroli zagdczej sektora finanséw publicznych zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 dmia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Far2009 r., Nr 15, poz. 84);

§ 3.Kontrole zaradcz stanowi og6t dziald podejmowanych dla zapewnienia realizacji celorada w
sposob zgodny z prawem, efektywny, osgeg i terminowy.

§ 4.Kontrola zaradcza funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) | poziom — jest to kontrola zadcza, w jednostkach organizacyjnych Miasta, zaaktipowiedzialni g
kierownicy tych jednostek, w tym - kontrola zagdlzza w Urzdzie Miasta;

2) Il poziom — jest to kontrola zagdcza na poziomie Miasta Siemiatycze - jednostkisagdu terytorialnego, za
funkcjonowanie ktérej odpowiada Burmistrz.

§5.1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i stariej kontroli zarzdczej odpowiedzialny jest
Burmistrz.

2. Koordynagj kontroli zaradczej prowadzi, stanowisko ds. kontroli, zwane jdederdynatorem.
§ 6.Zobowigzuje st kierownikow referatow i kierownikdéw jednostek orgzacyjnych do:
1) zapoznania podlegltych pracownikéw Ztie niniejszego zatglzenia;

2) sktadania Burmistrzowi Miasta do faa lutego kadego roku, informacji o sposobie zorganizowania i
funkcjonowania kontroli zaericzej za rok poprzedni, w zakresie kierowanej jstkip wedlug wzoru
zawartegov zakczniku Nrl6do niniejszego zagrzenia,;

3) zapewnienia realizacji niniejszego zglzenia.

§ 7.Zobowigzuje st kierownikéw jednostek organizacyjnych do zorgamiaoia i zapewnienia adekwatnego,
skutecznego i efektywnego systemu kontroli gzdezej w swoich jednostkach, uwezdhiajgc specyfik i charakter
jednostki oraz minimalne wymogi zawarte wazahiku Nr 4.

§ 8.W przypadku zastrzen do funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efekigwkontroli zarzdczej
Burmistrz uzgadnia razem z koordynatorem i kierdami referatow, plan dzialamapcy na celu popragv
funkcjonowania kontroli zaszlczej.

§ 9.Wykonanie zargdzenia powierza sikierownikom referatow, kierownikom jednostek orgacyjnych,
stanowisku ds. kontroli.

§ 10.Traci moc zarzdzenie Nr 34/15 Kierownika Ugdu z dnia 30 wrzaia 2015 roku w sprawie oldlenia

zasad funkcjonowania systemu kontroli zaliczej w Urzdzie Miasta Siemiatycze. Zadzenie wchodzi wycie z
dniem podpisania.

Burmistrz

Piotr Siniakowicz
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Zalgcznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

PROCEDURA KONTROLI ZARZ ADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA SIEMIATYCZE

I. Postanowienia ogolne
1. Procedura kontroli zagdczej zostata opracowana na podstawie:
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansadtlipenych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 i 1984)

3) komunikatu Nr 23 MF z dnia 16 grudnia 2009 r.,sprawie standardéw kontroli zadeczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2009 Nr 15, poz. 84);

4) komunikatu Nr 3 MF z dnia 16 lutego 2011 r., pvasvie szczegdtowych wytycznych w zakresie samopcen
kontroli zarzdczej dla jednostek sektora finanséw publicznybtz. Urz. MF z 2011 r. Nr 2 poz. 11);

5) komunikatu Nr 6 MF z dnia 6 grudnia 2012 r., pvaavie szczegotowych wytycznych dla sektora finanso
publicznych w zakresie planowania i zgdzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r., poz. 56).

2. Wedtug definicji ustawowej kontrplzaradczy w jednostkach sektora finanséw publicznych stanogdt
dziatax podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéwada w spos6b zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy. Kontrgj zaradcz nalery zatem wazac z kompleksowo rozumianymi procesami
zarzdzania jednostk przy czym najistotniejszym elementem tej kontpaivinien by system wyznaczania celéw
i zada oraz monitorowania stopnia ich realizaciji.

3. Celem kontroli zagglczej jest zapewnienie w szczegdicio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetramymi;
2) skutecznéci i efektywndci dziatania
3) wiarygodnaci sprawozda,
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji;
7) zaradzania ryzykiem.
4. Kontrola zarzdcza powinna by

1) adekwatna — co oznacza jest zgodna z zasadami altomymi w obowhzujacych aktach prawnych oraz z
Regulaminem Organizacyjnym, dokladnie odpowiackaj zalgonym celom kontroli zagticzej. Zasady
kontroli powinny by tak skonstruowaneeby ich prawidiowe stosowanie zabezpieczalogdmrzed danym
ryzykiem;

2) skuteczna — co oznacza, jest tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpladirzd przed wysfpieniem lub
skutkami danego ryzyka;

3) efektywna — co oznaczae powinna powodowaosihganie zataonych celéw. Kontrola zagdcza powinna
ogranicza ryzyko w paadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszychzivoych naktadow.

5. Podstawowe funkcje kontroli zadczej w Urzdzie to:
1) monitorowanie stopnia realizacji ustalonychoéeel zada oraz ocena prawidtovioi ich wykonywania;

2) dostarczanie kierownictwu i pracownikom klta informacji niezbdnych do podejmowania decyzji oraz o
wystepujacych nieprawidtowéciach, zaniedbaniach, nagwaiach;

3) wskazywanie  kierunkdéw  prawidlowego dzialania orazposobow likwidacji  ewentualnych
nieprawidtowdci;
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4) zapobieganie wygbowaniu niekorzystnych zjawisk oraz stymulowaniego@anych zachowa
6. Elementami systemu kontroli zatizzej w Urzdzie g w szczegolnéci:
1) ustawy, rozpormzenia, uchwaly Rady Miasta, zagdzenia Burmistrza,

2) zaragdzenia  kierownika, procedury, instrukcje, zakresyzynmaci pracownikow, polecenia
stuzbowe, upowanienia,

3) zaradzanie ryzykiem przez kierownikow (identyfikacjazyka, analiza ryzyka, podejmowanie dziata
zapobiegajcych wystpowaniu ryzyka),

4) ustalenie Misji, celéw izada strategicznych, operacyjnych a wramach poszcegghbl zada takze
miernikOw okrélajacych stopié ich realizacji .

7. Kierownicy referatbw i samodzielne stanowiskalpawiadag za skuteczne funkcjonowanie kontroli
zarzdczej w podleglych komérkach, w szczegd@kigpoprzez:

1) realizowanie zadaw sposob zgodny z prawem, efektywny, ogsdoy i terminowy;
2) okrelanie celow i zad@aoraz monitorowanie stopnia ich realizacji;
3) biezgce identyfikowanie i monitorowanie ryzyk zygianych z realizagjceléw i zada;

4) prawidtova realizacg ustalonych mechanizméw kontroli, procedur, zas#ytzaych oraz zaszlzanie
ryzykiem w podlegtych referatach, z uwggshieniem obowjzujacej w Urzdzie Procedury kontroli zaadczej
oraz ogolnie obowgzujacych przepiséw prawa;

5) biezgca aktualizacg procedur;

6) przekazanie do stanowiska ds. kontroli, wynikéamooceny kontroli zagdczej wraz z propozycjami
usprawni@ obszarow kontroli zagziczej, ktore wéwietle otrzymanych wynikow wymagapsprawnienia;

7) ztazenie dwiadczenia o stanie kontroli w kierowanej komorce.

8. Kierownicy referatow, oraz pracownicy realigmy poszczegdlne zadania i procesy monitpaigktywna¢
kontroli zaradczej i poszczegdlnych jej elementéw oraz podejriwl inicjujag dziatania zmierzage do poprawy
funkcjonowania tego systemu.

II. Postanowienia szczego6towe

Procedury funkcjonowania kontroli zadczej w Urzdzie zawarte $& w pigciu obszarach standardéw i
odpowiadaj poszczegolnym elementom kontroli zatezej:

A. Srodowisko wewatrzne
B. Cele i zargdzanie ryzykiem
C. Mechanizmy kontroli
D. Informacja i komunikacja
E. Monitorowanie i ocena
A. Srodowisko wewretrzne

Srodowis’ko wewatrzne jest fundamentem, ktéry wplywa na stratdgoele Urzdu oraz jakéé kontroli
zarzdczej.Srodowisko wewntrzne to pracownicy i otoczenie w jakim pragupodstawowe czynniki sktadag
si¢ nasrodowisko kontroli § nastpujace:

1) Przestrzeganie wasim etycznych

Kierownictwo Urzdu odpowiedzialne jest za propagowanie waritetycznych, ktére powinni respektogva
pracownicy Urgdu. Standardy zachowania w @dzie powinny wykraczapoza zwyks zgodnd¢ z prawem.

W urzdzie obowjzuje Kodeks Etyki. Kwestie uczciwego i etycznegatgmowania poruszang ponadto na
naradach kierownictwa Ugdu z kierownictwem referatdw oraz na spotkaniaatrdivnikdéw z pracownikami
referatdw.
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W celu zidentyfikowania wymagai oczekiwa interesanta, zagdzeniem Burmistrza przstio Proceduy
badania i monitorowania poziomu satysfakcji kliemttrzedzie Miasta Siemiatycze.

2) Kompetencje zawodowe

.....

przepisami prawnymi, ktory pozwala im na skutecamaz efektywne wypetnianie powierzonych zada
i obowigzkéw na danym stanowisku pracy.

Osoby zarzdzapce ipracownicy Urgdu g zobowgzani do stalego poghiania wiedzy i umiejtnosci
niezkzdnych do skutecznego, efektywnego i zgodnego z gmawvykonywania zadana danym stanowisku, m.in.
poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie.

W celu realizacji zapewnienia o zatrudnieniu nalsgo kandydata, w Usdzie obowazuje regulamin naboru
na wolne stanowisko wdnicze. Wymagania kompetencyjne ckaese stosujc wymagania ustawowe oraz
wynikajgce z dokumentéw wewitrznych, (zakresy czyndoi - zakres obowizkéw, zadé, uprawnié
i odpowiedzialnéci).

Pracownicy Urzdu zatrudnieni na stanowiskach ¢dmiczych, poddawanigsokresowej ocenie kompetenciji
i wywigzywania s z powierzonych obowkikdw, zgodnie z regulaminem okresowych ocen pradaw Urzedu
Miasta Siemiatycze i kierownikdw jednostek organigaych Miasta Siemiatycze. Uzyskany wynik oceny
pozwala przetbonemu na dokonanie analizy nadoych na danego pracownika obezkéw i podgcie dalszych
czynnaci zmierzajcych do podnoszenia efektywdodi jakosci pracy ocenianego pracownika.

3) Struktura organizacyjna

Struktug organizacyja ustalono w Regulaminie Organizacyjnym tite Miasta. Jest ona dostosowywana
do zmieniagcych sé warunkéw dziatania, celow i zalaOkreslono w nim zakres zadgposzczegdlnych komorek
organizacyjnych Urgdu oraz uprawnigei odpowiedzialnéci Zastpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika. Zapisy
regulaminu g na bigaco aktualizowane i uwzgliniaip zmieniace s¢ wewretrzne i zewgtrzne warunki
funkcjonowania Urgdu, zwtaszcza obwrujace przepisy prawa.

O kazdej zmianie organizacyjnej niezwtocznie informowadai kierownicy referatéw, ktérzy informaj
pozostatych pracownikow. W BIP dephe g teksty statutu i regulaminu Uu.

W formie zaradzenia ustalono zakres spraw prowadzonych przezptaBurmistrza.

4) Delegowanie uprawnie

Zakresy obowjzkow, uprawnié ikompetencji zamzapcych pracownikéw Urgdu zostaly okrdone
pisemnie i podlegajzmianom stosownie do stanu faktycznego.

Zadania Burmistrza zostaty oklene w przepisach prawa powszechnie ohawjacego oraz Regulaminie
Organizacyjnym.

Burmistrz w celu zapewnienia sprawnego wykonanidaza celow okrélonych w ustawie o samapdzie
gminnym, deleguje poszczegblnym osobom gdgapcym lub pracownikom swoje uprawnienia wyniee
Z przepisdw szczegllnych na podstawie pisemnychwapoen i pelnomocnictw. Rejestr ww. dokumentéw
prowadzi referat organizacyjny. Podzial z&dakompetencji iuprawnie pomidzy Zasgpca Burmistrza,
Skarbnikiem i Sekretarzem zawarto w Regulaminiea®izpcyjnym i zaradzeniach Burmistrza.

Kazdemu pracownikowi zostaje przedstawiony nasmpé zakres obowikow, zadé, uprawni@é
i odpowiedzialnéci. Pracownik przyjmuje do wiadordd natazony na niego zakres czyniod w celu realizacji.
Zakres czynn&i jest precyzyjnie okigony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyazgalizacji
obowigzkéw z nim zwizanych.

Kierownictwo jest swiadome, ze ponosi odpowiedzialdd za calé¢ gospodarki finansowej Ugdu,
niezalenie od stopnia w jakim przekazato uprawnienia iwlaaki w tym zakresie pracownikom Uau.
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B. Cele i Zaradzanie ryzykiem

Najistotniejszym elementem kontroli zatizzej, zgodnie ze standardami, jest system wyzniczzelow i
zada dla jednostki oraz system monitorowania ich reaiz Zaradzanie ryzykiem nie me funkcjonowa w
jednostce, ktora nie zna swoich celéw. Gdy manizyokreslone cele, naley rozwazy¢, co mae st wydarzy, ze
te cele nie zostanosihgnicte (okrdlenie jakie jest ryzyko) a naginie jakie dziatania mma podj¢, aby
ograniczy wptyw tych ryzyk na ogsgniecie celéw i zad& (mechanizmy kontroli)

1) Misja

W celu efektywnego iskutecznego realizowania celdéwada powierzonych jednostce samadmn

terytorialnego ustanowiono migjednostki w granicach dziatania i zaddiasta.

misja:
Miasto przyjazne mieszkaicom, sprzyjajace ludziom kreatywnym, wspierapce przedsébiorczos¢, dajace
mozliwosé korzystania z wiedzy, ogignieé techniki, technologii i kultury XXI wieku
oraz wizja:

Miasto Siemiatycze przygotowane do rozwoju zrownowinej gospodarki opartej na wiedzy, zapewniajce
wysoka jakosé zycia mieszkaicow

2) Okreilenie celow i zada monitorowanie i ocena ich realizacji
Zadania i cele jednostki olglaja w szczegdIngci:
a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o saguuie gminnym,
b) statut jednostki,
C) budret,
d) plany wieloletnie,
e) strategia rozwoju Miasta Siemiatycze do 202@ ok
f) Program dziatania.

Cele o charakterze strategicznym oraz cele operacyspomagage osigniccie celéw strategicznych,
zawarte g w strategii rozwoju, ktéra zawiera rownigskaniki monitorowania okrdonych celow.

Kierownicy referatow okréaja cele i zadania priorytetowe realizowane przezkomoérki w danym roku
budzetowym. Na podstawie propozycji kierownikow refématsporadzany jest Program dziatania na dany rok.
Cele mog by¢ realizowane indywidualnie lub wspdlnie przez pasgdlne referaty w rozbiciu na zadania.

Wykonanie celow i zadajest na biegaco monitorowane przez kierownictwo. Poza tym kianmy referatéw
zobowhzani g do sporzdzania sprawozdaz realizacji celéw i zadaza dany rok, w terminie do 15 stycznia
kazdego roku.

Kierownicy komorek organizacyjnych wdu g odpowiedzialni za:

1) realizagg wszystkich zada danej komorki, w sposéb spéjny z mispraz celami strategicznymi
i operacyjnymi, w tym realizagjposzczegoélnych celow i zatlajetych w Programie dziatania,

2) prawidlowg realizacg rowniez zada, nie stanowjcych priorytetdw rozwoju Miasta, w stopniu
odpowiadajcym ustawowemu obowzkowi realizowania zadesamorzadu terytorialnego,

3) uwzgkdnienie w systemie monitorowania realizacji celsinategicznych, operacyjnych i pozostatych fada
Miasta, nie stanowtych priorytetow rozwoju Miasta (gtiych w Programie dziatania) a wynikaym
Z ustawowego obowiku realizacji zadasamorzdu terytorialnego,

4) zapoznanie podlegtych pracownikOw z misjraz celami strategicznymi ioperacyjnymi orazaodl i
zadaniami poszczegOlnych komorekgtyini w Programie dziatania, dotygzymi dziatania danej komorki
Urzedu,

5) zapoznanie podlegtych pracownikéw z rodzajenazadykonywanych w ramach dziatania Jdu (realizacja
celéw strategicznych, operacyjnych, wynid@jch z ustawowych zadgednostki samorglu terytorialnego,
celow i zada ujetych w Programie dziatania, dotyeych dziatania komorek.
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3) Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka i reakcganyzyko
Zarzgdzanie ryzykiem odbywaegiv Urzedzie w oparciu o:
a) Polityle zaradzania ryzykiem, w ktorej okéono ogolne zasady pegiowania z ryzykiem w Utzlzie,
b) Zasady zargzania ryzykiem — okégjace dzialania operacyjne zygane z zarglzaniem ryzykiem,

takie jak: podziat zada metodologia pospowania, ktdre wykorzystywaney sv codziennej pracy
Urzedu.

Proces zamdzania ryzykiem w Urglzie obejmuje:
a) identyfikacg ryzyka,
b) ocer ryzyka,
c) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
d) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian,
e) wskazanie oséb odpowiedzialnych za dane ryzyko.
C. Mechanizmy kontroli

Standardy kontroli zagdczej zawieraj zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére gmog
funkcjonowa& w ramach systemu kontroli zadrzej. Koszty wdrzenia i stosowania tych mechanizméw nie
powinny by wyzsze nk uzyskane dzki nim korzysci. Mechanizmy kontroli zasdczej w Urzdzie g
nastpujace:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zgdezej

W Urzedzie Miasta funkcjonuj mechanizmy kontroli w postaci obaaujacych procedur, zagezen,
instrukcji, regulaminow, ktére dagine keda dla pracownikdéw, na wewirznym serwerze w folderze ,kontrola
zaradcza”. Kierownicy referatébw zobowdani g do przekazania koordynatorowi paiggych dokumentéw do
konca marca 2017 r., w celu zasilenia bazy oraz pmakania nowych mechanizmoéw kontroli, w dniu ich
ustalenia. Dokumenty nalg przekaza w formie plikbw pdf, za pomacpoczty elektronicznej. Na podstawie
przekazywanych informacji, koordynator prowadzkiuelizuje zbior i wykaz regulacji wewtrznych.

Zarzgdzenia, petnomocnictwa i upowdenia, a take zakresy obowikow, odpowiedzialnéei i uprawnie
pracownikéw Urzdu okréla sic w formie pisemnej. Zbior i rejestry zadzenr oraz petnomocnictw i upovizaien
Burmistrza prowadzi referat organizacyjny.

2) Nadzor

Wszystkie zadania w Ugdzie realizowane gsw warunkach nadzorowanych w celu ich osdozj,
efektywnej i skutecznej realizaciji.

Nadzor rozumiany jako istotny mechanizm kontrolirzzdczej, ktory zaktada istnienie wikwego
przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchiczmey wszystkich etapach dzialafieg prowadzony jest przez:

a) Burmistrza, Zagpcg Burmistrza oraz Skarbnika i Sekretarza zgodni®@dz@atem kompetencji, w tym
odpowiednio nadzér nad jednostkami organizacyjn@miny,

b) Kierownikéw referatéw w zakresie oklenym w Regulaminie Organizacyjnym, wynikay z realizacji
zada, oraz inne osoby pelie funkcje kierownicze w stosunku do pracownikéw,

Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie gkarym przez wyznaczone osoby i komorki organizagyjn
zgodnie z podziatem zaflda kompetencji oraz uwzgtinieniem specyfiki danej komoérki organizacyjnej éta.
Nadzor realizowany jest w szczeg&oiopoprzez:

a) monitorowanie dziata podejmowanych przez podlegtych pracownikéw oramgestki organizacyjne,
w tym realizacji celéw i zada

b) weryfikacg dokumentéw przedkladanych przez pracownikoweduz jednostek organizacyjnych oraz
podmioty nhadzorowane,

) udzielanie pracownikom Ugdu i jednostek organizacyjnych oraz podmiotom namzanym instruktau
i wyjasnien,
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d) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w komdka organizacyjnych Uezdu, jednostkach
organizacyjnych oraz podmiotach nadzorowanych,

e) przeprowadzanie kontroli wginej i biezagcej, dokumentdw lub stopnia realizacji zagazez podlegtych
pracownikéw, jednostki organizacyjne oraz podmiudgizorowane,

f) organizowanie roboczych spotkadyskusji i posiedzew celu rozwizywania bigacych problemow,

g) wydawania, w razie stwierdzenia nieprawidiéeiow dziataniu podlegtych pracownikéw Uidu,
jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw nadzorgehnwigzacych polecé magcych na celu ich
usungcie.

Przet@eni poprzez nadzor, uzyskujpewndé, ze pracownicy zngj oraz stosw procedury i zasady
obowigzujace w Urzdzie oraz wymagania i wytyczne przapoych, wykrywag i eliminuja bledy i nieprawidtowe
praktyki oraz zapobiegajch powtarzaniu.

Przypadki, w ktérych ze wzgllu na nadzwyczajne okoliczéw odstpiono od procedur,asuzasadnione i
zatwierdzane przez kierownika jednostki .

Kazda ustugaswiadczona w Urgdzie na poszczegolnych etapach realizacji jest tomwana, zgodnie z
zaplanowanymi ustaleniami przez upawiane osoby.

3) Ciaglos¢ dziatalngci

W Urzgdzie wdraono mechanizmy s#ace utrzymaniu aigtosci pracy catego Ukglu. Uwzgkdniajac ciagtosé
wykonywania pracy przez pracownikdéw, wnioski urlemo pracownikow akceptajich bezpéredni przetaeni
ustalajc jednoczénie zastpstwo.

W celu ochrony danych zawartych naagdzeniach komputerowych i systemu informatycznegowypadek
awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono aaigl poprzez ugzlzenia podtrzymygpe napicie (UPS),
wdrozono procedury spogdzania kopii zapasowych baz danych. Zakupionaesprraz system do bezpiecznego
sporadzania kopii zapasowych.

W Urzedzie podejmowaneasdziatania mace na celu utrzymanie, w k@dym czasie i okolicznwiach,
ciggtosci dziatalngci, w szczegdlnéci operacji finansowych. Dziataniami takimi sm. in.: bieaca kontrola
operacji finansowych, monitoring ryzyka.

4) Ochrona zasobow

W Urzedzie wdraono mechanizmy i procedury gwaranttg ochron zasobdéw: magkowych, finansowych
i informatycznych, przetwarzanych i przechowywangeimych oraz informacji i dokumentoéw etyich klauzulami
niejawndaci oraz wynikagcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéwetuzobejmug:

a) nadzorowanie dagiu do budynku Urgdu ijego pomieszcte ze szczegOlnym uwzglnieniem
pomieszczé serwerowni, dokumentow niejawnych i archiwum zdklaego,

b) dostp do zbiorow danych osobowych tylko na podstawsepinych upowanien,
) ograniczenie dogbu nagnikow zewrgtrznych poprzez szyfrowanie,

d) okrelenie prawa pobierania klucza do otomych pomieszczeoraz ustalenie oséb, ktore marawo
przebywania w budynku Ugdu po godzinach pracy,

e) ograniczenie do upowmionych os6b dogpu do okrélonych zasobOw poprzez: szafy pancerne,
sejfy, hasta dospu,

f) przechowywanie bigcych kartotek papierowych w szafach zamykanych lonazk w pomieszczeniach,
w ktérych odbywa si praca,

g) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papiewyw regatach metalowych lub drewnianych
w pomieszczeniach archiwéw, ktorezmmykane,

h) system ochrony przeciwparowej,
i) ubezpieczenie maiku,

j) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warung@ay,
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k) prowadzenie okresowego poréwnania rzeczywisteianu zasobdéw z zapisami w stosownych
dokumentach,

5) Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyoz operacii finansowych i gospodarczych

W Urzedzie kwestie z zakresu gospodarki finansowej g@sgpodarowania mieniem stangeym wtasnéé
Urzedu uregulowane zostaly admymi przepisami wewgtrznymi. Opracowane mechanizmy kontroli zapewniaj

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowapieracji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzagj operacji finansowych przez Burmistrza, Skarbnila innej osoby przez
niego upowanione,

¢) podziat kluczowych obowkkow,
d) weryfikacg operacji gospodarczych przed i po realizacji.
6) Mechanizmy kontroli dotyeze systeméw informatycznych.

W Urzedzie dla ochrony systemdw informatycznych wdnwo dziatania techniczno - organizacyjne na rzecz
ochrony danych osobowych przetwarzanych w jedngstpezez:

a) polityke bezpieczéstwa ochrony danych osobowych,

b) instrukcg zarzdzania systemem informatycznym sjaym do przetwarzania danych osobowych, w tym
instrukcg postpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osgbbw systemie.

Do mechanizméw kontroli systemow informatycznyclkesaw szczegolngci:

a) przestrzeganie zasad iprocedur korzystaniagatriego oprogramowania oraz ochrony wihdsno
intelektualnej,

b) obowizek zabezpieczenia hastem komputerow,
) sporadzanie kopii bezpiechstwa,

d) dostp do poszczegoblnych elementéw systemu tylko upaigaych pracownikow (bazy danych, dane
ksiggowe itp.),

e) ograniczenie nmiwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnegprogramowania,
f) zakaz wywania oprogramowania bez #eej licenciji,

g) zakaz wykorzystywania stobowych komputeréw do celéw prywatnych,

h) biezaca ochror sieci przed atakiem z zewtrz za pomog zainstalowanych programow,

i) wdrozenie uradzenia brzegowego Firewall.

W Urzedzie prawidiowe funkcjonowanie mechanizmoéw zghych zapewnieniu bezpiecdmtwa danych i
systeméw informatycznych zapewnjiajodpowiednie stiby informatyczne. Nowozatrudnieni pracownicy
podpisuj oswiadczenie o zapoznaniwes Polityks Bezpieczéstwa oraz Instrukgj zgodnie z ktérymi dozwolone
jest korzystanie wykznie z oprogramowania nieginego do realizacji obogikow stizbowych. Zakazane jest
instalowanie na komputerach Jdu prywatnych programéw komputerowych oraz pobieraninternetu oraz
przesytanie nieautoryzowanego oprogramowania.

D. Informacja i Komunikacja

W Urzedzie funkcjonuy wiasciwe metody przekazywania informacji paaizy pracownikami (przefmnymi,
podwtadnymi) i komorkami organizacyjnymi Wdu, ktore zapewniaj przeptyw wiadoméci, zaréwno w
kierunku poziomym jak i pionowym.

1) Biezaca informacja

Ze wzgkdu na szczegoblne znaczenie stosowania przezdUpzrzepisdéw prawa, zapewnig giracownikom
dostp do aktualnie obowkujacych przepiséw poprzez system informaciji prawnezoserwisy specjalistyczne.
Ponadto pracownicy magtaly dosgp do Systemu Aktow Prawnych Lex, internetu orazstalonym zakresie do
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw. Nadzér nad zam@inprawa prowadg pracownicy merytoryczni w
zakresie dotycym wykonywanych obowrzkdw oraz Sekretarz Miasta — na potrzeby categedirz

Id: FD69BF99-B55E-4D3F-8F1A-BE82B5AEEFEC. Podpisany Strona 7



2) Komunikacja wewetrzna

Skuteczny przeptyw informacji poegdzy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi &z jest
zapewniony przez nagujace mechanizmy:

a) pocz¢ elektronicza;
b) si& telefoniczn;
c¢) obieg dokumentoéw zgodny z Instruké&gncelaryjg, w tym system elektroniczny;

d) spotkania i narady wladz miasta z kierownikaromkrek organizacyjnych, a tak przekazywanie
podlegtym pracownikom informacji oraz axgcych decyzji ze spotkakierownictwa;

e) spotkania w ramach wtasnej komorki ieday komdrkami organizacyjnymi Ugdu, dotycace spraw
merytorycznych;

g) zaradzenia Burmistrza Miasta.

Kierownicy referatow przekazayj podleglym pracownikom wszystkie oceny i informagjetyczce ich
dziatalngci oraz zadania do realizacji, wystuchugz sprawozda podlegtych pracownikéw ze stanu realizacji
biezagcych spraw, trudni@i i probleméw w codziennej pracy. W ramach spraaogj w sposéb gity kontroli
funkcjonalnej, kierownicy monitorgj prawidtowa¢ i terminowa¢ zatatwiania spraw, sposob prowadzenia
dokumentacji, redagowania pism, stosowania p&cz

3) Komunikacja zewgtrzna
W ramach komunikacji zewtrznej wykorzystuje sinas¢pujace mechanizmy:

a) strona internetowa Wydu oraz Biuletyn Informacji Publicznej;
b) korespondencja tradycyjna, internet;
¢) informacje umieszczane na tablicach oglasze
d) publikacje w miejscowych mediach oraz w sientkigyn informatorze miejskim;
e) poczta e-mail i ESP;
f) ustne przekazywanie informacji (telefonicznib lr kontaktach bezgoednich);
g) sprawozdania z pracy Burmistrza Miasta;
h) przyjmowanie klientéw przez Burmistrza Miastéaistpce Burmistrza Miasta;
i) sesje Rady Miasta;
j) ankiety, badanie satysfakcji klientéw.

Informacje o dziatalnézi Burmistrza i Urzdu przygotowuje dla mediéw referat Przetsrczadci, Promoc;ji i
Turystyki.

Ponadto w celu wypetnienia obaakow wynikapcych bezpérednio z przepiséw prawa, Wi m. in.:
a) przekazuje sprawozdania zgodnie zseit&oscia do odpowiednich organdw;
b) przekazuje projekty uchwat i uchwat organu steinoego, organom nadzoru (wojewoda, RIO);

C) zamieszcza ogtoszenia 0 zamowieniach publiczmgBIP oraz publikuje je w Biuletynie Zamowie
Publicznych bdz przekazuje do publikacji w Dzienniku Wdowym Unii Europejskiej.

E. Monitorowanie i ocena

1) Monitorowanie systemu kontroli zadczej

Kierownictwo Urzdu zobowjzane jest do bigcego monitorowania skuteczimdb poszczegolnych
elementéw systemu kontroli zadczej. Zidentyfikowane problemy w funkcjonowanisw®mu kontroli zargdczej
w Urzedzie § sygnalizowane i na higco rozwazywane. W sposob szczegolny zobowiazani ¢ do nadzoru i
monitorowania realizacji celéw i wykonywanych zadaraz identyfikacji, analizy i zagdzania ryzykiem

wystepujacym w Urzdzie.
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2) Samoocena

Ocena systemu kontroli zadczej odbywa si poprzez nadzér, samooeenanalizowanie informaciji
uzyskanych w ramach kontroli zegtrenych, kontroli wewgtrznych, audytéw.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samaocgystemu kontroli zagdczej na podstawie
kwestionariusza samooceny, ktérej wynikidokumentowane. Kierownicy referatow przekazijordynatorowi,
wyniki samooceny do 31 stycznia za rok poprzedni.

Wszelkie uyteczne informacje dotygze kontroli zarzdczej przekazywane przez pracownikOw na
spotkaniach, naradach, szkoleniachy veykorzystywane przez kierownictwo w celu identgiidi wad lub
niedoskonatéci w systemie kontroli zagzlczej.

3) Audyt wewrtrzny

Audytor wewretrzny dokonuje niezaimej i obiektywnej oceny kontroli zaydczej. Audyt wewetrzny w
Urzedzie jest przeprowadzany przez podmiot zgvamy.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zdczej

Zrodtem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia mist&ontroli zargdczej w Urzdzie, i w jednostkach
organizacyjnych jest w szczegéheo

1) sprawozdanie z samooceny kontroli zdczej w Urzdzie,

2) sprawozdanie z wykonania kuadu,

3) stopiaé realizacji celéw i zadg

4) wyniki oceny okresowej pracownikow,

5) wyniki audytu wewstrznego,

6) sprawozdania z kontroli przeprowadzonych przeamy kontroli zewstrznej,
7) sprawozdania z kontroli wewtnznych,

8) cdwiadczenia o stanie kontroli zadczej w referatach,

9) ;édwiadczenia o stanie kontroli zadczej w jednostkach organizacyjnych,
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Zahcznik Nr 2 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 30 grudnia 2016 r.

POLITYKA ZARZ ADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE MIASTA SIEMIATYCZE

Ryzyko jest nieodicznym elementem dziataldm kazdej jednostki, w tym ukdu administracji
samoradowej. Wszelkim dziataniom, podejmowaniu decyzjvémzyszy ryzyko. Ryzyko natg traktowa& jako
nieodzown czes$¢ naszej rzeczywistai, sktadagca sie réznego rodzaju elementow.

Przez uyte w ,Polityce” okrélenia naley rozumie:

1) ryzyko — to prawdopodohistwo wysapienia zdarzenia, dziatania, brak dziatania goego negatywny
wplyw na wykonanie zadalub oshganie celdw. Skutkiem ryzyka e by takze szkoda w majku Urzedu
lub jego reputacji, ewentualnie utrata szansy wazkdi z niewykorzystaniem wszystkich mtiavosci
(osiggniecie mniej nk to byto maliwe). Ryzyko odnosi gizawsze do zdarzaerzysziych;

2) zaradzanie ryzykiem — to system metod i dzfatanierzajcych do obnienia stopnia oddziatywania ryzyka.

Skoro wkc ryzyko jest nieodlcznym elementem w procesie zgizania, zjawiskiem ktérego nie jegtey w
stanie catkowicie wyeliminowa to naley koncentrowa si¢ na tym, aby ryzyko rozpozéa okresli¢ dziatania,
ktore naley podj¢, aby zmniejsz§ ryzyko do akceptowanego poziomu. Nacisk w gdganiu ryzykiem
ktadziony jest nie na ograniczenie wymtwania okrélonych zdarzé, lecz na minimalizowaniu negatywnych ich
konsekwenciji.

Istota ryzyka zwjzana jest z realizagjcelu oraz przeszkodami w jego ggpiicciu. W  Urzdzie
sformutowano i przyjto do realizacji cele o charakterze ogélnym, kigyenane wszystkim pracownikom oraz
powigzane z nimi zadania szczegodtowe komorek organjagcly okréglone w rocznym Programie dziatania.
Poprzez analiz celow kierownictwo Urgdu uzyskuje obraz potencjalnych zago dla realizacji swoich zada
Ustaleniu hierarchii celow i zadgrzed jakimi stoi Urzd sprzyja okréenie misji, wizji oraz strategicznych celéw
Urzedu.

1. Celem zarmzania ryzykiem w Urgdzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwigkszenie prawdopodohistwa realizacji zada i osihgania celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli;

4) zapewnienie kierownictwu Ugdu wczesnej informacji o zagreniach dla realizacji wyznaczonych celow i
zada.

2. W Urzdzie ustalono nagbujacy podziat kompetencji zwkany z zargdzaniem ryzykiem:
1) kierownik jednostki:
a) dba o zrozumienie potrzeby minimalizowania zagroaby osigna¢ zamierzone cele;
b) odpowiada za prawidlowe zgdzanie ryzykiem w Urgzie;
c) zatwierdza kluczowe czynéw zwigzane z analigryzyka oraz dziataniami zaradczymi.
2) kierownicy referatow:

a) odpowiadaj za identyfikagt ryzyk w podleglych im referatach, ich oeenmonitorowanie a tale
aktualizacg zidentyfikowanych ryzyk;

b) ustalag metody przeciwdziatania zidentyfikowanym ryzykom;

c) okreilaja katalog zad@wrazliwych w podlegtych im referatach;

d) przedstawiajinformacje dot. oceny referatowych ryzyk oraz skandci podgtych dziala zaradczych;
e) prowadz referatowy rejestr ryzyk;
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f) przygotowuj ,,Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziataniaayku” w referacie;
g) odpowiadaj za czynnéci zwigzane z zargdzaniem ryzykiem w referacie.
3) koordynator:

a) przygotowuje projekty Polityki Zagdzania Ryzykiem w Urglzie Miasta Siemiatycze i Zasad Zgizania
Ryzykiem w Urzdzie Miasta Siemiatycze;

b) przygotowuje ,Arkusz identyfikacji, oceny i p@edziatania ryzyku” w oparciu o Arkusze przedstame
przez kierownikéw poszczegolnych referatow;

c) sporadza zbiorcz informacg, odndnie zarazdzania ryzykiem na podstawie, przedstawionej przez
kierownikow referatow deklaracji zaydzania ryzykiem;

d) przekazuje Burmistrzowi informacje o stanie kolitzarzdczej na podstawieswiadczé kierownikow
referatow i kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. Identyfikacja ryzyka polega na okleniu maldiwych zagraen (zdarzé), ktére mog wystpi¢ jako przeszkody
w realizacji celow i zada a nasfpnie ich usystematyzowaniu wedtug petyph kategorii. W Urgdzie
wyodrebniono 4 kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe — dot. m.in. gospodarowagiadkami finansowymi, wydatkéw mgkowych, realizacji
zamowie publicznych oraz wykorzystywangaodkow unijnych;

2) ryzyko zasobéw ludzkich — zydane z liczebrizia i kompetencjami pracownikow Ugdu;

3) ryzyko dziatalnéci — zwigzane m.in. ze zgod&ciag dziatalngci Urzedu z wymogami prawnymi i regulacjami
wewretrznymi, z terminowécia realizacji nalgonych zada, bezpieczéstwem systemow informatycznych,
komunikacy wewretrzng;

4) ryzyko zewgtrzne — determinowane czynnikami zexvanymi takimi jak zmiany przepiséw prawa, czynniki
ekonomiczne, infrastruktura.

Kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotycgmi jego maliwych zrédet / przyczyn oraz skutkow, zawiera
tabela stanowcazalcznik Nr 6do zaradzenia. Tabela nie oldla zamkn¢tego katalogu ryzyka.

4. Ocena ryzyka dokonywana jest w dwoch wymiarguprzez ocepn prawdopodobigstwa jego wysipienia
oraz jego wptywu (skutku) na sposob realizacji réalaZzaréwno dla prawdopodoligwa, jaki i wptywu ryzyka
dokonuje s podziatu ryzyk na:

1) bardzo wysokie (4);
2) wysokie (3);
3) srednie (2);
4) nieznaczne (1).
Ryzyko to skutek pomrmny przez prawdopodohistwo.

5. Przeciwdziatanie ryzyku polega na aleaiu metod reakcji na zidentyfikowane ryzyka. Rgakna ryzyko
mog by¢ nastpujace:

1) przeniesienie ryzyka - to dziatanie polegajna przeniesieniu skutkow wygtenia ryzyka na inny podmiot
(np. w drodze umowy ubezpieczenia);

2) przeciwdziatanie ryzyku - polega na podejmowankreslonych dziatéa prowadacych do zmniejszenia
prawdopodobigstwa lub skutkow ryzyka;

3) akceptacji ryzyka - nie podejmujeg stadnych dziata, ktGre mag zapobiec ewentualnemu wygteniu
ryzyka,

4) wycofanie sj — polega na zawieszeniu dzial@dzcych zbyt dae ryzyko.

Przy ustalaniu metody reakcji na ryzyko bierze pod uwag istniegce mechanizmy kontroli, ktére
przewidziane sw wewrgtrznych zargdzeniach, instrukcjach, procedurach itp.

Przy ustalaniu i wdraniu mechanizmow kontrolnych najekierowa si¢ zasad, aby bylty one adekwatne i
proporcjonalne do zidentyfikowanego ryzyka.
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6. Monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

Jest to proces obserwacji i hadzorowania ziderayfdnych ryzyk, identyfikacji nowo powstatych zaggn
oraz systematycznego oceniania skuteézinpodejmowanych dziata prewencyjnych. Monitorowanie ryzyka
dostarcza informacji niezdnych do podejmowania decyzji wyprzedggich pojawienie si niekorzystnych
zdarzé. Celem monitorowania ryzyka jest ustalenie czy:

3) wdrazono zaplanowane metody przeciwdziatania ryzyku,
4) dziatania podejmowane w ramach reakcji na ryzafakup oczekiwanymi rezultatami;
5) wystpity czynniki wyzwalajce zidentyfikowane ryzyka;
6) wysgpity nowe ryzyka, nierozpoznane uprzednio.
7. Korzysci wynikajace z zargdzania ryzykiem:

1) eliminowanie lub ograniczanie liczby nieprzewidg/ch zdarze magcych negatywny wptyw na realizowane
zadania;

2) zapewnienie skutecznej ochrony posiadanych zagob
3) wzrostswiadomaci zagrazen wsrdd kierownictwa urgdu i jego pracownikow;

4) umiegtnos¢ skutecznego przeciwdziatania konsekwencjom negatgh.
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Zalgcznik Nr 3 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

ZASADY ZARZ ADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE MIASTA SIEMIATYCZE

1. llekra¢ w dokumencie jest mowa o:

1) identyfikacji ryzyka — naley przez to rozumie proces okrdenia maliwych zagraen (zdarzé), ktére mog
wystgpi¢ jako przeszkody w realizacji celow i zala

2) wptywie ryzyka - nalgy przez to rozumie skutki dla realizowania zafla osiggania celow spowodowane
przez zdarzenie offe ryzykiem;

3) prawdopodobigstwie ziszczenia siryzyka - naley przez to rozumie czestotliwosé wystpowania zdarzenia
objetego ryzykiem;

4) istotngci ryzyka - naley przez to rozumiekombinacg wptywu ryzyka i prawdopodobistwa jego ziszczenia
sie;

5) akceptowanym poziomie ryzyka - najleprzez to rozumig ustalony w zarglzeniu poziom istotriei ryzyka,
przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie diighzeciwdziatajcych ryzyku;

6) zaradzaniu ryzykiem - naley przez to rozumieproces identyfikacji, oceny i przeciwdziataniayka; proces
ten obejmuje tate monitorowanie ryzykasrodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia;

7) mechanizmach kontroli wewtnznej - naley przez to rozumiewszystkie dziatania i procedury podejmowane
lub ustanawiane w celu zykiszenia prawdopodohistwa realizacji zadai osihgania celéw, w tym zwlaszcza:

a) dokumentaejsystemu kontroli wewgirznej (procedury, instrukcje, wytyczne);

b) dokumentowanie poszczegdélnych zdarze

c) zatwierdzanie operacji;

d) podziat obowgzkow;

e) nadzor;

f) rejestrowanie istotnych odgistw od zasad zapisanych w procedurach, instrukgag wytycznych;
g) ograniczenie dogbu do zasobow materialnych, finansowych i infornjiaggh.

8) zadaniach wrdiwych — nalery przez to rozumie zadania, przy wykonaniu ktérych pracownicy mdmgy<
szczegolnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospkidanansowej lub wizerunku Uezlu Miasta.

2. Zaradzanie ryzykiem odbywasivediug zasad:
1) integracji z procesem zadzania,
2) powhzania z celami i zadaniami Wau;
3) przypisania odpowiedzialda;
4) proporcjonalnfci dziata przeciwdziatajcych ryzyku do jego istotroi.
3. Proces zagzlzania ryzykiem obejmuije:
1) identyfikacg ryzyka;
2) ocer ryzyka,
3) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;
4) ustalenie wigicieli ryzyk;
5) przeciwdziatanie ryzyku;
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6) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian;

7) dokumentowanie dziata zakresu zagdzania ryzykiem.

4. Zaradzanie ryzykiem odbywasi

1) w odniesieniu do zadarzyjetych do Programu dziatania — cele priorytetowe;

2) w odniesieniu do kluczowych obszaréw dziatanizedu.

5. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoggzayzyka, zgodnie z pkt 3, Polityki zadzania ryzykiem w
Urzedzie Miasta Siemiatycze.

6. Ocena ryzyka polega na odemiu wptywu i prawdopodobiestwa ziszczenia siryzyka a nagpnie ustaleniu
jego istotndci.

7. Okrglenie wpltywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywan skutkéw jakie bdzie mialo wysipienie
zdarzenia olgtego ryzykiem, dla realizacji zafldub oshgania celéw. Do okéenia wplywu wywany jest opis
jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: bardzo wysakysoki, sredni, niski oraz ocen punktows przy
zastosowaniu skali od 1 do 4.

Tabela 1. Zasady oceny wptywu ryzyka

Wplyw Przestanki
Bardzo Zdarzenie olgte ryzykiem powoduje krytyczne zagemie dla realizacji celéw strategicznych i
wysoki kluczowej dziatalnéci Urzedu oraz skutkuje bardzo powgmi stratami finansowymi a
4 prawdopodobigstwo jego wysfpienia jest bardzo wysokie. Potrzebne jest natyabtowe
dziatanie poprzez wprowadzenie silnych mechanizm&entroli i ciagly monitoring. Z
wystgpieniem zdarzenia offego ryzykiem wize sk trudny i diugotrwaly proces przywracani
stanu poprzedniego, przy czym w niektérych wypabkaegatywne skutki wygpienia zdarzenia
objetego ryzykiem mog by¢ nieodwracalne
Wysoki Zdarzenie olgite ryzykiem powoduje uszczerbek m@j dwy wplyw na realizag kluczowych
3 zada albo osiganie zataonych celow — skutkuje povmg strat finansows lub uszczerbek na
reputacji. Zdarzenie ma negatywny wptyw na efekigég dziatania, jaké¢ wykonywanych zada
reputacg Urzedu. Z wysgpieniem zdarzenia offego ryzykiem mee wigza¢ sk trudny proces
przywracania stanu poprzedniego
Sredni Zdarzenie olgte ryzykiem powoduje strato charakterze finansowym lub posiadanych zasol
2 przy czym nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkachystypienie zdarzenia ni@ ujemnie wptyaé na
jakos¢ wykonywanych zada lub reputag Urzedu, przy czym zastosowanie przewidziany
mechanizméw kontroli powinno zapobiec wyseniu negatywnych skutkow zdarzenia
Niski Zdarzenie olgte ryzykiem powoduje zakiocenie lub dpienie w wykonywaniu zada Nie
1 wptywa na reputaejUrzedu. Skutki zdarzenia moa tatwo ususge

8. Okrélenie prawdopodobisstwa ziszczenia @iryzyka polega na ustaleniu przewidywanegstatliwosci
wystepowania zdarzenia ofipgo ryzykiem w trakcie roku. Do oltenia prawdopodobisstwa stosowany jest
opis jakdciowy przy zastosowaniu skali ocen: bardzo wysokigsokie,srednie, niskie oraz ocermpunktowy przy
zastosowaniu skali od 1 do 4.

Tabela 2. Zasady oceny stopnia prawdopodohistwa ziszczenia giryzyka

Prawdopodobienstwo Przestanki

Bardzo wysokie Istniejg uzasadnione powody bwdzi¢, ze zdarzenie obje ryzykiem zdarzy si

wielokrotnie w okresie krotszymnrok

Wysokie Istnieja uzasadnione powody bwdzi¢, ze zdarzenie obje ryzykiem zdarzy si

wielokrotnie w cagu roku

Srednie Istniejs uzasadnione powody bydvi¢, ze zdarzenie obje ryzykiem zdarzy sidwa

lub trzy razy w cigu roku

Niskie Istniejs uzasadnione powody bydzic¢, ze zdarzenie obje ryzykiem zdarzy giraz w

ciggu roku lub nie zdarzy siw ciggu roku

ch
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9. W oparciu o dokonanocerz wptywu i prawdopodobigstwa ziszczenia siryzyka ustalany jest poziom

istotnaci ryzyka:

Tabela 3. Poziom istotnéci ryzyka

Ryzyko bardzo wysokie

Ryzyko o bardzo wysokim wplywie i bardzo wysokinapdopodobiastwie

12 -16 Ryzyko o bardzo wysokim wptywie i wysokim prawdajabierstwie
Ryzyko o wysokim wptywie i bardzo wysokim prawdojddenstwie
Ryzyko wysokie Ryzyko o bardzo wysokim wptywie oraz
6-9 srednim prawdopodobfestwie

Ryzykosrednim wptywie i bardzo wysokim prawdopodoisévie
Ryzyko o wysokim wptywie i wysokim prawdopodohswie
Ryzyko o wysokim wptywie srednim prawdopodobisstwie
Ryzyko osrednim wptywie i wysokim prawdopodolsistwie
Ryzyko osrednim wptywie i wysokim prawdopodolsistwie

Ryzyko umiarkowane

3-4

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodohwie
Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodohstwie
Ryzyko osrednim wplywie i srednim prawdopodobifstwie

Ryzyko nieznaczne

1-2

Ryzyko o niskim wptywie oragrednim lub niskim prawdopodoklistwie
Ryzyko o niskim luk§rednim wptywie i niskim prawdopodobistwie

10. Ustala si macierz istotngci ryzyka

Bardzo wysoki umiarkowane wysokie
4 4 8
Wysoki umiarkowane wysokie wysokie
3 3 6 9
Sredni nieznaczne umiarkowane wysokie wysokie
2 2 4 6 8
Niski nieznaczne nieznaczne umiarkowane umiarkowane
1 1 2 3 4
Wplyw Niskie Srednie Wysokie Bardzo wysokie
1 2 3 4
prawdopodobigstwo

11. Ryzykiem akceptowanym uznaje srzyko nieznaczne i umiarkowane.

12. Ryzyko wysokie i bardzo wysokie, przekraczaegkowany poziom ryzyka i wymaga ustalenia i poidj
dziataw ograniczajcych je do poziomu akceptowanego, poprzez zmnigjezejego wplywu Iub
prawdopodobigstwa ziszczenia si (przeciwdziatanie ryzyku). Kierownik jednostki, @ podpc decyzg,
akceptacji rownig ryzyka wysokiego i bardzo wysokiego na pisemnyosek kierownika referatu.

13. Metodami przeciwdziatania ryzyky; s
1) przeniesienie ryzyka,
2) akceptacja ryzyka,;
3) przeciwdziatanie ryzyku;
4) wycofanie sj.
14. W celu okrélenia metody przeciwdziatania ryzyku najerzeanalizow&
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1) przyczyny grodia) ryzyka i maliwe scenariusze rozwoju wydargze

2) skuteczn& istniegcych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim priredziatajg ryzyku, a poprzez to
utatwiajg lub utrudniaj realizacg ustalonych celéw i zada

3) adekwatn& metody w stosunku do istotéwd ryzyka.

15. Na podstawie dokonanej identyfikacji i ocenyyka oraz okrdenia metody przeciwdziatania ryzyku,
kierownicy referatbw wypetniaj ,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziataniayzyku”, zwane dalej
»Arkuszami”, wg wzoru stanowcegozalgcznik Nr 10 zalgcznik Nr 11

16. Odnotowania w Arkuszach wymagajwszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla ykea
przekraczajcego akceptowany poziom ryzyka (ryzyko bardzo wisokvysokie) naley pod& planowane metody
ograniczania go do akceptowanego poziomu.

17. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenieadgtprzeciwdziatania ryzyku, dokonywana jest canmagj raz
w roku, podczas przygotowywania Programu dziataméa dany rok, stanowiego zalgcznik Nr 8 przez
kierownikow referatéw, indywidualnie gz tacznie, zarébwno w odniesieniu do celoéw priorytetolwvyjek i
kluczowych obszaréw dziatania,

18. Propozycje do Programu dziatania przekazywamkeardynatorowi dg 10 stycznia #@ego roku.

19. Kierownik jednostki do 20 stycznia podejmujeydge o przygtych do realizacji celach i zadaniach na dany
rok.

20. W terminie do_31 stycznia @ego roku na arkuszu stana@eym zalgcznik Nr 10,0dnanie celéw i zada
przyjetych do Programu dziatania oraz na arkuszu stagoywi zalgcznik Nr 11 odnanie kluczowych obszarow
dziatania, kierownicy referatow przekazujoordynatorowi arkusze identyfikacji, oceny ordaeslenia metody
przeciwdziatania ryzyku.

21. Kierownicy referatéw zapewniggtosowanie metod przeciwdziatania ryzyku ustalbnycArkuszach.

22. W referacie prowadzony jest réwnieeferatowy rejestr ryzyk, wspolny dla celow pri@tpwych i
kluczowych obszarow dziatania, wedtug wzoru stapoego zalzcznik Nr 12.Rejestr spormzany jest przez
kierownikow referatow w terminie do 31 stycznia.

23. Kierownicy referatow zobowzani g do systematycznego monitorowania zidentyfikowangatyk w cihgu
roku oraz aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk. Wzppadku zmian 4z zidentyfikowania nowych ryzyk
przedkitadaj zaktualizowane arkusze koordynatorowi.

24. Kierownicy referatéw do 31 stycznia, przygotgavoa dany rok, zestawienie zadarazliwych oraz wskazanie
procedur stiacych realizacjisrodkéw zaradczych — w przypadku wysbwania takich zadaw referacie. A
nastpnie zapoznajz nim niezwiocznie pracownikow, ktorzy potwierdgtgn fakt podpisem.

25. Kierownicy referatow w terminie do dnia 15 ginia kadego roku, przekazmjkoordynatorowi, deklaragi
dotycaca zarzdzania ryzykiem za poprzedni rok oraz sprawozdanierealizacji Programu dziatania.
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Zalgcznik Nr 4 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Minimalne wymogi kontroli zarz adczej dla jednostek organizacyjnych Miasta Siemiatyze

Zasady kontroli zarglcze] zostaly opracowane na podstawie standarddwrdio zarzdczej dla sektora
finansow publicznych zawartych w Komunikacie Nr @#istra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w speaw
standardéw kontroli zagdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. UrznMtin. z 2009 r., Nr 15, poz. 84).

System kontroli zardlczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontzalizdczej dla sektora finansow
publicznych i zawarty jest w ¢giiu obszarach standardow i odpowiadgjim poszczegblnym elementom kontroli
zarzdczej:

1) srodowisko wewntrzne;

2) cele i zargdzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skmgjc i efektywnej kontroli zagzlczej wprowadza si
minimalne wymogi kontroli zaggdczej ustanowione dla jednostek organizacyjnychstdia

A. Srodowisko wewretrzne

1. Srodowisko wewntrzne odzwierciedla postaworaz dziatania oséb zadzapcych w odniesieniu do
znaczenia kontroli zagdczej w jednostce i jakoi jej funkcjonowania.

2. Osoby zarmlzapce oraz pracownicy wykomag powierzone im zadania i obayki kieruja sie osobisg
i zawodowy uczciwdgciag. Osoby zargdzapgce poprzez przyktad i codzienne decyzje wspiergromup przyjete
wartasci etyczne oraz osobist zawodow uczciwaé pracownikow.

3. Pracownicy posiadgjtaki poziom wiedzy, umiefnoici i doswiadczenia, ktory pozwala im skuteczne
i efektywne wypetnianie obowzkow, a take rozumienie znaczenia systemu kontroli gzdczej.

4. Proces zatrudniania pracownikéw prowadzony yestparciu o sformalizowane procedury zapevwtaj
niezaleny wybor najlepszego kandydata na dane stanowisdayp

5. Osoby zarmlzapce zapewniaj rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikéw jesitki.

6. Zakres zada uprawnié iodpowiedzialnéci poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz emkr
sprawozdawcZei jest okrélany w formie pisemnej w sposob przejrzysty i sgojn

7. Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony nasnpe zakres jego obowzkow, uprawnié
i odpowiedzialnéci, a jego przyjcie jest potwierdzone przez pracownika podpisem.

B. Cele i zaradzanie ryzykiem
1. Zaradzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analzewrgtrznych i wewntrznych ryzyk zagrzajacych
realizacji celéw i zadajednostki a take wdrazenie procedury zagdzania ryzykiem.

2. System zawmglzania ryzykiem opiera gina celach i zadaniach sformutowanych w Progranziedahia
jednostki, ktéry naley sporadzi¢ na kady rok do_31 stycznia.
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3. Okrelenie wplywu ryzyka polega na ustaleniu przewidyywan skutkow jakie bdzie miato wysipienie
zdarzenia olgfego ryzykiem, dla realizacji zafldub osihgania celéw. Do okéenia wplywu wywany jest opis
jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: bardzo wysakysoki, sredni, niski oraz ocen punktows przy
zastosowaniu skali od 1 do 4.

Tabela 1. Zasady oceny wptywu ryzyka

=

Wplyw Przestanki

Bardzo Zdarzenie olgte ryzykiem powoduje krytyczne zagemie dla realizacji celow strategicznych i

wysoki kluczowej dziatalnéci jednostki oraz skutkuje bardzo paowgmi stratami finansowymi a

(4) prawdopodobigstwo jego wysfpienia jest bardzo wysokie. Potrzebne jest natyabtowe
dziatanie poprzez wprowadzenie silnych mechanizrkdmtroli i ciagty monitoring. Z
wystgpieniem zdarzenia odiego ryzykiem wize sk trudny i diugotrwaly proces przywracania
stanu poprzedniego, przy czym w niektorych wypatkaegatywne skutki wysgpienia zdarzenia
objetego ryzykiem mog by¢ nieodwracalne

Wysoki Zdarzenie oljte ryzykiem powoduje uszczerbek m@j dwy wptyw na realizag kluczowych

3) zada albo osiganie zataonych celow — skutkuje povmy strat finansow lub uszczerbek na
reputacji. Zdarzenie ma negatywny wptyw na efektgé dziatania, jaké¢ wykonywanych
zada, reputag jednostki. Z wysfpieniem zdarzenia offego ryzykiem mee wigza¢ sk trudny
proces przywracania stanu poprzedniego

Sredni Zdarzenie olgte ryzykiem powoduje strab charakterze finansowym lub posiadanych zasoboy

2) przy czym nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkachysfypienie zdarzenia nie ujemnie wptya¢ na
jakos¢ wykonywanych zadalub reputagj jednostki, przy czym zastosowanie przewidzianych
mechanizméw kontroli powinno zapobiec wyseniu negatywnych skutkow zdarzenia

Niski Zdarzenie olgte ryzykiem powoduje zaktocenie lub dpdenie w wykonywaniu zada Nie

D wplywa na reputagjjednostki. Skutki zdarzenia rmoa fatwo usuge

4. Okrglenie prawdopodobisstwa ziszczenia @iryzyka polega na ustaleniu przewidywanegstatliwosci
wystepowania zdarzenia ofipgo ryzykiem w trakcie roku. Do oltenia prawdopodobisstwa stosowany jest
opis jakdciowy przy zastosowaniu skali ocen: bardzo wysokigsokie,srednie, niskie oraz ocermpunktowy przy
zastosowaniu skali od 1 do 4.

Tabela 2. Zasady oceny stopnia prawdopodohistwa ziszczenia giryzyka

Prawdopodobiaistwo Przestanki
Bardzo wysokie Istnieja uzasadnione powody bydzi¢, ze zdarzenie objfe ryzykiem zdarzy si
(4) wielokrotnie w okresie krotszymanrok
Wysokie Istnieja uzasadnione powody bydzi¢, ze zdarzenie objfe ryzykiem zdarzy si
(©)) wielokrotnie w cagu roku
Srednie Istnieja uzasadnione powody bydzic, ze zdarzenie obje ryzykiem zdarzy sidwa
(2) lub trzy razy w cigu roku
Niskie Istnieja uzasadnione powody bydxzic, ze zdarzenie obfe ryzykiem zdarzy siraz w
QD ciagu roku lub nie zdarzy sw ciaggu roku

5. W oparciu o dokonanocerg wptywu i prawdopodobigstwa ziszczenia siryzyka ustalany jest poziom
istotnaci ryzyka:
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Tabela 3. Poziom istotnéci ryzyka

Ryzyko bardzo wysokie Ryzyko o bardzo wysokim wptywie i bardzo wysokinapdopodobigastwie

(12 -16) Ryzyko o bardzo wysokim wptywie i wysokim prawdajebierstwie
Ryzyko o wysokim wptywie i bardzo wysokim prawdojpbistwie

Ryzyko wysokie Ryzyko o bardzo wysokim wptywie oraz

(6-9) srednim prawdopodobifsstwie

Ryzykosrednim wptywie i bardzo wysokim prawdopodoisévie
Ryzyko o wysokim wptywie i wysokim prawdopodohswie
Ryzyko o wysokim wptywie §rednim prawdopodobfestwie
Ryzyko osrednim wptywie i wysokim prawdopodolsistwie
Ryzyko osrednim wplywie i wysokim prawdopodoldistwie

Ryzyko umiarkowane Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodohstwie
(3-4) Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodohstwie
Ryzyko osrednim wplywie i srednim prawdopodobistwie
Ryzyko nieznhaczne Ryzyko o niskim wptywie oragrednim lub niskim prawdopodolsistwie
(1-2) Ryzyko o niskim lukrednim wptywie i niskim prawdopodobistwie

5. Metodami przeciwdziatania ryzykd;s
1) przeniesienie ryzyka,
2) akceptacja ryzyka;
3) przeciwdziatanie ryzyku;
4) wycofanie gj.

7. Jednostka systematycznie, nie rzadzigjraz w roku, dokonuje formalnej identyfikacji ryzylkewgzanego
Z poszczegOlnymi celami i zadaniami jednostki.

8. Zidentyfikowane ryzyka poddawanganalizie majcej na celu okrdenie prawdopodobiestwa wysgpienia
danego ryzyka i mdiwych skutkow. Okréla sk akceptowany poziom ryzyka.

9. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okta sk rodzaj maliwych reakcji (przeciwdziatanie, przeniesienie,
akceptowanie, wycofaniegdi Jednostka okita dziatania, ktére naky podpé w celu zmniejszenia danego ryzyka
do poziomu akceptowanego.

10. Zaradzanie ryzykiem powinno ldyudokumentowane.
C. Mechanizmy kontroli

1. Na mechanizmy kontroli sktadajsic zasady i procedury ebagce odpowiedzi na ryzyko zagrajace
realizacji celéw i zada Mechanizmy kontrolne to wszelkie opisane inisape dziatania jakie podejmujemy
w celu minimalizacji ryzyka niewykonania zada

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:
1) pozwolt na wczessp zmiare postpowania prowadca do osagniecia zatlazonego celu;
2) dawé racjonalne oggnigcia oczekiwanych celéw i zafia
3) uwzgkdniat zmiany operacyjne w jednostce;
4) odpowiada potrzebom Kierownictwa i iydopasowane do struktury organizacyjnej;
5) ustanawié& odpowiedzialné za wyniki;
6) by¢ zdolne identyfikowé przyczyny powstatych nieprawidtoda;
3. Osoby zargdzapce, w ramach procesu zatizania jednostksg zobowhzane do:
1) identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia zginego z przypisanym im obszarem d#iagta

2) opracowania dziateograniczajcych ryzyko zwazanych ze zidentyfikowanym zagemiem;
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3) praktycznego stosowania procedur nadzoru i kinimierzagcych do osjgania przygtych do realizacji
celow i zadég;

4) zapewnienia skuteczém wykonywania kontroli zagglczej na swoim poziomie.

4. Zasoby jednostki, w szczegoed pracownicy, systemy, informacje iwizerunek jedtki g chronione
i wkasciwie wykorzystywane. Odpowiedzialfio za ochron zasobow spoczywa zaréwno na osobach
zarzdzapcych jak i pracownikach jednostki.

5. Jednostka posiada proceduryzsbe utrzymaniu eigtosci jej dziatalngci, polegagce w szczegoélngi na
mozliwosci delegowania uprawnie sformalizowaniu obiegu dokumentdw, podziale kotapeji kierowniczych
oraz systemie zagistw.

6. Jednostka posiada szczegOtowe mechanizmy korotyczce przeprowadzania operacji finansowych
i gospodarczych, opisane jako procedury w przehipaawa wewetrznego, obejmuagce co najmniej:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowapieraciji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzagj operacji finansowych przez kierownika jednostkib| osoby przez niego
upowanione;

3) podziat kluczowych obowzkdw;
4) weryfikacg operacji finansowych i gospodarczych przed i @dizacji.

7. W jednostce funkcjongijprocedury ochrony informacji i systemow informatygch, ktérych celem jest
zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpiéstga informacji przetwarzanych w systemach infogmatych
jednostki oraz zasady zabezpieczenia fizycznegetspinformatycznego.

D. Informacja i komunikacja

1. System komunikacji ma st realizacji celéw i zadaw sposéb zgodny z prawem, efektywny, ogdogy
i terminowy.

2. Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletnazumiata, a jednoczeie pomocna w podejmowaniu
wihasciwych decyzji, w tym réwnigfinansowych.

3. Osoby zargdzapce i pracownicy maj zapewniony dogp do informacji niezednych do wykonywania
powierzonych im zada

4. Przekazywanie do wiadosdw pracownikom zargzer, procedur iinnych przepiséw prawa wesranego
nastpuje za potwierdzeniem (pisemnym lub logicznym mep system komputerowy).

5. W jednostce funkcjonuje system komunikacji aliwgajacy sprawny przeptyw niezbinych informacji
w kierunku poziomym i pionowym.

6. Okrelono zasady udogbniania informacji publicznej zgodne z przepisalmwigzujacymi w tym zakresie.

7. W jednostce funkcjonuje system sprawnej komugjikawymiany wanych informacji z podmiotami
zewretrznymi magcymi wptyw na osigniecie celdw i realizagj zada jednostki.

8. Jednostka zapewnia wszechstgpmiormacg na temat obowizujacych procedur zatatwiania spraw, ktérej
udzielap pracownicy jednostki na kdym stanowisku pracy oraz na stronie BIP jednos#d pdGrednictwem
punktéw informacyjnych dla klientéw.

E. Monitorowanie i ocena
1. Monitoring jest procesem ligcej oceny jakéci dziatania systemu kontroli zaidczej w jednostce.

2. Osoby zargizapce w ramach wykonywania kgcych obowjzkow monitoruj funkcjonowanie kontroli
zarzidczej i jej poszczegodlnych elementdw, zidentyfikaegroblemy g rozwigzywane na bigco.

3. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest fémmacena systemu kontroli zadrzej lzdaca podstawy
do podpisania @viadczenia o stanie kontroli zadczej wgzalgcznika Nr 16do zaradzenia, ktore naly ztozyé
Burmistrzowi Miasta Siemiatycze doikea lutego kadego roku, za rok poprzedni.

4. Samoocep naley przeprowaddi, do 31 stycznia kalego roku. Samoocenoraz jej wyniki naley
udokumentowa
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Zalcznik Nr 5 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

KATALOG RYZYK

L.P. RYZYKO
1. Wykorzystanigrodkow niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodmieawiazujacymi procedurami.
2. Nienalene pobranigrodkéw.
3. Pobranigrodkdw w nadmiernej wysokoi.
4, Przyznaniérodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.
5. Przekazanigrodkow bez zachowania lub z naruszeniem procedur.
6. Nie dochodzenie nienglde pobranyckrodkéw.
7. Prowadzenie kagjj rachunkowych niezgodnie z zasadami éllreymi w ustawie o rachunkowao.
8. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdarfinansowych.
9. Niezachowanie terminéw spadzania sprawozdafinansowych.
10. | Niezachowanie terminéw spadzania sprawozdaebud-etowych.
11. | Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdarbadretowych.
12. | Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadniké@jatiku.
13. | Niezachowanie terminéw inwentaryzacji sktadmikajatku.
14. | Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentagizac
15. | Nieterminowst realizacji zamowig publicznych przez wykonawcéw.
16. | Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaamowié publicznych do 30 tys. euro.
17. | Dobér nieodpowiednich kryteriow oceny ofert.
18. | Przekroczenie upowsienia do dokonywania wydatkdw.
19. | Przekroczenie upowaienia do zagigania zobowjzan.
20. | Nieprawidtowéci w optacaniu sktadek.
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21. | Nieuprawniony dosgp do informaciji poufnych.

22. | Wiamanie do systemu informatycznego.

23. | Konieczné& wyptaty odszkodowa

24. | Koniecznét zaptaty kar umownych.

25. | Bkdne rozstrzygrrcia administracyjne.

26. | Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia ftodd nieterminowgc.
27. | Naruszenie procesu legislacji, usterki pravaneceduralne.

28. | Brak integralnéci danych w systemach informatycznych.

29. | Zwioka, opénienia dziatania, przekroczenie terminow.

30. | Brak wyegzekwowania optat, utrdtadkow.

31. | Bkdy w rozstrzygnjciach, decyzje wadliwe.

32. | Bkdy formalno — rachunkowe (np.coina klasyfikacja budetowa).
33. | Niezgodné&t sprawozdania z kgijami rachunkowymi.

34. | Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedataytuaci maptkows i finansowy jednostki.
35. | Niezgodné&t ewidencji z ustag/o rachunkoweci.

36. | Bkdy i niekompletné¢ danych.

37. | Nieaktualne dane w bazach danych.

38. | Brak okrélonej odpowiedzialngi.

39. | Niewystarczace kompetencje zawodowe.

40. | Niewystarczace zabezpieczenia, kary.

41. | Niedotrzymanie warunkdéw umowy.

42. | Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.

43. | Utrata zaufania.

44. | Awaria teletransmisji danych.

45. | Niewystarczace zabezpieczenia, kary.

46. | Utrata wizerunku.
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47. | Ryzyko pearu.

48. | Ryzyko wypadku.

49. | Ryzyko utratyycia.

50. | Nieprecyzyjne ok&enie obowjzkow.

51. | Zaptaty odsetek karnych.

52. | Zaptaty grzywny.

53. | Nieodpowiednia struktura organizacyjna.

54. | Awaria systemu.

55. | Nieuprawniona zmiana danych.

56. | Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).

57. | Przedawnienie naeosci.

58. | Rosncy poziom nie wyegzekwowanych nahesci.
59. | Bkdy w systemach informatycznych.

60. | Nie obsadzone stanowiska.

61. | Rotacja pracownikow.

62. | Rosncy poziom skarg i dziafadyscyplinarnych.
63. | Marnotrawstwo.

64. | Oszustwo.

65. | tapownictwo.

66. | Brak planowania dziata

67. | Rosnca liczba pozwéwagslowych.

68. | Zachwianie ptynnai finansowej.

69. | Rosnce, w tym nieplanowane zadknie.

69. | Zmniejszone wptywy z tytutu podatkéw dochodotvyc
70. | Zmniejszone wplywy z tytutu podatkéw i optakddnych.
71. | Niedostateczny budt na realizagjzada.

Id: FD69BF99-B55E-4D3F-8F1A-BE82B5AEEFEC. Podpisany

Strona 3




72. | Nieznajomé&t przez pracownikow uregulowigprawnych koniecznych do realizacji zada
73. | Zagraenia fizyczne — kradzig powéd, zalanie.

74. | Katastrofy budowlane.

75. | Utrata danych.

76. | Wystpowanie ranic inwetaryzacyjnych.

77. | Niewlaciwe zabezpieczenie zasobdw informatycznych.

78. | Naragenie systemu na awarie, wirusy.

79. | Nieterminowegwiadczenie ustug na rzecz gdz— remonty, naprawy, konserwacje.
80. | Niski poziomswiadczonych ustug na rzecz Starostwa.

81. | Niewtaciwy przeptyw informacji wewetrznych i zewtrznych.

82. | Zacaganie zobowjzan wobec dostawcéw, kontrahentéw bez zabezpieczosrgctkOw.
83. | Przekroczenie planu finansowego.

84. | Fluktuacja kadr.

85. | Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zadagiteriow.

86. | Opénienia w aktualizacji bazy.

87. | Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i oyte

88. | Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracdani

89. | Brak wplywu bezpwedniego przetmonego na wybor.

90. | Brak motywacji do osgania celéw.

91. | Brak widciwie dobranych szkofe

92. | Brak motywacji do zdobywania potrzebnych ugitrekci.

93. | Nieprawidtowéci w naliczaniwiadczé.

94. | Nieterminowe wypfaty.

95. | Dublowanie pracy.

96. | Brak wyczerpuiej informacji dla klienta

97. | Nieautoryzowany przelesvodkow pien¢znych.
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98. | Niezgodné&t wyptat z zawartymi umowami.

99. | Nieprawidtowe naliczenie sktadek ZUS

100. | Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podate&ithdowy

101. | Nieterminowa wyptata wynagrodze

102. | Nieujawnienie elementow wypasaia 0 wartéci nie wymagajcej zawarcia umowy w ksjach inwentarzowych.
103. | Niezgodn& wysokdaci kwot przelewdw z kwotami wynikagymi z umow lub dokumentdéwebacych podstaw zaptaty.
104. | Nieterminow&t dokonania przelewdw na rzecz dostawcédw towaroshigu
105. | Nieautoryzowana wyptata gotowki

106. | Wiamania do systemow.

107. | Niedopasowanie systemow do bazy eprzej.

108. | Zatrzymanie pracy systemow informatycznych.

109. | Brak przeptywu informaciji o glach w systemach informatycznych.
110. | Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

111. | Nieuprawnione wdggnie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.
112. | Wysoki stopie skomplikowania dziatalriei.

113. | Nieadekwatrig informacji na podstawie, ktorych podejmuje decyzje.
114. | Utrata informaciji.

115. | Niedawne zmiany kluczowych pracownikow.

116. | Naruszenie pouféa informaciji.

117. | Znaczny wzrost zafigednostki.

118. | Wdraanie nowych technologii.

119. | Niewldciwe planowanie projektu.

120. | Niepowodzenie projektu.

121. | Wdraanie nie sprawdzanych rozyze.

122. | Zaktécenia w dostawach energii.

123. | Przerwy wgczndici telefoniczne.
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124. | Przerwy w dospie do Internetu.

125. | Przerwy w dospie do poczty elektronicznej.
126. | Zmiany stop procentowych.

127. | Zmiany kursow walut.

128. | Inflacja.

129. | Diug publiczny.

130. | Zmiany polityczne na stanowiskach strategichny
131. | Nowe przepisy prawa.

132. | Zmiana przepiséw.

133. | Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
134. | Skomplikowaneddlz niejasne przepisy.

135. | Naciski grup interesu.

136. | Presja polityczna.

137. | Niestabilni dostawcy.

138. | Monopolistyczna pozycja dostawcow.

139. | Zmiany wysok&i dochodéw.

Tabela wskazuje otwarty katalog przyktadowych ryzyk
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Zalgcznik Nr 6 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 30 grudnia 2016 r.

KATEGORIE RYZYK

Tabela zawiera kategorie ryzyka wraz z przykladdotyczacymi jego maliwych zrodet / przyczyn oraz skutkéw. Tabela nie dlaezamknétego katalogu
ryzyka

I. Ryzyko finansowe
1.1 Zwiagzane z planowaniem dochodow i wydatkow, gpsiticia srodkdw publicznych na rachunku, dokonywaniem wydetk
Budzetowe pobieraniem dochodow, zasadami —i®id, i Wieloletniej Prognozy Finansowej jst.
Zwigzane z funkcjonowaniem jednostki, realizacja plelnudzetu, dokonywaniem wydatkow z naruszeniem zasadlokngch w
ustawie o finansach publicznych stangayich naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Przyktady:
- doprowadzenie do przedawnienia niepaie pobranycBwiadczeé z pomocy spotecznej (przedawnienie 3 lata).
1.2 Ryzyko zwhzane z inwestycjami, np. niewtawe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztow inwestymjak zrodet finansowania,
Inwestycyjne op&nienia w realizacji, niezapewnienie odpowiedniotdkow w budecie
Ryzyko zwizane z nierzetelnymi dostawcami:
- termin wykonania przedmiotu zaméwienia, ktéryhywa na rozliczenie dotacji.
- zta jaka@¢ wykonania przedmiotu zamowienia
1.3 Zwigzane ze zmianw systemie ewidencji ksjowej, zmianami pracownikow odpowiedzialnych zaasmzdania,
Sprawozdawczdé¢ finansowa
1.4 Zwiazane ze stratsrodkow rzeczowych i finansowycledtaca wynikiem przesgpstwa lub wykroczenia powodigego uszczerbek
Oszustwa i kradziery na finansach publicznych np.:

- defraudacja poprzez realizacje przelewu elektmmégo spowodowanego nie przestrzeganiem zasathpdato zatwierdzania
operaciji przez co najmniej 2 osoby,

- oszustwa i nierzetelne dokumenty stanmeipodstaw dla prawidtowego ustalenia prawa daiadczenia,

- przerabianie dokumentow, nierzetelne i niezgadpeawd oswiadczenia skiadane przez osoby zmigiaajdo wytudzenia
swiadcze, w tym dla os6b niepethosprawnych,

- znieksztatcanie i nierzetelne wykazywanie dargotyczicych zatrudnienia i jakmi kadry, ponoszonych wydatkéw przy
opracowywaniu bugktu, itp., nierzetelne wykorzystanie dotacji,

- $wiadome zaniechanie niedochodzenie niemmadéepobranychwiadcze (Sciganych w trybie przepisbw o pepbwaniu
egzekucyjnym w administracji), czy nie patanie nienal&nie pobranychwiadcze z biezgcych wyptat, dziatanie w zmowie i
uzyskiwanie korzci,

- przywlaszczenie niepodejmowanyshiadcze pieneznych nalenych osobie uprawnionej do pomocy spotecznej,
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- fatszowanie wyniku wywiadu rodzinnego,

- kradziez informacji i danych zawartych w zbiorach jednostki

- zawarcie umowy z wykonawav wyniku przestpstw dokonanych w obszarze zamawgeiblicznych,

- nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skilaim majgtkowych i dopasowanie ich waém do danych niezgodnych ze
stanem rzeczywistym,

- kradziez i przywtaszczenie sktadnikdéw wypasmia (komputer, drukarka, toner, papier),

- nierzetelne rozliczenie zaliczki przez gitenie sfabrykowanych dowodéw,

- niepobieranie dochodow za wynajem sali przezigzkay biletéw wsipu na basen,

- umorzenie zwrotu dotacji z naruszeniem zasadygyisry finansoéw publicznych oraz na podstawie sprepranych i
nierzetelnych dokumentéw rozliczeniowych.

1.5
Podlegapce ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mdxy¢ przedmiotem ubezpieczenia

np. ryzyko pagaru, wypadku, np.:

- zawarcie niekorzystnej umowy ubezpieczeniowej dabezpieczenia mienia przed wtamaniem, kradzipozarem,

- zaniechania ubezpieczenia niektorych element®etaav jednostki ( np. komputerdéw przénych stanowjcych element
wyposaenia stanowiska pracy, telefonéw komérkowych staaoyeh wyposaenie stibowe pracownikow, ryzyka wynikggego
ze szkdd spowodowanych na drogach gminnych, powjatie, wojewodzkich,

- ubezpieczenie ucznidw i pracownikdéw od ppstw nieszcgliwych wypadkow,

- ubezpieczenie odpowiedziakod funkcjonariuszy

- ryzyko nierzetelnych wykonawcow

1.6
Zamowien publicznych i
zlecenia zada publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zasfopublicznych lub zlecaniem zatlaublicznych innym podmiotom
w tym :

- ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustaveaméwieniach publicznych,

- procedur wewetrznych,

- ryzyko okrélenia nieodpowiednich warunkéw udziatu, kryteriuoeny,

- naruszenie ustawy prawo zamaoivjgublicznych,

- szczego6towo okgtonych jako naruszenie dyscypliny finansow publigznw ustawie o odpowiedzialém za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

1.7
Odpowiedzialnasci
materialnej

Zwigzane z obowgzkiem;

- prawidtowego naliczania i dochodzenia zaptaty kpieniznych tytutem podatkéw i optat,

- rozkladania nalaosci na raty lub ich umarzanie,

- udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla organiz@gzaradowych i sportu,

- odszkodowa, odsetek karnych, kosztow procesowych,

- odpowiedzialnéci majtkowej funkcjonariuszy (samagdowych ) za rzgce naruszenie prawa (Dz. U. z 2011 r. Nr 34 po3),17
- odpowiedzialné pracownikow za szkody wysdzone na mieniu jednostki (wg kodeksu pracy, szkodzawiniona do
trzymiesicznego wynagrodzenia, szkoda éig do petnej wysoki szkody, wspétodpowiedziald®za mienie powierzone (Il
rozdz. kodeksu pracy oraz rozpguzenie rady Ministrow z 4.10.1974 r. Dz. U. z 1998Ir 143 poz. 2683).

Id: FD69BF99-B55E-4D3F-8F1A-BE82B5AEEFEC. Podpisany Strona 2



II. Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

1.1

Pracownikow

(zasoby kadrowe, jakdé,
standardy)

Zwigzane z liczebniwia, struktug i kompetencjami pracownikow z uwzghieniem schematu organizacyjnego dostosowaneg
realizacji zada przyjetych w statucie oraz obowdujacych przepisach prawa w oparciu o ktére wykonywarneadania
poszczegdlnych organdw i ich struktur, w tym:

- przejrzyste i uczciwe zasady naboru na stanowisistawa o pracownikach samguawych z dnia 21.11.2009 r. Dz. U. z 200¢
Nr 223 poz. 1458 ze zm.).

- kwalifikacje, dewiadczenie i szczegdlne predyspozycije i ugtie}¢ komunikacji i wspotdziatania wrodowiskach
patologicznych, dysfunkcyjnych - poszczegdélnychcprenikdw i kandydatéw na poszczegdéline stanowiska,

- niedawne zmiany kluczowych pracownikow,

- niedawne zmiany w systemie égowania,

- czytelne zasady funkcjonowania w organizacji @azady etycznego pepbwania powjzanego ze szczegglmisjg wynikajgca
z realizacji zad@&z zakresu pomocy spotecznej,

- okresowe oceny pracownikow i konsekwencje wynit@jz ustalé (nagrody, wyrénienia, zmiana stanowiska, zwolnienia,
selekcja wynikajca z wypalenia zawodowego i utraty odpdaima stresy i tragedie ludzkie , itp.)

- poziom wynagrodzei polityka kadrowa jako element stabilizacji odaskonalenia zawodowego,

- opracowanie standardéw awansu zawodowego dizynadinia wysokiej klasy specjalistow wykoacych prage pracownika
socjalnego, a tade zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania syatevsparcia pracownikéw oraz zapewnienia im sakole
konsultacji i specjalizacji zawodowych,

-znajomga¢ (przez pracownikow) misji i celow organizacji, ssamieniem siz tymi celami, shzebna rola wobec mieszikadw
(wspdinoty),

- znajomd¢ specyficznych cech jst i funkcjonowania jej organédziat w pracach komisji rad oraz sesjachgzamych z
omawianiem spraw spotecznych i realizacji gminngtrategii rozwazywania problemow spotecznych,

- zasady przestrzegania obarkow okrelone w art. 24-26 ustawy o pracownikach sarpdozvych, kodeksu pracy i ustawy o
pomocy spoteczne;j.

o do

3 T.

1.2 Zwigzane z dziataniami podczas ktorych podejmowana/wgda jest decyzji, zwzana z diaym stopniem uznaniovsoi

Korupcji urzednika i przy wykonywaniu, ktorych pracownicy mply¢ szczegolnie podatni na szkodliwe wptywy funkcjoania
jednostki

1.3 Zwigzane z bezpiecastwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy;

BHP - obowizkowe szkolenia pracownikow,
- tworzenie stanowisk z zachowaniem zasad bezpista (okulary do komputera, ograniczenia dla pkadyiet w cizy, w
archiwum, itp.),
- okresowe przegtly stanowisk w obiektachzyteczndci publicznej.

I1l. Ryzyko dziatalno§ci

.1 Zwigzane z istnieniem lub brakiem oraz aktuatmpregulacji wewgtrznych (zarzdze, instrukcji, regulaminéw wewgtrznych,

Regulacji wewretrznych

zakresow czynrii, odpowiedzialnéci, upowanien i uprawnig).
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.2
Organizaciji i podejmowania
decyzji

Zwigzane ze struktgrorganizacyjn, organizagj pracy oraz przekazywaniem obaakéw i uprawnié np.
- ryzyko nieprecyzyjnie ok&onych zakresow obowikow, ryzyko braku formalnie powierzonych obaukéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjne;.

1.3
Kontroli zarz adczej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zdczej np.
- ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskuegch mechanizméw kontrolnych, ryzyko braku obgaki autoryzacji, ryzyko
braku pisemnych procedur

.4 Zwiazane z jakécig informacji na podstawie, ktérych podejmowanelscyzje np.

Informacji - ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie sttury organizacyjnej

.5 Zwiagzane z wizerunkiem Uegdu oraz jednostki organizacyjnej np.

Wizerunku - ryzyko negatywnych opinii i artykutow w prasi&tasciwa reakcja na te problemy, wyjaenia, przeprosiny, itp.
Przyjmowanie obywateli w sprawie skarg, wnioskqostulatow. System reagowania na sktadane skangjiaski, szybkeéc,
skutecznéé ich zalatwiania.

1.6 Zwiagzane z uywanymi w Urzdzie oraz jednostce organizacyjnej legalnymi, mjoiealnymi systemami i programami

Systemow informatycznych

informatycznymi gwarantagymi bezpieczéstwo dokonywania operacji finansowo —dgowych i ptatniczych, transferodkow
w terminach okrédonych lub czasie rzeczywistym.

Dotyczce systemu zapewnigiego ochrog danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyksigu do danych przez
nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej mokiytji danych i dogpu w celach przegbczych.

Ryzyko zwhzane z utrzymaniemagtosci pracy systemow informatycznych np. zatrzymamaeyp systemow informatycznych,
brak przeptywu informacji o btlach w systemach informatycznych.

Ryzyko zwhzane z rozwojem i wdeeniem nowych systemow informatycznych, np. nieupiane wdraenie zmian w
oprogramowaniu i bazach danych

IV. Ryzvko zewretrzne

V.1 Zwiazane z infrastruktarnp. wyposaeniem, baz lokalows, srodkami transportudrodkami hcznaci:
Infrastruktury - zaktocenia w dostawie energii,
- przerwy w hcznaici telefonicznej, w dogpie do internetu i poczty elektronicznej
V.2 Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walufigitja, zmiany stop procentowych. Ograniczemakéw z budetu
Gospodarcze paistwa na realizacje zafla zakresu administracjigdowej.
V.3 Zwiagzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz drejtym orzecznictwem, zmianami wagu roku budetowego,

Srodowiska prawnego

przekazywania ustawami nowych zadeez zabezpieczenieodkow powodujcych ograniczenie nataychswiadcze, brakiem
stabilizacji prawnej i finansowej, zagenia w realizacji butbtu pastwa i jednostek samaydu terytorialnego.

V.4 Zwiagzane ze zmianami na stanowiskach istotnych dlacjonkwania jednostki.
Otoczenie polityczne Zwiazane z dziatalrizia lobbingow i presp spoteczn, naciski grup interesu
IV.5 Zwiagzane z zanieczyszczenignodowiska, katastrofa ekologiczna, protesty spatecz

Srodowisko naturalne
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Zalgcznik Nr 7 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

KLUCZOWE OBSZARY DZIALANIA

1. Prowadzenie pagiowar administracyjnych
2. Gospodarowanie nieruchogegami, gminnym zasobem mieszkaniowym
3. Ochronarodowiska, przyrody, utrzymanie czy&toi porzdku oraz gospodarka odpadami
4. Lokalny transport zbiorowy
5. Bezpieczastwo informacji, ochrona danych osobowych, bezpgstavo systemu informatycznego
6. Podatki i optaty lokalne
7. Windykacja nalenosci
8. Budret gminy
9. Sprawozdawczo
10. Zaméwienia publiczne
11. Inwestycje
12. Utrzymanie infrastruktury komunalnej techniganemunikacyjnej
13. Wspotpraca z organizacjami pozgawymi
14. Pomoc spoteczna
15. Organizacja Uezlu i zaradzanie zasobami ludzkimi
16. Kultura i sport
17. Pozyskanie i wykorzystanieodkow zewsmtrznych, w tym UE
18. Gwiata i edukacja
19. Polityka informacyjna i promocja miasta
20. Nadz6r na zadaniami zleconymi innym podmiotom
21. Nadz6r nad jednostkami
22. Sprawy zwjzane z cmentarzami komunalnymi
23. Sprawy zwjzane z targowiskami
24. Profilaktyka i przeciwdziatanie uzatéeniom
25. Prowadzenie sprawy obywatelskiej
26. Bezpieczéstwo mieszkacow
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PROGRAM DZIALANIA

Zalgcznik Nr 8 do Zargdzenia Nr 225/16

Burmistrza Miasta Siemiatycze
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

wzor PROGRAM DZIAELANIA

Mierniki okreslajace stopi# realizacji celu

Osoba odpowiedzialna

L. p. Cel Najwazniejsze zadania styce Nazwa miernika | Planowana wartg do osigniccia
realizacji celu na koniec roku, ktérego dotyczy
program
1 2 3 4 5
Kn.1 Kn.1l.1
Kn.1.2
Kn.1.3
2
3
4
5
6
7
8
9

Sporadzit (data, podpis)

Zatwierdzit (data, p=j
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SPRAWOZDANIE Z PROGRAMU DZIALANIA

Zafgcznik Nr 9 do Zargdzenia Nr 225/16

Burmistrza Miasta Siemiatycze

Z dnia 30 grudnia 2016 r.

wzor SPRAWOZDANIE Z PROGRAMU DZIALANIA

Mierniki okreslajace stopi# realizacji celu

Przyczyna nie

iwazniei i osignigcia celu
L. p. Cel Najwaznlejsl_z € Z.‘?‘daln la siyce Nazwa miernika Planowana wartg do | Osignicta warta¢ agnie
realizacji celu osiggniecia na koniec na koniec roku,
roku, ktérego dotyczy ktérego plan
plan dotyczyf
1 2 3 4 5 6
Kn.1 Kn.1.1.
Kn.1.2
Kn.1.3
2
3
4
5

W przypadku gdy osgnicta wartd¢ jest mniejsza od planowanej pégazyczyr nie zrealizowania celu

Sporadzit (data, podpis)

Zatwierdzit (data, p=p
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Zafgcznik Nr 10 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

wz6r ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRE SLENIA METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU DLA CELOW | ZA DAN
PRZYJETYCH DO PROGRAMU DZIALANIA

Ryzyko Przeciwdziatanie ryzyku
Cel zadanie Ryzyko Wplyw Prawdopodobigstwo Istotné¢ ryzyka Planowana metoda
(wraz z podaniem przeciwdziatania ryzyku
kategorii)
1 2 3 4 5 6 7
Kn.1 Kn.1.1 R.Kn.1 Wysoki Bardzo wysokie Bardzo wysokie | Przeciwdziatanie ryzyku:
3 4 12 1o,
2. i,
R.Kn.2
Kn.1.2 R.Kn.1
R.Kn.4
Kn.2 Kn.2.1 R.Kn.2
Kn.3
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Zafgcznik Nr 11 do Zargdzenia Nr 225/16

Burmistrza Miasta Siemiatycze

Z dnia 30 grudnia 2016 r.

wz6r ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRE SLENIA METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU
DLA KLUCZOWYCH OBSZAROW DZIALANIA

Przeciwdziatanie ryzyku

Ryzyko
I.p. | Obszar dziatania Ryzyko Wptyw Prawdopodobigstwo Istotnéc¢ ryzyka Planowana metoda
(wraz z podaniem przeciwdziatania ryzyku
kategorii)
1 2 3 4 5 6 7
1. R.Kn.1 Wysoki Bardzo wysokie Bardzo wysokie | Przeciwdziatanie ryzyku:
3 4 12 1o,
2. i,
R.Kn.2
R.Kn.3
2.
3.
4.
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Zafgcznik Nr 12 do Zargdzenia Nr 225/16

Burmistrza Miasta Siemiatycze

Z dnia 30 grudnia 2016 r.

wzor REFERATOWY REJESTR RYZYK

Nr identyfikacyjny | Nazwa i | Kategoria | Wplyw Prawdopodobigstwo Istotné¢ Metody Wiasciciel Termin realizaciji
Nr ryzyka opis ryzyka przeciwdziatania ryzyka metod
ryzyka ryzyku przeciwdziatania
ryzyku
R.Kn.1. Wysoki Bardzo wysoki Bardzo
3 4 wysokie
12
R.Kn.2
R.Kn.3

podpis kierownika referatu
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Zafgcznik Nr 13 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

wzor DEKLARACJA ZARZ ADZANIA RYZYKIEM

DeKlaracja Zia0Na PrZezZ: ... .. e e s
(imi¢ i nazwisko kierownika referatu/samodzielnego staska)
(@0 ] 010 1VT/[=To A T= 1 T=Y 0 T Y
(obszar odpowiedzialdoi/komérka)

Organizacja kontroli zagrlczej wymaga, by osoby kieage referatami podpisaly coroczrdeklaracg
dotyczca wykonywanej pracy zvgzanej z zargdzaniem ryzykiem. Niniejsza deklaracja utlivwi
Burmistrzowi oraz innym wixiwym osobom uzyskanie wiedzy na temat stanu kérteorzadczej Urzdu
Miejskiego Siemiatycze.

Deklaracg t¢ mozna podpisé bez zastrzeen wytacznie, gdy wdreono w trakcie roku system zadzania
ryzykiem, ktory funkcjonowat prawidtowo przez cabk.

Podpisugc niniejsz deklaracg, uznag, ze:

1. Wraz z pracownikami kierowanej przeze mnie kdaiorprzestrzegam(y) polityki Urdu dotycacej
zarzdzania ryzykiem w zakresie, w jakim ma ona wplywangoetniane przez nas (mnie) obguki;

2. Prowadz i dokonug przeghdu Rejestru ryzyka i monitorglj podicie odpowiednich dziata w celu
zaradzania najwaniejszymi rodzajami ryzyk, ktére megwystpi¢ w kierowanej przeze mnie komorce
organizacyjnej*.

3. Niezwlocznie i na bigco podejmuj dziatania w celu wdrgenia zalece kontroli i audytéw.

4. Pracownicy kierowanej przeze mnie komorki orgaoyjnej § aktywnie zackcani do identyfikacji i
zarzdzania ryzykiem.*

5. Pracownicy kierowanej przeze mnie komérki orgaayjnej § aktywnie zackcani do informowania o
mozliwosci wyskpienia nowych ryzyk i innych istotnych kwestiach.*

Data i podpis osoby skiadapj deklarag

*w przypadku samodzielnych stanowisk siireéniedotyczacy fragment
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Zalgcznik Nr 14 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
Z dnia 30 grudnia 2016 r.
KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZ ADCZEJ
DLA OSOB ZAIJMUJ ACYCH KIEROWNICZE STANOWISKO URZ EDNICZE
(w rozumieniu rozporgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow sagamaych)

Prosz zakresli¢ te odpowiedz, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana rekcje na kazde z
ponizszych pytai

L.p. PYTANIA Tak Nie Nie Uwagi /wskazéwki
wiem dotyczce kz w
danym elemencie

Obszar A - Srodowisko wewretrzne

Czy w jednostce obowduja zasady etycznego pepbwania?

Czy pracownicy w Panal/i komorceg gwiadomi zasad
etycznych przyjtych w jednostce oraz konsekwencji za
zachowania niewkziwe?

3. Czy jednostka unitiwia podnoszenie kwalifikacji (np.
doptaty do studiow, kursgzykowe?)

Czy proces rekrutacji jest jawny i otwarty?

Czy informacja o naborze jest ogdlnie dpef?

6. Czy jednostka ma ustalone pisemne procedury sadsa
naboru, ktére & dostpne dla wszystkich staeggych sé o
prac; (np. podlegaj publikacji w BIP)?

7. Czy przedstawiciel komorki uczestniczy w proeesaboru
kandydatéw do pracy w Pani/a komérce?

8. Czy procedury wewtrzne funkcjonujce w Pani/a komorce
Sa udokumentowane?

9. Czy w jednostce zostaty wprowadzone procedaasady
dokonywania ocen pracownikéw?

10. Czy pracownik mae zapozn& Sie z ocelm jego pracy
dokonan przez bezp&edniego przetmonego?

11. Czy powierzanie uprawniiéub obowihzkow dokonywane
jest w formie pisemnej (np. zapisy w regulaminie
organizacyjnym, indywidualne upowsaenia)?

12. Czy pracownicy potwierdzg] podpisem  przyjcie
delegowanych im uprawni@

13. Czy pracownicy w Panal/i komorce majmozliwosé
zgtaszania bezgoedniemu przelmnemu uwag i sugestii
zakresie usprawnienia wykonywanej pracy?

<

Ogodlna punktowa ocena funkcjonowania kontroli zdczej w
obszarze A (w skali od 1 do 5)
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Obszar B - Cele i zaradzanie ryz

kiem

Czy jednostka ma oldlena, wyrazona krotkim opisem i
0golnie dosiprng Misje jednostki?

Czy okrélono zadania szczego6towe dla poszczegdlnych
komorek na dany rok (np. w formie rocznego program
dziatania)?

Czy osoby odpowiedzialne monitagupalizacg zada
szczegotowych okgtonych dla komorki?

Czy ustanowiono procedury zagzania ryzykiem w
jednostce?

Czy jako kierownik dokonuje Pan/i identyfikacyzyk w
kierowanej komérce w odniesieniu do realizowanyelbw i
zada jednostki?

Czy kierownictwo jednostki okéito akceptowalny pozion
ryzyka?

Czy pracownicy podejmyljdziatania w celu zmniejszen
skutkéw oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

a

Ogodlna punktowa ocena funkcjonowania kontroli zdczej w
obszarze B (w skali od 1 do 5)

Obszar C - Mechanizmy kontroli

Czy dokumentacja  kontroli zadczej (procedury
wewretrzne, instrukcje, wytyczne, zakresy obemkiow itp.)
prowadzona jest w formie pisemnej?

Czy dokumentacja kontroli zaydczej jest fatwo dogpna dla

pracownikéw, ktorym jest niezdna do wykonywania

obowigzkéw?

Czy w jednostce prowadzony jest $diavy nadzor w ramach

hierarchii stibowej, ktérego celem jest upewnienie se
zadania g prawidtowo realizowane?

Czy w Pani/a komérce osoby odpowiedzialne podpjn
dziatania zaradcze w przypadku stwierdzenia zagma
wiasciwej realizacji zadar?

>

Czy w jednostce gswprowadzone wewgtrzne procedury

regulupce zasady przeprowadzania i dokumentowania

operacji finansowych i gospodarczych?

Czy dokumentacja wplywgia do jednostki i w nim

wytworzona jest odpowiednio przechowywana i chroa

Czy w jednostce funkcjorwj mechanizmy shtmgce
zapewnieniu  bezpiecastwa danych i  systemé
informatycznych?

Czy dostp do zasobdéw informatycznych jednostki m
wytacznie uprawnione osoby odpowiednio do zakr
przydzielonego dogpu?

aj
esu

Czy w jednostce dziatpjodpowiednie mechanizmy shce
utrzymaniu cigtosci  funkcjonowania, w szczegolgw
operacji finansowych i gospodarczych?

10.

Czy w przypadku nieobeditd pracownika w  Pana/i

komorce ustalane jest zgsstwo?
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11. Czy prowadzone gsokresowe poréwnania rzeczywistego
stanu zasobow z zapisami w¢gach i rejestrach, azdice g
wyjasniane?

12. Czy pracownicy w Panal/i komdérce méyviadomae swojej
odpowiedzialnéci za mienie ogélnodagbne i powierzone?

Ogdlna punktowa ocena funkcjonowania kontroli zdczej w
obszarze C (w skali od 1 do 5)

Obszar D - Informacja i komunikacja

1. Czy pracownicy w Pana/i komorce magpewniony dogp
do informacji niezbdnych do wykonywania powierzonych
obowiazkéw?

2. Czy istniegcy w jednostce system komunikacji wesnznej
zapewnia wigciwy przeptyw informac;ji?

3. Czy zatatwianie skarg i wnioskow w jednostcet jes
monitorowane?

4, Czy skargi badajwtasciwi pracownicy — niezalai od tych,
ktorzy byli pierwotnie zaangawani w spraw?

5. Czy informacje na stronie internetowej jednostsi na
biezagco aktualizowane?

Ogodlna punktowa ocena funkcjonowania kontroli zdczej w
obszarze D (w skali od 1 do 5)

Obszar E - Monitorowanie i ocena

1. Czy monitorowana jest skutecZho poszczegodlnych
elementow kontroli zaerczej?

2. Czy obowazujace w Pani/fa komoérce procedury, instrukgje,
itp. 3 pomocne w zapewnieniu widwej realizacji zada
Urzedu?

3. Czy w jednostce przeprowadzana jest samoocenaok
zarzdczej?

Ogodlna punktowa ocena funkcjonowania kontroli zdczej w
obszarze E (w skali od 1 do 5)

Objasnienia:
1. Jako jednostknalezy rozumie& odpowiednio poszczegolne jednostki organizacyjtieshd Siemiatycze, np.
Urzad Miasta Siemiatycze,

2. Jako komor, nalery rozumie np. referat w Urgdzie Miasta Siemiatycze
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Zafgcznik Nr 15 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZ ADCZEJ

DLA POZOSTALYCH PRACOWNIKOW

Prosz zakresli¢ te odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana rekcje na kazde z
ponizszych pytai

L.p. PYTANIA Tak Nie Nie Uwagi /wskazowki
wiem dotyczce kz w
danym elemencie
Obszar A -Srodowisko wewretrzne
Czy w jednostce obowduja zasady etycznego pepbwania?
Czy Panl/i jestswiadomy zasad etycznych prezgjch w
jednostce oraz konsekwenciji za zachowania ni@ivie?
3. Czy jednostka umiiwia podnoszenie kwalifikacji (np.
doptaty do studiéw, kursyzykowe?)
4. Czy proces rekrutacji jest jawny i otwarty?
5. Czy informacja o naborze jest ogdlnie dpef?
6. Czy jednostka ma ustalone pisemne procedury sadia
naboru, ktore g dostpne dla wszystkich staemych s¢ o
prag (np. podlegaj publikacji w BIP)?
7. Czy przedstawiciel komorki uczestniczy w proeesaboru
kandydatow do pracy w Pani/a komorce?
8. Czy procedury wewatrzne funkcjonujce w Pani/a komoérce
sg udokumentowane?
9. Czy w jednostce zostaty wprowadzone procedaasady
dokonywania ocen pracownikow?
10. Czy mae Pan /i zapoziasic z ocen jego pracy dokonan
przez bezp&redniego przetmonego?
11. Czy powierzanie uprawmid¢ub obowihzkéw dokonywane
jest w formie pisemnej (np. zapisy w regulaminie
organizacyjnym, indywidualne upowaenia)?
12. Czy potwierdza Pan/i podpisem pexjg delegowanych im
uprawnie?
13. Czy Pan/i ma mtiwos¢ zgltaszania bezpgedniemu

przelwonemu uwag i sugestii w zakresie usprawnienia

wykonywanej pracy?

Ogdlna punktowa ocena funkcjonowania kontroli zdczej w
obszarze A (w skali od 1 do 5)
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Obszar B - Cele i zaradzanie ryz

kiem

1. Czy jednostka ma oldlena, wyrazona krotkim opisem i
0golnie dosiprng Misje jednostki?

2. Czy okrélono zadania szczego6towe dla poszczegdlnych
komorek na dany rok (np. w formie rocznego program
dziatania)?

3. Czy osoby odpowiedzialne monitagupalizacg zada
szczegotowych okgtonych dla referatu?

4, Czy ustanowiono procedury zagzania ryzykiem w
jednostce?

5. Czy kierownicy dokonygj identyfikacji ryzyk w kierowane
komoérce w odniesieniu do realizowanych celow i Aada
jednostki?

6. Czy kierownictwo jednostki okéito akceptowalny pozion
ryzyka?

7. Czy pracownicy podejmaljdziatania w celu zmniejszenia

skutkdéw oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

Ogodlna punktowa ocena funkcjonowania kontroli zdczej w
obszarze B (w skali od 1 do 5)

Obszar C - Mechanizmy kontroli

Czy dokumentacja  kontroli zadczej (procedury
wewretrzne, instrukcje, wytyczne, zakresy obemkiow itp.)
prowadzona jest w formie pisemnej?

Czy dokumentacja kontroli zaydczej jest fatwo dogpna dla

pracownikéw, ktorym jest niezdna do wykonywania

obowigzkéw?

Czy w jednostce prowadzony jest $diavy nadzor w ramach

hierarchii stibowej, ktérego celem jest upewnienie se
zadania g prawidtowo realizowane?

Czy w Pani/a komérce osoby odpowiedzialne podpjn
dziatania zaradcze w przypadku stwierdzenia zagma
wiasciwej realizacji zadar?

>

Czy w jednostce gswprowadzone wewgtrzne procedury

regulupce zasady przeprowadzania i dokumentowania

operacji finansowych i gospodarczych?

Czy dokumentacja wplywgia do jednostki i w nim

wytworzona jest odpowiednio przechowywana i chroa

Czy w jednostce funkcjorwj mechanizmy shtmgce

zapewnieniu  bezpiecastwa danych i  systemoéw

informatycznych?

Czy dostp do zasobdw informatycznych jednostki maj
wytacznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu

przydzielonego dogpu?

Czy w jednostce dziatpjodpowiednie mechanizmy shce
utrzymaniu cigtosci  funkcjonowania, w szczegolgw
operacji finansowych i gospodarczych?

10.

Czy w przypadku Pani/a nieobegtio ustalane jes
zastpstwo?

t
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11. Czy prowadzone gsokresowe poréwnania rzeczywistego
stanu zasobow z zapisami wégach i rejestrach, azdice g
wyjasniane?

12. Czy ma Panfiswiadoma¢ swojej odpowiedzialni@i za
mienie ogélnodogpne i powierzone?

Ogdlna punktowa ocena funkcjonowania kontroli zdczej w
obszarze C (w skali od 1 do 5)

Obszar D - Informacja i komunikacja

1. Czy ma Pan/i zapewniony dgstdo informacji niezednych
do wykonywania powierzonych obayzkow?

2. Czy istniegcy w jednostce system komunikacji wesnznej
zapewnia wigciwy przeptyw informacji?

3. Czy zalatwianie skarg i wnioskbw w jednostcet jes
monitorowane?

4. Czy skargi badajwitasciwi pracownicy — niezalai od tych,
ktorzy byli pierwotnie zaangawani w spraw?

5. Czy informacje na stronie internetowej jednostii na

biezaco aktualizowane?

Ogdlna punktowa ocena funkcjonowania kontroli zdczej w
obszarze D (w skali od 1 do 5)

Obszar E - Monitorowanie i ocena

1. Czy monitorowana jest skutecZho poszczegodlnych
elementéw kontroli zasziczej?

2. Czy obowazujace w Pani/a komoérce procedury, instrukgje,
itp. 3 pomocne w zapewnieniu widwej realizacji zada
jednostki?

3. Czy w jednostce przeprowadzana jest samoocentok
zarzdczej?

Ogodlna punktowa ocena funkcjonowania kontroli zdczej w
obszarze E (w skali od 1 do 5)

Objasnienia:
1. Jako jednostknalery rozumie odpowiednio poszczegolne jednostki organizacyjieshd Siemiatycze, np.
Urzad Miasta Siemiatycze,

2. Jako komor, nalery rozumie np. referat w Urgdzie Miasta Siemiatycze
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Zalgcznik Nr 16 do Zargdzenia Nr 225/16
Burmistrza Miasta Siemiatycze
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

wzor Oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej
Zarok .......cc......

(piecz:¢ jednostki organizacyjnej/ referatu*)
Czesé |
Jako osoba odpowiedzialna za  zapewnienie  funkcjan@v adekwatnej,  skutecznej

i efektywnej kontroli zaradczej, tj. dziatd podejmowanych dla zapewnienia realizacji celo\ada w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy, a w szczegdléa dla zapewnienia:

- zgodndci dziatalndci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
- skutecznfci i efektywndci dziatania,
- wiarygodndci sprawozda,
- ochrony zasobdw,
- przestrzegania i promowania zasad etyczneggpmsania,
- efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,
- zaradzania ryzykiem,
oswiadczam,ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacytiagta Siemiatycze /referacie ddu
Miasta Siemiatycze*, funkcjonowata adekwatna, skzte i efektywna kontrola zaydcza:
Q W wystarczajcym stopnid?
Q w ograniczonym stopnfl
Q nie funkcjonowata

W przypadku zaznaczenia kwadratu 2 lub 3 zasnie dotyczce funkcjonowania kontroli zaydczej wraz
z planowanymi dziataniami, ktére zosgagpodite w celu poprawy funkcjonowania kontroli zgdzzej, naléy opisa® w
Czsci Il oswiadczenia.

Niniejsze @wiadczenie opiera gina mojej ocenie i informacjach dgghych w czasie spagdzania
niniejszego éwiadczenia pochodzych z*
Dmonitoringu realizacji celéw i zada

samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwgdhieniem standardéw kontroli zadczej dla
sektora finanséw publicznych,

procesu zagdzania ryzykiem,

audytu wewntrznego,

kontroli wewretrznych,

kontroli zewrgtrznych,

INNYCh Zrodet INFOrMAC]T ..ot e e e e e s e e e e eennes

U

popoon

Czesc Il
1. Zastrzeenia dotyczce funkcjonowania kontroli zagdczej w roku ubiegtym:
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Nalezy opisa® przyczyny ztenia zastrzéern w zakresie funkcjonowania kontroli zadzzej, np. istotp stabai¢ kontroli
zarzgdczej, istotg nieprawidtowaé¢ w funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej, istot@} lub zadanie, ktére nie zostaty
zrealizowane, niewystarczaly monitoring kontroli zakgczej, wraz z podaniem,z@i to maliwe, elementu, ktérego
zastrzéenia dotycz, w szczegéInwi: zgodndci dziatalngici z przepisami prawa oraz procedurami wetwznymi,
skutecznéri i efektywnéci dziatania, wiarygodnéri sprawozdd, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania ¢asa
etycznego pogbowania, efektywnai i skutecznéci przeptywu informacji lub zagzizania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zogt@odite w celu poprawy funkcjonowania kontroli zaaezej:

Naleey opisa kluczowe dziatania, ktore zostarpodgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zgdezzej
w odniesieniu do zionych zastrzey, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Czesé I
Dziatania, ktére zostaty pogle w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowaniankoli zarzadczej.

1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rtddgo dotyczy éwiadczenie:

Naleey opisa& najistotniejsze dzialania, jakie zostaly pgdj w roku, ktérego dotyczy niniejszéw@mdczenie
w odniesieniu do planowanych dziatwskazanych w @gci Il oswiadczenia za rok poprzedzay rok, ktérego dotyczy
niniejsze éwiadczenie. Wiwiadczeniu za 2012 rok nie wypetnia &go punktu.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisa najistotniejsze dziatania, niezaplanowane swiadczeniu za rok poprzedzay rok, ktérego
dotyczy niniejszeswiadczenie, jeeli takie dziatania zostaty podge.

Jednoczénie gwiadczam,ze nie § mi znane inne fakty lub okoliczéa, ktére mogtyby wplya¢ na trécé
niniejszego éwiadczenia.

(miejscowdé¢, data) (podpis kierownileanostki/referatu)

Objasnienia:

1) Y Znakiem ,X" zaznacza siw przypadku, gdy kontrola zajdcza w wystarczagym stopniu zapewnitatznie wszystkie nagpujace
elementy: zgodnid dziatalndci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi, skuteczn& i efektywnd¢ dziatania,
wiarygodn@¢ sprawozda, ochror zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etgozpes¢powania, efektywn& i skutecznéé
przeptywu informacji oraz zagdzanie ryzykiem.

2) @ Znakiem X" zaznacza siw przypadku, gdy kontrola zamcza nie zapewnita w wystarcgeym stopniu jednego lub wdej z
wymienionych elementéw: zgodfm dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi, skuteczn@i i efektywndci
dziatania, wiarygodrézi sprawozda, ochrony zasobOw, przestrzegania i promowaniadzasgznego pogbowania, efektywnéei i
skutecznéci przeptywu informacji lub zagzlzania ryzykiem.

3)¥Znakiem X" zaznacza siw przypadku, gdy kontrola zajdcza nie zapewnita w wystarczeaym stopniuzadnego z wymienionych
elementéw: zgodrigi dzialalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi, skutecznéi i efektywngci dziatania,
wiarygodndci sprawozda, ochrony zasobow, przestrzegania i promowaniadzesgznego pogbowania, efektywnsei i skutecznéci
przeptywu informacji oraz zagdzania ryzykiem.

4) Y Nalezy zaznaczy znakiem ,X” odpowiedni wiersz.

5) 9 Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grud@®@09 r. w sprawie standardéw kontroli zatezej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

* niepotrzebne skigi¢
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