VWA ZARZADZENIE NR 353/2016
PREZYDENTA MIASTA BELCHATOWA

z dnia 30 grudnia 2016 1.

w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Belchatowa
i w pozostalych samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art, 33 ust. 1 1 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446,
poz.1579), art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.
1870, poz.1984) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009r., Nr 15, poz. 84), zarzgdzam co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w zycie Zasady funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miasta Belchatowa
i w pozostalych samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w brzmieniu zgodnym z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza sie w zycie Polityke zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miasta Belchatowa i w pozostatych
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w brzmieniu zgodnym z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wiceprezydentom Miasta Betchatowa, Sekretarzowi Miasta
Belchatowa, Skarbnikowi Miasta Belchatowa, kierujgcym komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Belchatowa oraz kierownikom pozostatych samorzadowych jednostek organizacyjnych Miasta Betchatowa.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Belchatowa, ktorego
ustanawiam Koordynatorem kontroli zarzadczej Miasta Belchatowa.

§ 5. Zobowiazuje si¢ kierujacych komoérkami organizacyjnymi sprawujgcych bezposredni nadzoér nad
samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi do przekazania tresci niniejszego zarzadzenia podlegtym
jednostkom w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych Miasta Betchatowa.

§ 6. Tracag moc zarzadzenia Nr 313/2013 Prezydenta Miasta Belchatowa zdnia 30 grudnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Miescie Betchatow oraz zarzadzenie Nr 270/2014
Prezydenta Miasta Betchatowa z dnia 03.12.2014 r. w sprawie ustalenia procedur wewnetrznych w Urzedzie
Miasta Befchatowa.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

PREZYDENT MIASTA
(pf/uoa&[/\r“

mgr Mariola Czechowska
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 353/2016
Prezydenta Miasta Befchatowa
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Belchatowa
i w pozostalych samorzadowych jednostkach organizacyjnych Miasta Belchatowa.

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. Ninicjsze Zasady okreslajg sposéb organizacji kontroli zarzadcze] w Urzedzie Miasta Belchatowa oraz
w pozostatych samorzadowych jednostkach organizacyjnych Miasta Betchatowa.

§ 2. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Betchatowa;
2) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Belchatowa;

3) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta, Wiceprezydentow Miasta, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta;

4) kierujacym komorkag organizacyjng - nalezy przez to rozumie¢ kierujagcego komoérka organizacyjng lub
koordynujacego pracg tej komorki - zgodnie ze Schematem Organizacyjnym Urzedu Miasta Belchatowa;

5) komdree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé komorki organizacyjne Urzedu, tj.: Wydziaty i inne
rownorzedne, zgodnie ze Schematem Organizacyjnym Urzedu Miasta Belchatowa;

6) samorzadowych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki Miasta Betchatowa
wymienione w wykazie figurujacym na stronie BIP/menu uzytkownika /jednostki organizacyjne;

7) kierownikach samorzadowych jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace
jednostkami wymienionymi w wykazie figurujagcym na stronie BIP/menu uzytkownika/o nas/struktura
organizacyjna;

8) pracowniku Urzedu - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Urzedu Miasta Befchatowa;

9) Zasadach - nalezy przez to rozumie¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Belchatowa i w pozostatych samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

10) jednostce - nalezy przez to rozumieé tacznie Urzad Miasta Belchatowa oraz pozostale samorzadowe
jednostki organizacyjne Miasta Befchatowa:

11) kontroli - nalezy przez to rozumie¢ integralny element zarzadzania polegajacy na ustaleniu stanu
faktycznego oraz poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w przepisach prawa, regulacjach
wewnetrznych (procedurach i instrukcjach sposobu postepowania);

12) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

13) kontroli funkcjonalnej - nalezy przez to rozumie¢ ciggla i biezacg kontrolg realizowang w sposdb
bezposredni przez przelozonego;

14) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansdw publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009
roku;

15) kontroli instytucjonalnej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokonywang przez powolany specjalnie
w tym celu Zespot wedlug z géry ustalonego i formalnie ujetego trybu postgpowania;
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16) mechanizmach kontrolnych (kontroli) - nalezy przez to rozumie¢ wystepowanie ifunkcjonowanie
obowigzujacych regulacji wewnetrznych, tj.: polityk. standardéw, procedur, instrukeji, wytycznych i innych
regulacji i fizycznych $rodkéw powstrzymujgcych, jak rowniez innych podejmowanych dziatan, ktérych
celem jest minimalizacja negatywnych skutkow ryzyka dla Urzedu i samorzgdowych jednostek
organizacyjnych;

17) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ niepewnos¢é zwigzang ze zdarzeniem, ktére moze wplyngé na zdolnos¢
Urzedu i pozostatych samorzadowych jednostek organizacyjnych do realizacji celéw i zadaf, moze mie¢
charakter zagrozenia lub mozliwosci;

18) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, analizy i oceny oraz postgpowania
z ryzykiem, proces ten obejmuje takze monitorowanie i oceng skutecznosci podjetych dziatan oraz
wprowadzanie dzialan doskonalgcych;

19) oszczednosci — nalezy przez to rozumiec caty dochod, ktéry nie zostaje w danym okresie przeznaczony na
zaspokojenie potrzeb konsumpcyjnych spoteczenstwa;

20) efektywnosci - nalezy przez to rozumie¢ uzyskanie wlasciwej relacji poniesionych naktadoéw finansowych
i niefinansowych do uzyskanych rezultatow:

21) skutecznosci - nalezy przez to rozumie¢ stopien. w jakim planowane dzialania sg zrealizowane
i planowane wyniki osiagniete.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jako podstawowe narzedzie zarzadzania Miastem stanowi ogof dziatan
podejmowanych w Urzedzie i w pozostatych samorzadowych jednostkach organizacyjnych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan Miasta Befchatowa okreslonych w przyjetych strategiach, programach i planach oraz
w wieloletniej prognozie finansowej W sposob zgodny zprawem, efektywny. oszczedny, adekwatny,
skuteczny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania i warunkach dziatania.

2. Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w pozostatych samorzadowych jednostkach organizacyjnych
jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, standardami oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania, w tym efektywnego wykorzystania zasobow ludzkich
i majatkowych;

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania wartosci etycznych i zasad etycznego postepowania na wszystkich szczeblach
organizacyjnych zarzadzania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji wewnatrz jednostki oraz zapewnienie wlasciwej
komunikacji zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem zwigzanego z osigganiem i realizacja celéw i zadan, poprzez jego identyfikacje,
okreslanie sposobow postepowania i szacowanie wplywu ryzyka na prawidtowos¢ realizacji celow i zadan.

3. Kontrola zarzadcza realizowana jest w szczegdlnosci poprzez:
1) kontrole wewnegtrzng (w tym samokontrolg oraz kontrolg funkcjonalng);
2) audyt wewnetrzny;

3) kontrole finansowg sprawowang przez Skarbnika Miasta Belchatowa/gléwnego ksiggowego samorzadowej
jednostki organizacyjnej oraz osoby upowaznione;

4) nadzér sprawowany przez Prezydenta Miasta Belchatowa., Wiceprezydentow Miasta Belchatowa,
Sekretarza Miasta Belchatowa, Skarbnika Miasta Belchatowa/gtownego ksiggowego samorzadowej
jednostki organizacyjnej, kierujagcych komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz kierownikéw pozostatych
samorzgdowych jednostek organizacyjnych;

5) zarzadzanie ryzykiem;
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6) monitorowanie mechanizmow kontrolnych.
§ 4. Kontrola zarzadcza realizowana jest na dwoch poziomach:

1) poziom 1 — realizacja kontroli zarzadcze] w Urzedzie oraz w pozostalych samorzadowych jednostkach
organizacyjnych sprawowana przez kierownikow tych jednostek,

2) poziom Il — realizacja kontroli zarzadczej w Miescie Belchatéw — sprawowana przez Prezydenta Miasta
w odniesieniu do Urzedu Miasta Belchatowa i pozostatych samorzadowych jednostek organizacyjnych
Miasta Betchatowa.

§ 5. Kierownictwo Urzedu, kierujacy komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz kierownicy pozostatych
samorzadowych jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za ogét dziatan podejmowanych w celu
nadzoru i kontroli zachodzacych procesow w kierowanych przez siebie komérkach/jednostkach w oparciu
o nastepujgce standardy kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne;

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

4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§ 6. 1. Za whasciwe funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
i w pozostatych samorzadowych jednostkach organizacyjnych Miasta Belchatowa odpowiada Prezydent
Miasta.

2. Kierownictwo Urzedu, kierujagcy komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz kierownicy pozostatych
samorzgdowych jednostek organizacyjnych Miasta Befchatowa =zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w nadzorowanych przez siebie komarkach/jednostkach w obszarze
powierzonych kompetencji i uprawnien.

3. Audytor Wewnetrzny Urzedu wspiera Prezydenta Miasta w realizacji celéw i zadan poprzez
systematyczng, obiektywna i niezalezng ocene kontroli zarzadczej pod katem adekwatnosci, skutecznoscei i
efektywnosci jej funkcjonowania oraz podejmowane czynnosci doradeze.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu oraz pozostatych samorzadowych jednostek organizacyjnych biorg czynny
udzial w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadcze] poprzez
wiasciwe wykonywanie powierzanych im obowiazkdw. uprawnien i odpowiedzialnosci.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu oraz pozostatych samorzadowych jednostek organizacyjnych zobowigzani
sg do przekazywania swoim przetozonym informacji, ktére mogg mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie systemu
kontroli zarzadczej. a w szczegdlnosci:

1) wykrytych nieprawidtowosci, naduzy¢ finansowych i korupcji;
2) wnioskow i skarg;
3) identyfikacji i analizy ryzyka na stanowisku pracy;

4) zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania 1 usprawnienia systemu kontroli zarzadczej, wtym
zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial 2.
Realizacja standardow kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miasta Belchatowa.

§ 7. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie realizowana jest zgodnie z §3 ust. 3 oraz w oparciu o funkcjonujacy
w Urzedzie System Zarzadzania Jako$cig zgodny z norma [SO 9001, tj.:

1) zidentyfikowane procesy systemu zarzadzania jakoscia;
2) audity systemu zarzadzania jakoscia;

3) przeglad zarzadzania;
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4) ciagle doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia.

2. Na system kontroli zarzadezej sktada sig calos¢ regulacji wewnetrznych w szczegdlnosei: uchwaly,
zarzadzenia, instrukcje, procedury, regulaminy. System kontroli zarzadcze] podlega w sposob ciagly
elastycznemu dostosowaniu do zmieniajacych sig¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.

3. Kontrola zarzadcza moze byé realizowana rdwniez przy zastosowaniu innych instrumentéw niz
wskazane w ust. 1-2, pozadanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan w sposéb zgodny zprawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, ustanowionych przez Prezydenta Miasta, Wiceprezydentdw Miasta,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, kierujacego komdrka organizacyjna, kierownika samorzadowej jednostki
organizacyjnej, ktdrych potrzeba wprowadzenia begdzie wynikata m.in. z zarzadzania ryzykiem.

§ 8. Srodowisko wewnetrzne

1. Za ksztaltowanie wlasciwego srodowiska wewnetrznego odpowiadaja wszyscy pracownicy Urzedu
odpowiednio do zajmowanego stanowiska i posiadanych kompetencji, a w szczeg6lnosci odpowiadaja za:

Standard kontroli zarzgdezej Spehienie standardéw kontroli zarzadcze] nastepuje poprzez
Lp. | z grupy standardéw - Srodowisko stosowanie procedur, przestrzeganie wewnetrznych
wewnetrzne uregulowan prawnych w szczegélnosci:
1 przestrzeganie wartosci etycznych -Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miasta Betchatowa,
w podejmowanych dziataniach -Polityka Jakosei,

-Proces SZJ ,,Badanie satysfakeji klienta”,
-Oswiadczenia majatkowe, oswiadczenia o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej,

-Regulamin Pracy Urzedu Miasta Belchatowa.

2 zapewnienie wiasciwych -Procesy SZ1J: ,.System oceny pracownikéw”, .Szkolenia”,
kompetencji zawodowych ~Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Belchatowa”,

-Opisy stanowisk pracy,

-Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta

Betchatowa.
3 planowanie, ksztaltowanie -Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Betchatowa, schemat
i dostosowywanie struktury organizacyjny,
organizacyjnej do celéw Urzgdu -Zakresy czynnosci pracownikow,
-Opisy procesdéw SZJ.
4 delegowanie uprawnien zgodnie -Petnomocnictwa i upowaznienia do zatatwienia spraw
z wewnetrznymi uregulowaniami indywidualnych z zakresu administracji publicznej w imieniu
prawnymi Prezydenta Miasta,

-Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w imieniu Miasta
Belchatowa w zakresie zarzadu mieniem. w zakresie wydatkow
realizowanych w ramach komarki organizacyjnej,

-Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Betchatowa,
-Regulamin Pracy Urzedu Miasta Betchatowa.

-Zakresy czynnosci.

2. Pracownicy Urzedu prowadza samokontrole na stanowisku pracy na kazdym szczeblu zarzadzania.
Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikow w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynnoéci stuzbowych,
z uwzglednieniem postanowiefl niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan. Dowodem jej dokonania jest
podpis na dokumencie. Przez samokontrolg rozumie si¢ réowniez, dokonywanie czynnosci sprawdzajacych
przez wspdipracownikow przy wzajemnym porozumieniu.

§ 9. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja Urzedu okreslona w Strategii Rozwoju Miasta Belchatowa jest wyznacznikiem celéw 1 zadan
formutowanych na poszczegdInych szczeblach zarzadzania w Urzedzie.
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2. Cele Urzedu wyznacza Strategia Rozwoju Miasta Belchatowa oraz Polityka Jakosei Urzedu Miasta
Betchatowa. Ponadto, w poszczegdlnych obszarach dziatalnosei Urzgdu cele sformutowane zostaly w ramach
funkcjonujacych procesdw systemu zarzadzania jakoscia.

3. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych zostaly
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Betchatowa.

4, Urzad oraz poszczegdlne jego komorki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania w oparciu
o roczne plany pracy.

5. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan nalozonych na
poszezegolne komorki organizacyjne Urzedu oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigé zmierzajacych do
realizacji tych zadan.

6. Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania wynikajace w szczegdlnosci z:
1) zadan wiasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji publicznej;
2) Strategii Rozwoju Miasta Belchatowa;
3) uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta Miasta;

4) rozstrzygnie¢ mieszkancow Miasta podejmowanych w glosowaniu powszechnym (w trakcie wybordéw lub
referendum);

5) postulatéw zgtoszonych Radnym przez wyborcdw, rozpatrzonych przez organy Miasta i przyjetych przez
nie do realizacji;

6) budzetu Miasta:

7) obowiazkéw Miasta jako cztonka zwigzkéow komunalnych, okreslonych w statutach zwiazkow oraz
wynikajgcych z rozstrzygnieé przyjetych przez organy zwigzkdw.

7. W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Urzad. kierujacy komorkg organizacyjng w odniesieniu
do zadan przypisanych do wykonania podlegtej komorce, opracowuje plan pracy na dany rok, zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do niniejszych Zasad. Zadania ujete w planie pracy wymagaja identyfikacji ryzyka.

8. Kierujacy komarkami organizacyjnymi w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku skladajg do
Wydziatu Organizacyjnego zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego z Kierownictwa Urzedu plany
pracy, o ktérych mowa w ust.7.

9. Wydziat Organizacyjny sporzadza zestawienie zbiorcze ze wszystkich ztozonych planéw pracy, ktoére
stanowi roczny plan pracy Urzedu i przekazuje w terminie do 10 stycznia kazdego roku do Sekretarza Miasta,
ktory po dokonaniu weryfikacji przedktada roczny plan pracy Urzedu celem zatwierdzenia do Prezydenta
Miasta w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

10. Plan pracy Urzedu moze ulec w ciggu roku uzupelnieniom w miarg zaistnienia nowych zadan lub
zmiany okolicznodci realizacji zadan dotychczasowych. Uzupetnienia planu pracy dotyczace wprowadzenia
dodatkowego zadania do realizacji kierujacy komdrkami organizacyjnymi skladajg do Prezydenta Miasta celem
zatwierdzenia, wedlug zatacznika nr 1 z dopiskiem ,,AKTUALIZACJA”. Pozostale zmiany w zakresie ujetych
w planie pracy zadan kierujgcy komoérkami organizacyjnymi sktadaja do Prezydenta Miasta wedlug zatgcznika
nr 2 do niniejszych Zasad.

11. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest przez kierujagcych komérkami organizacyjnymi i ma
na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonych celow i realizacji zadan przez komorki
organizacyjne Urzedu.

12. Kierujgcy komodrkami organizacyjnymi Urzedu zapewniajg, w odniesieniu do ustalonych celow i zadan,
systematyczng identyfikacje ryzyka, oceng jego istotnosci oraz okreslenie rodzaju reakcji na ryzyko.

13. Szczegdtowe zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okresla Polityka zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Belchatowa 1w pozostalych samorzadowych jednostkach organizacyjnych Miasta
Betchatowa — wprowadzona niniejszym zarzgdzeniem.
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14. W zakresie potwierdzenia funkcjonowania instrumentéw kontroli zarzadczej, zaprojektowane regulacje
wewnetrzne w Urzedzie koncentrujg si¢ na zapewnieniu nastgpujacych standardow:

Standard kontroli zarzadczej Spelnienie standardow kontroli zarzadczej nastepuje poprzez
Lp. z grupy standardéw — cele i stosowanie procedur, przestrzeganie wewnetrznych
zarzgdzanie ryzykiem uregulowan prawnych w szczegdlnosci:
1 misja -Strategia Rozwoju Miasta,

-Polityka Jakosci.

2 okreslanie celow i zadan, -Strategia Rozwoju Miasta,

monitorowanie i ocena ich realizacji | -Polityka Jakosci,

-Procesy SZJ,

-Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Betchatowa,
-Plany pracy komdrek organizacyjnych Urzedu,
-Przeglad zarzadzania.

3 identyfikacja ryzyka -Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Betchatowa
i w pozostatych samorzagdowych jednostkach organizacyjnych
Miasta Belchatowa,

-Przeglad zarzadzania.

4 analiza ryzyka -Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Belchatowa
i w pozostatych samorzadowych jednostkach organizacyjnych
Miasta Betchatowa.

5 reakcja na ryzyko -Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Belchatowa
i w pozostatych samorzadowych jednostkach organizacyjnych
Miasta Betchatowa.

-Przeglad zarzadzania.

§ 10. Mechanizmy kontroli

1. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi stosuja takie mechanizmy kontrolne, aby zapewni¢ wiasciwa
realizacje zadan w podleglej komorce organizacyjnej, minimalizacj¢ zidentyfikowanych ryzyk a takze
transparentnos¢ wykonywanych czynnosci i podejmowanych decyzji.

2. Prowadzony jest wlasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest zapewnienie
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji zadai. Nadzor obejmuje w szczegolnosci:

1) jasne komunikowanie obowigzkéw, zada i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi oraz oceng ich
pracy w niezbednym zakresie;

2) rozliczanie wynikéw pracy w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami
i planem pracy.
3. Wszyscy pracownicy Urzedu wykazujg szczegdlng dbatosé o rzetelne i pelne dokumentowanie
wykonywanych czynnosci, w szczegélnosei tych odnoszacych sie do operacji finansowych i gospodarczych.

4. W zakresie potwierdzenia funkcjonowania mechanizmow kontroli zarzadczej zaprojektowane regulacje
wewnetrzne w Urzedzie koncentrujg sie na zapewnieniu nastepujacych standardow:

Standard kontroli zarzadczej Spekienie standarddéw kontroli zarzadczej nastepuje poprzez
Lp. z grupy standardéw — stosowanie procedur, przestrzeganie wewnetrznych
mechanizmy kontroli uregulowan prawnych w szezegdlnoSci:
1 dokumentowanie systemu kontroli -Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Belchatowa,
zarzadczej -Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Belchatowa

i w pozostatych samorzadowych jednostkach organizacyjnych
Miasta Betchatowa,

-Procedury kontroli zwiazane z gromadzeniem

i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem,
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-Regulamin kontroli instytucjonalnej Zespotu ds. Audytu
i Kontroli,

-Procesy SZ7.J,

-Przeglad zarzadzania.

2 nadzor

-Narady Prezydenta Miasta z kierujacymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, posiedzenia rozstrzygajace, rady
techniczne,

-Proces SZJ .. Zarzadzanie organizacjg”.

-Proces SZJ ,.Nadzor wiasdcicielski™,

-Przeglad zarzadzania,

-Sprawdzenia ABI w zakresie prawidlowosci przetwarzania
danych osobowych.

3 cigglos¢ dziatalnosci

-Narady Prezydenta Miasta z kierujagcymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu, posiedzenia rozstrzygajace, rady
techniczne,

-Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Belchatowa,
-Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Belchatowa
i w pozostatych samorzadowych jednostkach organizacyjnych
Miasta Betchatowa,

-Instrukcja Kancelaryjna,

-Polityka Bezpieczenstwa w Urzedzie Miasta Betchatowa,
-Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym.

4 ochrona zasobow

-Polityka Bezpieczenstwa w Urzgdzie Miasta Betchatowa,
-Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym,
-Instrukcja zarzadzania kwalifikowanymi podpisami
elektronicznymi,

-Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
-Umowy powierzenia danych osobowych,
-Monitoring zainstalowany w Urzedzie,

-Zakresy czynnosci pracownikow,

-Instrukcje BHP na stanowiskach pracy,

-Regulamin Pracy Urzedu Miasta Betchatowa,
-Ubezpieczenie majgtku,

-Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta,

-Instrukcja kasowa,

-System ochrony przeciwpozarowej.

<) mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych
i gospodarczych

-Procedury kontroli zwiazane z gromadzeniem

i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem,

-Zasady rachunkowosci oraz zaktadowy plan kont dla budzetu
Miasta Belchatowa oraz Urzedu Miasta Betchatowa,

-Zasady realizacji rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug
przez jednostki budzetowe Miasta Belchatow,

-Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentdw ksiggowych
w Urzedzie Miasta Betchatowa,

-Instrukcja kasowa,

-Instrukcja w zakresie ewidencji i umarzania i dokumentowania
obrotu $rodkami trwatymi oraz wartosciami niematerialnymi i
prawnymi,

-Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji

w Urzedzie Miasta Betfchatowa,

-Regulamin udzielania zamowien publicznych. do ktérych nie
stosuje sie przepisdw ustawy - prawo zamdwien publicznych,
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-Uchwaly i zarzadzenia dotyczace przekazywania i rozliczania
$rodkdw publicznych dla podmiotdw realizujacych zadania
publiczne w imieniu miasta,

-Publiczny rejestr umoéw zawartych przez Urzad,

-Instrukcja w sprawie zawierania umaow,

-Audity wewnetrzne SZJ.

mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych

-Polityka Bezpieczenstwa w Urzedzie Miasta Belchatowa,
-Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym,

-Instrukcja przyjecia nowego stanowiska lub oprogramowania
komputerowego.

-Sprawozdania ze sprawdzen w zakresie zgodnosci przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

§ 11. Informacja | komunikacja

1. Wszyscy pracownicy Urzedu, na kazdym szczeblu zarzadzania, w =zaleznosci od posiadanych
kompetencji dbaja o wiasciwy przeptyw informacji a takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

2. W zakresie potwierdzenia funkcjonowania instrumentow kontroli zarzadczej, zaprojektowane regulacje

wewngetrzne w Urzedzie koncentruja si¢ na zapewnieniu nastepujacych standardow:

Lp.

Standard kontroli zarzadczej z grupy
standardow — informacja
i komunikacja

Spetnienie standardow kontroli zarzadczej nastepuje poprzez
stosowanie procedur, przestrzeganie wewnetrznych uregulowan
prawnych w szczegdlnosci:

1

biezgca informacja

-Narady Prezydenta Miasta z kierujgcymi komédrkami
organizacyjnymi Urzedu, posiedzenia rozstrzygajace, rady
techniczne.

-Zasoby informacyjne: Internet, Lex Polonica, prasa. literatura
branzowa. Geoportal Betchatdéw, informacje prawne, poczta
elektroniczna,

-M-dok elektroniczny obieg dokumentow,

-Informacja telefoniczna.

komunikacja wewnetrzna

-Narady Prezydenta Miasta z kierujagcymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Belchatowa, posiedzenia
rozstrzygajgce. rady techniczne,

-Proces SZJ ..Zarzadzanie organizacja”,

-M-dok elektroniczny obieg dokumentdw,

-Informacja telefoniczna,

-Zasoby informatyczne: Internet, poczta elektroniczna,
e-PUAP.

komunikacja zewngtrzna

-Kodeks etyki pracownikow Urzedu Miasta Betchatowa,
-Regulamin Pracy Urzedu Miasta Betchatowa,

-Strona internetowa. BIP,

-Zasoby informatyczne: Internet. poczta elektroniczna,
e-PUAP, CEIDG,

-Miejski Biuletyn Informacyjny ..www.Belchatow.pl - Warto
Wiedzie¢ Wiecej”,

-Informacja telefoniczna,

-Przyjmowanie klientow,

-Ankieta badajaca satysfakcje klienta zewnetrznego.

§ 12. Monitorowanie i ocena

1. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi w ramach wykonywania biezacych obowigzkdw, monitorujg
skuteczno$é¢ systemu kontroli zarzadczej w obszarze powierzonych kompetencii.
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2. Pracownicy Zespotu ds. Audytu i Kontroli realizujac czynnosci kontrolne dokonujg weryfikacji
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci systemu kontroli finansowej, poprzez
potwierdzenie zgodnodci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

3. Audytor Wewnetrzny wspiera Prezydenta Miasta w zakresie, o ktérym mowa w § 6 ust.3.

4. Raz w roku dokonuje si¢ w Urzedzie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, ktorej
efektem jest dostarczenie Prezydentowi Miasta informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.

5. Samooceny dokonuja kierujacy komorkami organizacyjnymi Urzedu, a jej wyniki dokumentuje
kwestionariusz, ktory stanowi zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad.

6. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi Urzedu w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku skladajg
do Zespotu ds. Audytu i Kontroli wypetnione kwestionariusze samooceny kontroli zarzadezej za poprzedni rok.
W terminie do dnia 15 lutego kazdego roku. pracownik Zespolu ds. Audytu i Kontroli dokonuje analizy
i weryfikacji wypetnionych kwestionariuszy oraz sporzadza zbiorcze zestawienie z przeprowadzonego procesu
samooceny w Urzedzie. Po sporzadzeniu zbiorczego zestawienia procesu samooceny z funkcjonowania
standardéw kontroli zarzadczej za rok poprzedni, pracownik Zespotu niezwlocznie przekazuje ww. zestawienie
do Audytora Wewngtrznego w celu sporzadzenia rocznej opinii z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie oraz w pozostatych samorzadowych jednostkach organizacyjnych za rok poprzedni w terminie do
dnia 31 marca kazdego roku.

7. Kierujacy komorkami organizacyjnymi zobowiazani sa do dokonywania biezacych ocen przebiegu
realizacji planéw pracy w zakresie wykonania zadai natozonych na kierowana komdrke oraz do biezagcego
monitorowania ryzyka.

8. Zadania okres$lone w planie pracy poszczegélnych komorek organizacyjnych sa monitorowane
i poddawane ocenie stopnia ich realizacji poprzez miesigezny cykl rozliczen zadan. Okresowego
(miesiecznego) rozliczenia realizacji planéw pracy dokonuje Kancelaria Prezydenta.

9. Po uplywie okresu planowania, kierujacy komdérkami przeprowadzaja koncowa oceng wykonania zadan,
a jej wyniki przekazuja do Wydziatu Organizacyjnego w terminie do 15 stycznia kazdego roku w formie
Sprawozdania z wykonania planu pracy za dany rok, zgodnie z zatacznikiem nr 4.

10. Wydziat Organizacyjny sporzadza zestawienie zbiorcze ze wszystkich ztoZzonych sprawozdan
i przekazuje w terminic do 25 stycznia kazdego roku do Sekretarza Miasta, ktory po dokonaniu weryfikacji
przedkiada Sprawozdanie z wykonania planu pracy Urzedu do Prezydenta Miasta w terminie do 31 stycznia
kazdego roku.

11. Monitorowanie Strategii Miasta Befchatowa w zakresie realizacji poszczegdlnych celéw w niej
wytyczonych oraz osiggania zalozonych miernikéw nastgpuje. co najmniej w rocznej perspektywie, zgodnie
z przyjetym w Strategii procesem monitorowarnia.

~12. Monitorowanie realizacji celéw okreslonych w Polityce Jakosci oraz w poszczegdlnych procesach
systemu zarzadzania jakoscig oraz osiggania zatozonych miernikéw nastepuje, co najmniej w rocznej
perspektywie, zgodnie z przyjetg w Ksiedze Jakosci procedurg w tym zakresie.

13. Analiza i weryfikacja osigganych miemikéw nastgpuje podczas przegladu zarzadzania systemu
zarzadzania jakoscia, dokonywanego dwa razy w ciagu roku, zgodnie z przyjetym Harmonogramem
utrzymania i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscia zgodnego z wymaganiami normy 1SO 9001 na dany
rok.

14. W zakresie potwierdzenia funkcjonowania instrumentéw kontroli zarzadczej, zaprojektowane regulacje
wewnetrzne w Urzedzie koncentrujg sie na zapewnieniu nastepujacych standardow:

Standard kontroli zarzadczej z grupy Spelnienie standardéw kontroli zarzadczej nastepuje poprzez
Lp. standardow — monitorowanie i stosowanie procedur, przestrzeganie wewnetrznych uregulowan
ocena prawnych w szczegdlnoscei:
1 monitorowanie systemu kontroli -Narady Prezydenta Miasta z kierujgcymi komorkami
zarzadczej organizacyjnymi Urzedu, posiedzenia rozstrzygajace. rady
techniczne,
-Plany pracy komorek organizacyjnych Urzedu /miesieczne
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rozliczanie zadan,

-Sprawozdania z wykonania planu pracy za dany rok,
-Sprawdzenia ABI w zakresie prawidlowosci przetwarzania
danych osobowych,

-Raporty monitoringowe z realizacji Strategii Miasta Betchatowa,
-Audyt wewngtrzny,

-Kontrola instytucjonalna,

-Audity SZIJ,

-Przeglad zarzadzania.

2 samoocena -Kwestionariusz Samooceny Kontroli Zarzadczej, zbiorcza
informacja samooceny kontroli zarzadczej,

-Sprawozdanie z funkcjonowania SZJ w Urzedzie,
-Przeglad Zarzadzania.

audyt wewnetrzny -Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Belchatowa i
jednostkach organizacyjnych Miasta Befchatowa,

-Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta
Belchatowa i jednostkach organizacyjnych Miasta Belchatowa.

(5]

4 uzyskanie zapewnienia o stanie -Analiza 1 ocena podjetych dziatan w zakresie kontroli zarzadczej
kontroli zarzadczej sprawowane] przez Prezydenta Miasta

w Urzedzie oraz samorzadowych jednostkach organizacyjnych
wraz z opinig na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej

w danym roku kalendarzowym,

-Oswiadczenie Prezydenta Miasta o stanie kontroli zarzadczej

dla Urzedu Miasta Belchatowa,

-Odwiadczenie Prezydenta Miasta o stanie kontroli zarzadczej
w Miescie Belchatow.

Rozdzial 3.
Realizacja standardéw kontroli zarzadczej

w samorzadowych jednostkach organizacyjnych Miasta Belchatowa

§ 13. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej Kkontroli zarzgdczej
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, nalezy do obowigzkdw kierownikow tych jednostek.

2. W celu zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych zobowiazuj¢ kierownikéw jednostek do stosowania standardéw kontroli zarzadczej
z uwzglednieniem przyjetych standardéw kontroli zarzadcze] dla jednostek sektora finanséw publicznych oraz
obowigzujgcych przepisow prawa.

3. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w samorzadowych jednostkach organizacyjnych
powinno mie¢ charakter systemowy. System kontroli zarzadczej powinien zawiera¢ spojne i jednolite
podejécie, zapewniajace prawidtowe uksztaltowanie $rodowiska wewngtrznego, w tym obowigzujace
w jednostkach procedowanie, ktore oddziatuje w zasadniczy sposéb na jako$¢ kontroli zarzadezej, atmosferg
panujgca w jednostee 1 jej kulture organizacyjna, w tym:

1) przestrzeganie wartosci etycznych;

2) kompetencje zawodowe pracownikow jednostki;
3) strukture organizacyjng jednostki;

4) wlasciwe delegowanie uprawnien.

4. Efektywnos$¢ systemu kontroli zarzgdezej powinien zapewni¢ przyjety w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych system celéw, zadan i zarzadzania ryzykiem, obejmujgcy:

1) okreslenie misji jednostki;
2) okreslenie celdw i zadan oraz monitorowanie i ocene stopnia ich realizacji;

3) identyfikacj¢ ryzyka;
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4y analize ryzyka;
5) reakcje na ryzyko.

5.Cele i zadania w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych powinny wynika¢ z dokumentow
o charakterze strategicznym m.in. Strategii Miasta Belchatowa, Statutu czy Regulaminu Organizacyjnego
danej jednostki. Powinny one by¢ okreslone. wco najmniej rocznej perspektywie, w odniesieniu do
zaplanowanych wydatkéw na ich realizacje wskazanych w budzecie Miasta Betchatowa. Wykonanie celdéw i
zadan nalezy monitorowaé¢ za pomocg wyznaczonych miernikéw. Oceng realizacji celéw i zadan nalezy
przeprowadzi¢ przy uwzglednieniu kryterium oszczgdnosci, efektywnosci i skutecznosci.

6. W kazdej samorzadowej jednostce organizacyjnej powinien zosta¢ wdrozony oraz monitorowany
w sposdb ciagly i odpowiednio dokumentowany proces zarzadzania ryzykiem, ktéry ma stuzy¢ zwigkszeniu
prawdopodobiefistwa osiagnigcia zatozonych celéw danej samorzadowej jednostki organizacyjne] oraz
planowanego poziomu realizacji zadan. Dla realizacji prawidlowego procesu zarzgdzania ryzykiem powinna
by¢ prowadzona nie rzadziej niz raz w roku identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow i zadan, analiza
okreslajaca prawdopodobienstwo oraz skutek jego wystapienia, a takze poziom akceptacji ryzyka i rodzaj
reakcji na ryzyko. Niniejsze dzialanie winno by¢ w sposéb formalny udokumentowane za pomoca tzw.
Rejestru ryzyka.

7. Szczegdtowe zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w samorzadowych jednostkach organizacyjnych
okresla Polityka zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Belchatowa iw pozostalych samorzadowych
jednostkach organizacyjnych Miasta Belchatowa — wprowadzona niniejszym zarzadzeniem.

8. Informacja i komunikacja determinujg sprawny obieg, selekcj¢ 1 wykorzystanie wilasciwych
(wiarygodnych) informacji oraz majg znaczenie dla ryzyka zwigzanego zterminowoscig i trafnoscig
podejmowanych decyzji. W zakresie zapewnienia funkcjonowania mechanizmoéw kontroli zarzadczej
zaprojektowane regulacje wewnetrzne w samorzadowych jednostkach organizacyjnych powinny koncentrowaé
si¢ na zapewnieniu:

1) biezacej informacji;
2) komunikacji wewngtrznej;
3) komunikacji zewnetrznej.

9. System kontroli zarzadczej we wszystkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych podlega
biezacemu monitorowaniu i ocenie, ktére sg warunkiem uznawania systemu kontroli zarzgdczej za skuteczny
i efektywny. W zakresie zapewnienia funkcjonowania mechanizméw kontroli zarzadczej zaprojektowane
regulacje wewnetrzne w samorzadowych jednostkach organizacyjnych powinny koncentrowa¢ si¢ na
zapewnieniu:

1) monitorowania systemu kontroli zarzadczej;

2) przeprowadzania samooceny systemu kontroli zarzadcze;;

3) obiektywnej i niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadczej jednostki;
4) uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 14. 1. Kierownicy samorzadowych jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do zapewnienia cigglego
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, opracowania szczegdtowych i przejrzystych regulacji
wewnetrznych w tym zakresie, realizacji kontroli zarzadcze] w ramach posiadanych uprawnien
i odpowiedzialno$ci oraz biezacego zarzadzania ryvzykiem.

2. W zakresie zapewnienia funkcjonowania mechanizmow kontroli zarzadczej zaprojektowane regulacje
wewnetrzne w samorzadowych jednostkach organizacyjnych powinny koncentrowac si¢ na zapewnieniu:

1) udokumentowania systemu kontroli zarzadczej;
2) biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan w jednostce;
3) ciagglosci dziatalno$ei jednostki;

4) ochrony zasobdw jednostki;
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5) szczegdtowych mechanizmoéw Kontroli dotyczacyeh operacji finansowych i gospodarczych;
6) mechanizméw kontroli dotyczacych systeméw informatycznych,
7) innych regulacji wewnetrznych.

3. Kierownicy samorzadowych jednostek organizacyjnych zapewniaja skutecznos¢ kontroli zarzadczej
poprzez realizacje ustalonych regulacji wewnetrznych, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz
system zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem przyjetych standardéw kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych oraz obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 15. 1. Zobowiazuje sie kierownikdéw samorzadowych jednostek organizacyjnych, do:

1) zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym zapewnienia realizacji celéw i zadan
powierzonych jednostce przez Prezydenta Miasta w sposéb zgodny z prawem, efektywny. oszczedny
i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych w jednostce,

2) opracowywania i przedkiadania propozycji do Rocznych Planéw Dziatalnosci Samorzadowych Jednostek
Organizacyjnych Miasta Belchatowa na dany rok w zakresie realizacji celow 1 zadan (w formie papierowej
i elektronicznej). Wzdér formularza Rocznego Planu Drziatalnosci Samorzadowych Jednostek
Organizacyjnych Miasta Betchatowa na dany rok, stanowi zatacznik nr 5 do niniejszych Zasad;

3) przedkladania wykazu ryzyk powaiznych (nieakceptowalnych) w zakresie realizacji celow i zadan
okreslonych w Rocznych Planach Dzialalnosci Samorzadowych Jednostek Organizacyjnych Miasta
Betchatowa na dany rok (w formie papierowej i elektronicznej). Wykaz ryzyk powaznych
(nieakceptowalnych) stanowi integralng cze$é¢ Rocznych Plandw Dzialalnosci Samorzadowych Jednostek
Organizacyjnych Miasta Betchatowa na dany rok;

4) opracowywania i przedkladania informacji na temat zagrozen w realizacji celdéw i zadan okreslonych
w Rocznych Planach Dziatalnosci Samorzadowych Jednostek Organizacyjnych Miasta Belchatowa na dany
rok (w formie papierowej i elektronicznej). Wzdr formularza stanowi zalacznik nr 6 do niniejszych Zasad;

5) sktadania rocznych Sprawozdan z wykonania Rocznych Planéw Dziatalnosci Samorzadowych Jednostek
Organizacyjnych Miasta Belchatowa za dany rok (w formie papierowej i elektronicznej). Wzor formularza
Sprawozdania z wykonania Rocznych Planéw Dziatalnosci Samorzadowych Jednostek Organizacyjnych
Miasta Belchatowa za dany rok stanowi zatacznik nr 7 do niniejszych Zasad,;

6) skfadania w formie papierowej O$wiadczen o stanie kontroli zarzadcze] za rok poprzedni w zakresie
kierowanych samorzgdowych jednostek organizacyjnych. Przed ztozeniem O$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej z zastrzezeniami nalezy ocenié, czy zastrzegana kwestia w sposob rzeczywisty, istotny wpltywa
na funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce. Wzdér Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
stanowi zatacznik nr 8 do niniejszych Zasad.

2. Kierownicy samorzadowych jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do przedktadania dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 1. za posrednictwem kierujacych komdérkami organizacyjnymi Urzedu sprawujacych
bezpoéredni nadzdr nad samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, w ponizej wskazanych terminach:

1) propozycji do Rocznych Plandéw Dziatalnosci Samorzgdowych Jednostek Organizacyjnych Miasta
Belchatowa na dany rok, w zakresie realizacji celéw i zadan - w terminie do dnia 31 grudnia kazdego
roku,

2) kierujgcy komérkami organizacyjnymi Urzedu sprawujgcy bezposredni nadzér nad samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi sporzadzaja zestawienia zbiorcze ze wszystkich zlozonych planéw
dziatalnosci, ktére stanowig Roczne Plany Dziatalnosci Samorzgdowych Jednostek Organizacyjnych
Miasta Belchatowa na dany rok, i przekazujg w terminie do 10 stycznia kazdego roku, do Sekretarza
Miasta, ktory po dokonaniu weryfikacji przedktada zbiorcze Roczne Plany Dziatalnosci Samorzadowych
Jednostek Organizacyjnych Miasta Betchatowa na dany rok do Prezydenta Miasta celem zatwierdzenia
w terminie do 15 styeznia kazdego roku,

3) informacji na temat zagrozen w realizacji celow i zadan okreslonych w Rocznych Planach Dziatalnosci
Samorzadowych Jednostek Organizacyvjnych Miasta Belchatowa na dany rok - w terminie do dnia 31 lipca
kazdego roku,
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4) kierujgcy komérkami organizacyjnymi Urzedu sprawujacy bezposredni nadzér nad samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi sporzadzajg zestawienia zbiorcze ze wszystkich zlozonych informacji na
temat zagrozen w realizacji celow i zadan okreslonych w Rocznych Planach Dziatalnosci Samorzadowych
Jednostek Organizacyjnych Miasta Belchatowa na dany rok i przekazuja w terminie do 15 sierpnia
kazdego roku. do Sekretarza Miasta, ktory po dokonaniu weryfikacji przedktada zbiorcze informacje na
temat zagrozen w realizacji celow i zadan okreslone w Rocznych Planach Dzialalnosci Samorzadowych
Jednostek Organizacyjnych Miasta Betchatowa na dany rok do Prezydenta Miasta celem zatwierdzenia, w
terminie do 31 sierpnia kazdego roku.

5) Sprawozdaft z wykonania Rocznych Planéw Dziatalno$ci Samorzadowych Jednostek Organizacyjnych
Miasta Betchatowa za dany rok - w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku,

6) kierujgcy komorkami organizacyjnymi Urzedu sprawujgcy bezposredni nadzér nad samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi sporzadzaja zestawienia zbiorcze ze wszystkich ztozonych Sprawozdan z
wykonania Rocznych Planow Dziatalnosci Samorzadowych Jednostek Organizacyjnych Miasta Betchatowa
za dany rok i przekazujg wterminie do 15 stycznia kaidego roku, do Sekretarza Miasta, ktory po
dokonaniu weryfikacji przedkiada zbiorcze Sprawozdania z wykonania Rocznych Planéw Dziatalnosci
Samorzagdowych Jednostek Organizacyjnych Miasta Betchatowa za dany rok do Prezydenta Miasta celem
zatwierdzenia, w terminie do 31 stycznia kazdego roku,

7) Oswiadczenia o stanie Kkontroli zarzadczej za rok poprzedni — w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku,

8) kierujgcy komorkami organizacyjnymi Urzedu sprawujacy bezposredni nadzér nad samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi sporzadzaja zestawienia zbiorcze ze wszystkich zlozonych Oswiadczen o
stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni iprzekazujg w terminie do 15 lutego kaidego roku, do
Audytora Wewnetrznego wraz z niniejszymi oswiadczeniami.

3. W przypadku identyfikacji zagrozen realizacji celéw i zadan okreslonych w Rocznych Planach
Dziatalnosci Samorzadowych Jednostek Organizacyjnych Miasta Betchatowa na dany rok, kierownikéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych zobowiazuje si¢ do skladania na biezaco kierujacym komérkami
organizacyjnymi Urzedu sprawujacym bezposredni nadzér nad samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi,
informacji o podjgtych dziataniach zapobiegawczych i srodkach korygujacych.

4. W przypadku zaistnienia nowych zadan i/lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych,
uzupelnienia i/lub aktualizacji Rocznych Planéw Dziatalnosci Samorzadowych Jednostek Organizacyjnych
Miasta Befchatowa za dany rok kierownicy samorzadowych jednostek organizacyjnych zobowigzani sa
niezwlocznie sklada¢ do kierujacych komoarkami organizacyjnymi Urzedu sprawujacych bezposredni nadzoér
nad samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, wedtug zatacznika nr 5 z dopiskiem ,,AKTUALIZACIA™.

Rozdziat 4.
Przepisy szczegolowe

§ 16. 1. Niniejsze Zasady podlegajg biezgcej aktualizacji i przegladowi, co najmniej raz do roku, we
wspolpracy z Koordynatorem kontroli zarzadezej oraz kierujgcymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu
i kierownikami samorzgdowych jednostek organizacyjnych Miasta Betchatowa. Celem powyzszych dziatan jest
ciggta ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz dostosowanie jej do zapisdw aktualnych potrzeb i zmian
profilu ryzyka oraz otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego Miasta Betchatowa.

2. Niniejsze Zasady obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu oraz pozostatych samorzadowych
jednostek organizacyjnych.

3. Niniejsze Zasady nalezy stosowa¢ w nieodlacznym powigzaniu z ustanowionym procedowaniem
w zakresie Polityki zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Belchatowa iw pozostatych jednostkach
organizacyjnych Miasta Betchatowa - wprowadzonej niniejszym zarzadzeniem.

Rozdzial S.
Przepisy przejsciowe

§ 17. Do spraw z zakresu planowania pracy i sprawozdawczosci w Urzedzie w biezacym roku wprowadza
si¢ nastepujace terminy:
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1) plany pracy, o ktdérvch mowa w § 9 ust. 8 sktada sie do 15 stycznia 2017r.

2) zestawienie zbiorcze ze wszystkich zlozonych plandéw pracy, o ktdrym mowa w § 9 ust. 9 Wydziat
Organizacyjny sktada do Sekretarza Miasta w terminie do 25 stycznia 2017r.

3) roczny plan pracy Urzgdu, o ktérym mowa w § 9 ust. 9 Sekretarz Miasta przedkiada do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta w terminie do 31 stycznia 2017r.

4) sprawozdania z wykonania planu pracy. o ktérych mowa w § 12 ust. 9. wedtug zalacznika nr 4 opracowuje
si¢ w odniesieniu do roku 2017, natomiast sprawozdania z wykonania planu pracy za 2016 rok sktada sie
do 31 stycznia 2017r. wedlug wzoru obowigzujgcego przed wejsciem w zycie niniejszego zarzgdzenia.

§ 18. Do spraw z zakresu planowania pracy w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w biezgcym
roku wprowadza si¢ nastepujace terminy:

1) Roczne Plany Dziatalnosci Samorzadowych Jednostek Organizacyjnych Miasta Betchatowa na rok 2017,
o ktérych mowa w § 15 ust. 1 pkt 2 - skfada si¢ do 15 styeznia 2017r.,

2) zestawienia zbiorcze z przekazanych Rocznych Planéw Dziatalnosci Samorzadowych Jednostek
Organizacyjnych Miasta Befchatowa na rok 2017, kierujgcy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
sporzadzajg i przekazuja do Sekretarza Miasta, w terminie do 25 stycznia 2017r.,

3) Sekretarz Miasta. po dokonaniu weryfikacji przedktada zbiorcze Roczne Plany Dziatalnosci
Samorzadowych Jednostek Organizacyjnych Miasta Betchatowa na rok 2017 do zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta w terminie do 31 stycznia 2017 roku.
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- Wzor-
Zatacznik Nr 2
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Befchatowa i w pozostatych samorzadowych
jednostkach organizacyjnych Miasta Befchatowa z dnia 30.12.2016 1.

ZMIANY DO PLANU PRACY NA ROK .....

nazwa komorki organizacyjnej

dotyczy*:
wykre$lenia zadania
zmiany terminu realizacji zadania
Prezydent Miasta Belchatowa
w/m

Sygnatura akt: ............. Betfchatow, dnia .....................

W oZWIGZKU Z Lo

Proponuje wprowadzenie nastgpujacej zmiany do Planu pracy: ...............

whpisac zakres ziniany

W odniesieniu do proponowanej zmiany, informuj¢ ze zaistniala ona na podstawie
nastepujacego ryzyka zidentyfikowanego w Rejestrze ryzyka:

wpisac tresc 1y zyka z Rejestru 13 zyka

Wobec powyzszego wdrozono w zycie nastgpujgce mechanizmy kontrolne:

fefater 1 podpisKieruggeego komeorkg orgunizacvying)

nn

*wilasciwe zaznaczy¢ znakiem "x
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- WZOR-
Zatgcznik Nr 8
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze]
w Urzedzie Miasta Betchatowa i w pozostatych
samorzadowych jednostkach organizacyjnych Miasta Betchatowa z dnia 30.12.2016 1.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

BN NI a s ARt R Ra R Issassatsanadneassstansds crscen

(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)
Dziat 12!

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

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dzialania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobow,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnoscei i skutecznosdci przeptywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych:
(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)
Czesc AY

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

Czes¢ B¥
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czgsc C»

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
o$wiadezenia.

Czes¢ D

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z:*
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monitoringu realizacji celow i zadan,

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

procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,

innych Zrodet informacji:

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wplynaé na
tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis Kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)
Dziat 11®!
1. Zasuzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej, np. istotng
stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych. istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli
zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegolnosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisal kluczowe dzialania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do zltozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat 1%
Dziatania, ktore zostaly podjgte w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:
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Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyvczy niniejsze
oswiadezenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjgte.

Objasnienia:
1) Nalezy podaé nazwe petnionej funkeji przez kierownika jednostki sektora finansow publicznych.

2) W dziale 1, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadcezej, wypetnia sie tylko jedna czes¢ z
czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci
wykresla sig. Czesé D wypetnia sig niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

3) Cze$¢ A wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajagcym stopniu zapewnila tacznie
wszystkie nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$¢ i etektywnos¢ dzialania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrone zasobdw,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnodé 1 skutecznod$é przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

4) Czes¢ B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
jednego lub wiecej z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i1 efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobOw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci
przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem. z zastrzezeniem przypisu 5.

5) Cze$¢ C wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajagcym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnodci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci | skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

6) Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zZrodet
informacji" nalezy je wymienié.

7) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na
podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

8) Dziat 11 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czeéé¢ B albo
.

9) Dziat Il sporzgdza sie w przypadku. gdy w dziale | o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona czes$é B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j.
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Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 353/2016
Prezydenta Miasta Befchatowa

z dnia 30 grudnia 2016 r.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE MIASTA BEE.CHATOWA 1 W POZOSTALYCH
SAMORZADOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH MIASTA BELCHATOWA.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Betchatowa i w pozostatych samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, zwana dalej .Polityka™, opisuje przyjete dla Urzedu Miasta Belchatowa
i pozostatych samorzadowych jednostek organizacyjnych jednolite zasady zarzadzania ryzykiem w ramach
modelu stanowiacego jeden z kluczowych elementéw kontroli zarzadczej realizowanej na dwoch poziomach
w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zalozonych celéw, w tym zwigkszenie
efektywnosci i skutecznosci realizowanych celdw i zadan,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie Kierownictwu Urzedu oraz kierownikom samorzadowych jednostek organizacyjnych
otrzymywania z wyprzedzeniem informacji w zakresie zagrozen dla realizacji wyznaczonych celow
i realizowanych zadan,

5) biezacy monitoring zidentyfikowanych ryzyk zwigzanych z realizacjg celdéw Urzedu oraz pozostatych
samorzadowych jednostek organizacyjnych.

6) podejmowanie dziatan zaradezych prowadzacych do redukceji ryzyka do poziomu akceptowalnego,
w szczegblnosei w zakresie skutecznosci realizacji planu finansowego jednostki i efektywnego zarzadzania
zasobami oraz zapewnienia ochrony majatku.

3. Zasady zarzadzania ryzykiem shuza zwigkszeniu prawdopodobienistwa osiggniecia wyznaczonych celow
i realizacji zadan w sposdb ograniczajacy ewentualne negatywne skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu.
Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta Belchatowa 1w pozostalych samorzadowych jednostkach
organizacyjnych odbywa sie w szczegdlnosci wedtug nastepujacych zasad:

1) spdjnosei 1 zgodnosdci z przepisami prawa oraz standardami kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
finanséw publicznych,

2) powiazania z okreslonymi celami i zadaniami jednostek wskazanych w rocznych planach pracy/
dziatalnosci zardwno dla Urzedu jak i pozostalych samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

3) przypisania odpowiedzialnosci oséb zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem,
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosei.
§ 2. llekro¢ w niniejszej Polityce jest mowa o:

1) jednostce - nalezy przez to rozumiec tacznie Urzad Miasta Betchatowa oraz pozostate samorzadowe
jednostki organizacyjne Miasta Belchatowa;

2) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta, Wiceprezydentéw Miasta, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta;
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3) ryzyku - nalezy przez to rozumieé niepewnos$¢ zwiazang ze zdarzeniem, ktore moze wplynaé na zdolnosc
Urzgdu i pozostatych samorzadowych jednostek organizacyjnych do realizacji celow i zadan;

4y ryzyku krzyzowym - nalezy przez to rozumieé ryzyko, ktére moze powtdrzy¢ sig przy wykonywaniu
roznych czynnosci lub wplynaé na jednostke w wielu aspektach dzialania;

5) zdarzeniu - nalezy przez to rozumie¢ sytuacje, dziatanie. zaniechanie dziatania. ktére moze spowodowac
materializacje zagrozenia lub mozliwosci;

6) zagrozeniu - nalezy przez to rozumie¢ negatywne zdarzenie moggce mie¢ wptyw na osiggnigcie zatozonych
celow i zadan, powodujace szkode w majatku, wizerunku jednostki lub mogace spowodowaé powstanie
niezgodnosci:

7) mozliwoéci - nalezy przez to rozumie¢ pozytywne zdarzenie., ktdrego skutkiem moze by¢ osiggnigcie
lepszych niz zaktadano rezultatéw;

8) niezgodnosci - nalezy przez to rozumieé niespelnienie wymagania;

9) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji. analizy i oceny oraz postgpowania
zryzykiem; proces ten obejmuje takze monitorowanie i ocene skutecznosci podjetych dziatan oraz
wprowadzanie dziatan doskonalacych;

10) analizie (ocenie) ryzyka - nalezy przez to rozumiec okreslone dziatania skierowane na obnizenie wptywu
ryzyka na funkcjonowanie danego podmiotu i podejmowanie odpowiednich srodkdw przeciwdziatania
i minimalizacji ryzyka, pozwala na okreslenie poziomu ryzyka w sposob jakosciowy i ilosciowy, dzieki
czemu mogg zostac przeprowadzane dziatania zapobiegawcze lub dziatania polegajace na jego eliminacji;

11) czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, dziatanie, lub zaniechanie dziatania, ktére moze
spowodowac wystgpienie ryzyka;

12) kategoriach ryzyka (kategoriach czynnikéw ryzyka) - nalezy przez to rozumie¢ pogrupowane
w ograniczong liczbe kategorii czynniki ryzyka;

13) Wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego komorka organizacyjna Urzedu lub kierownika
samorzadowej jednostki organizacyjnej odpowiedzialnego za administrowanie konkretnym ryzykiem
zidentyfikowanym w danej jednostce:

14) poziomie istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego skutku (wplywu) na osiagnigcie zalozonego celu czy zadania;

15) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ okreslenie mozliwosci wystapienia
danego zdarzenia narazonego na tyzyko, ktére wplynie na zdolnosé¢ Urzedu i pozostatych samorzadowych
jednostek organizacyjnych do realizacji celéw ich dziatalnosci;

16) skutku ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ okreslenie przewidywanego stopnia zagrozen dla realizacji
celdow i zadan;

17) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w Polityce poziom ryzyka, przy
ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatain postepowania zryzykiem, poza zaakceptowaniem
ryzyka;

18) zaakceptowaniu/tolerowaniu ryzyka - nalezy przez to rozumieé akceptowanie ci¢zaru straty lub korzysci
z zysku dla okreslonego ryzyka;

19) ryzyku powaznym (nieakceptowalnym) - nalezy przez to rozumie¢ ryzyko przekraczajgce akceptowalny
poziom ryzyka;

20) ryzyku nieodlacznym (zwanym tez ryzykiem wewnetrznym, ryzykiem brutto, ryzykiem pierwotnym,
ryzykiem wrodzonym, ryzykiem inherentnym) - nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wystepujgce bez
jakichkolwiek mechanizméw kontrolnych;

21) ryzyku rezydualnym (zwanym tez ryzykiem rzeczywistym, ryzykiem netto, ryzykiem kontrolowanym) -
nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wystepujgce po wprowadzeniu mechanizmdéw kontrolnych;
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22) mechanizmach kontrolnych (kontroli) - nalezy przez to rozumieé¢ wystgpowanie i funkcjonowanie
obowigzujgcych regulacji wewngtrznych, tj.: polityk. standardéw, procedur, instrukceji, wytycznych i innych
regulacji i fizycznych srodkéw powstrzymujgcych, jak réwniez podejmowanych innych dziatan, ktérych
celem jest minimalizacja negatywnych skutkdw ryzyka dla Urzedu oraz dla pozostatych samorzgdowych
jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 2.
Elementy systemu zarzgdzania ryzykiem

§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Belchatowa i w pozostalych samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, obejmuje nastepujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka,

2) ocen¢ ryzyka - majacg na celu okreslenie mozliwych skutkéw, prawdopodobiefistwa oraz poziomu
istotnosdci wystgpienia danego rvzyka,

3) okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka.

4) okreélenie reakcji na ryzyko i wskazanie dziatan (mechanizméw kontrolnych) w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowalnego poziomu ze wskazaniem Wiascicieli ryzyk,

5) zapewnienie mechanizmow kontrolnych zidentyfikowanego ryzyka,
6) wdrozenie Srodkdw zapobiegawczych i korygujacych oraz biezacy nadzdr, monitorowanie i raportowanie.

§ 4. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu (nie rzadziej niz raz w roku) ryzyka, ktére zagraza
realizacji okreslonym celom 1 poszczegélnym zadaniom uwzglednionym w rocznych planach
pracy/dzialalnosci zaréwno dla Urzedu jak i pozostalych samorzadowych jednostek organizacyjnych.

2. Identyfikacja ryzyka winna by¢ dokonywana na wszystkich poziomach jednostki przez Wiascicieli
ryzyka, ktorzy bedg odpowiedzialni za realizacj¢ wyznaczonych celow i zadan, niezaleznie od miejsca i zrédta
ich powstania. Wtasciciel ryzyka powinien posiada¢ wiedze wystarczajaca do zapewnienia efektywnego
zarzadzania ryzykiem. W przypadku Urzedu nalezy bezwzglednie wzigé pod uwage wszystkie ryzyka
sygnalizowane przez samorzgdowe jednostki organizacyjne.

3. Pracownicy Urzedu i pozostatych samorzadowych jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do
biezgcego informowania bezposredniego przefozonego o wszystkich istotnych ryzykach przez niego
zidentyfikowanych. Witasciciel ryzyka na biezaco identyfikuje, analizuje i ocenia zidentyfikowane ryzyka
samodzielnie lub we wspélpracy z pozostatymi pracownikami danej komérki organizacyjne;j.

4. W przypadku wystapienia ryzyk krzyzowych Wiasciciele ryzyk w porozumieniu z Zespotem ds. Audytu
i Kontroli Urzedu Miasta Belchatowa podejmujg kompleksowe dziatania majgce na celu wprowadzenie
jednolitego mechanizmu kontroli dla ryzyka krzyzowego w odniesieniu do caloéci jednostki samorzadu
terytorialnego.

5. Podezas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala sig¢ nastgpujace kategorie
ryzyka:

1) ryzyka finansowe,
2) ryzyko wewnetrzne,
3) ryzyka zewngtrzne,

6. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy okresli¢ glowng kategorie ryzyka, np.: Ryzyko finansowe oraz
podkategori¢ ryzyka. np.: Budzetowe, zgodnie z ponizszg tabelg, ktora zawiera przyklady ryzyka
wystgpujgcego w ramach poszezegolnych kategorii (tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyk mozliwych
do wystapienia):
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Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe:

Budzetowe

Ryzyko zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkdw, dostgpnoscia
$rodkdw publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodow.

Oszustwa i kradziezy, naduzy¢
finansowych i korupcji

Ryzyko zwiazane ze stratg $rodkow rzeczowych oraz finansowych bedacg
wynikiem przestepstwa., naduzy¢ finansowych i korupeji lub wykroczenia.

Zamoéwien publicznych i
zlecania zadan publicznych

Ryzyko zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamodwien
publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom (np.:
ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu przyznawania dotacji, subwencji
lub wynikajacych z ustawy prawo zamdwien publicznych, itp.).

Nieterminowych platnosci

Ryzyko zwigzane z obowiazkiem zaptaty kwot pienigznych tytulem (np.:
odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych oraz rozliczaniem
dotacji i subwencii, itp.).

Podlegajace ubezpieczeniu

Ryzyko zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia (np.: ryzyko pozaru, kradziezy, wypadku, itp.).

Ryzyko wewnetrzne:

Ryzyko zwigzane z liczebnoscia, kompetencjami i rotacja pracownikow,
rekrutacjg, wydajnoscia, przerostu zatrudnienia, istnieniem negatywnego

Personelu o ; :
wplywu na pracownikow. przestrzeganiem zasad etycznego postgpowania
oraz brakiem dyscypliny pracy, itp.

Bhp Ryzyko zwiazane ze zdrowiem pracownikdw i wypadkami przy pracy.

Regulacji wewnetrznych

Ryzyko zwiazane z adekwatnosciag regulacji wewngtrznych (np.: przepisow
wewnetrznych i ich ztozonoscig i adekwatnoseia procedur, itp.).

Organizacji i podejmowania
decyzji

Ryzyko zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowiazkow i uprawnien (np.: ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych czynnosci i obowigzkow. ryzyko braku formalnie
powierzonych obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko pracy w stresie, ryzyko zwigzane z podejmowaniem
decyzji oraz subiektywizmem z tym zwigzanym, itp.).

Kontroli wewnetrznej

Ryzyko zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej (np.:
ryzyko niedostateczne]j kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw
kontrolnych, itp.).

Informacji

Ryzyko zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktorych
podejmowane sg decyzje (np.: ryzyko braku komunikacji wewnetrzne;j

i zewnetrznej, w nicodpowiedni sposéb lub w ogdle nie informowani
pracownicy lub osoby zainteresowane, nieodpowiednie/nieaktualne
materiaty do opracowania obowigzujacej sprawozdawczosci, koniecznych
zestawien, itp.).

Wizerunku (spolecznego

Ryzyko zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz pozostaych samorzgdowych
jednostek organizacyjnych i analizowaniem/przedstawianiem dziatalnosci

postrzegania) cytowanych powyzej jednostek przez media (np.: ryzyko negatywnych
opinii, itp.).
Ryzyko zwiazane z lokalizacjg i sprzetem (np.: sprzetem komputerowym,
Infrastrultury dostosowaniem ilosci niezbednego sprzetu do liczby pracownikéw, liczbg

pomieszczen dla pracownikow, niezbednym oprogramowaniem, nowymi
technologiami, ustugami $wiadczonymi droga elektroniczna, itp.).

Bezpieczenstwa informacji

Ryzyko zwiagzane z uzywanymi w jednostce systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych z uwzglednieniem
danych przetwarzanych w formie tradycyjnej (np.: ryzyko czestych awarii,
ryzyko udost¢pnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji/zamiany danych; zabezpieczeniami
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pomieszczen: dostepem 0sob nieupowaznionych; upowaznieniami i
zabezpieczeniami, itp.).

Ryzyko zewnetrzne:

Ryzyko zwigzane z czynnikami ekonomicznymi (np.: ryzykiem
politycznym, ryzykiem kredytowym. ryzykiem ptynnodci, ryzykiem
inflacji, ryzykiem stopy procentowej, ryzykiem kurséw walut, ryzykiem
niedotrzymania warunkdw. ryzykiem bankowym, itp.).

Ekonomiczne

Ryzyko zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem. dostosowaniem prawa polskiego do
przepisdw Unii Europejskiej.

Legislacyjne (§rodowiska
prawnego)

Ryzyko zwigzane z katastrofami, wypadkami, ktére moga spowodowaé
Losowe przerwe w dziatalnosci jednostki (np.: pozar, zalania, wlamania, wypadki
kluczowych pracownikéw, itp.).

Ryzyko zwigzane ze wspotpracg z innymi jednostkami samorzadu
tervtorialnego/administracji rzadowej. podmiotami rynku (np.: zwigzane z
nieterminowym przekazywaniem ptatnosci, odstapienie od podpisanej
umowy, itp.).

Partnerstwa

Ryzyko zwigzane ze zdarzeniami i decyzjami politycznymi
Polityczne podejmowanymi w kraju (np.: wynik wybordw prowadzacy do zmiany
rzadzace]j opcji politycznej, kadencyjnosé. itp.).

§ 5. 1. Po dokonaniu identyfikacji ryzyka Wtadciciele ryzyka zobowigzani sg przeprowadzié¢ analize (ocene)
ryzyka, ktdére] celem jest poznanie zakresu, w jakim ryzyka moga wywrze¢ wplyw na osiggniecie celdw.
Analiza ryzyka dostarcza niezbednych informacji do uszeregowania zidentyfikowanych ryzyk oraz podjecia
decyzji, w jaki sposob nalezy z nimi postepowadé, tzn. jakie mechanizmy kontroli zastosowac.

2. Analiza (ocena) ryzyvka polega na oszacowaniu tzw. poziomu istotnosci ryzyka poprzez okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Na podstawie oszacowanego
prawdopodobienstwa oraz skutkow wystapienia ryzyka okresla si¢ wspotczynnik istotnosei kazdego
zidentyfikowanego ryzyka. Okredlenie poziomu istotnosci ryzyka umozliwia uporzadkowanie ryzyk wediug
kryterium ich znaczenia dla realizacji celéw izadan jednostki oraz wskazuje kierujagcemu komorks
organizacyjng i kierownikowi samorzadowe] jednostki organizacyjnej wyznaczenie priorytetowych kierunkow
w podejmowaniu odpowiednich dziatan.

3. Okreslenie poziomu prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka polega na zidentyfikowaniu mozliwosci
wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Podczas jego okreslania nalezv wzia¢ pod uwage
istnigjgce mechanizmy kontrolne. Poziom prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka nalezy wyznaczy¢ zgodnie
Z ponizszg tabela:

Pra‘::;:?::i;b:s:;ﬂ:owy ﬁ;):;(::: Charakterystyka poziomu
Rzadkie - bardzo mate prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka w
0—20% 1 nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub jego

przypadki beda pojedyncze). Nie wystgpito dotychczas [ub
wystepowalo rzadko - nie wystgpito w ciggu ostatnich dwoch lat.

Malo prawdopodobne - ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o
21-40% 2 ile nie zostanie zmniejszone (lub ryzyko bedzie sie krystalizowac
okazjonalnie, badZ w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci).

Srednie - $rednie prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka w
nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub ryzyko

—E&Dho
dles00 3 bedzie sie krystalizowaé¢ w miare czesto, badz w wyniku
réwnoczesnego wystepowania réznych problemdw i okolicznosci).
- Prawdopodobne - ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie
61 - 80% 4 ; 5 5 ; : ;
zostanie zmniejszone (lub ryzyko bedzie systematycznie narastad).
81 — 100% 5 Prawie pewne - bardzo duze prawdopodobienistwo, ze zdarzenie
- (1]

objete ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku budzetowego.
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4. Okreslenie poziomu skutku ryzyka polega na zidentyfikowaniu nastgpstw danych zdarzen, negatywnej
zmiany w odniesieniu do zatozonego celu lub zadania. Poziom skutku nalezy wyznaczy¢ zgodnie z ponizsza
skalg ocen, przy czym spetnienie jednego z warunkow wymienionych w charakterystyce powoduje przypisanie
skutku ryzyka do danego poziomu:

Skutek Poziom

ryzyka ryzyka Charakterystyka poziomu

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu czasu/zasobdw,
w tym zaangazowania Kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow
Krytyczne 5 (strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na
wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzeniem politycznym. Doprowadzi do
nie zrealizowania kluczowego celu.

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu/zasobow, w tym
zaangazowania Kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkdw (strat)
Powaine 4 bedzie bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na
wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem politycznym.
Prawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu.

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu/zasobdw, w tym zaangazowania Kierownictwa wyzszego szczebla.
Srednie 3 Usuniecie skutkow (strat) bedzie trudne. Wywrze istotny wplyw na wyniki
finansowe i stanie sie¢ waznym wydarzeniem politycznym. Moze doprowadzi¢ do
nie zrealizowania kluczowego celu.

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/zasobow.
Usuniecie skutkoéw (powstatych strat) bedzie wymagalo czasu. Moze mie€ wplyw

Eae 2 na wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie wymagala ujawnienia. Moze
spowodowa¢ zaklécenia w dziatalnosci statutowej jednostki.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagalo nieznacznego naktadu czasu/zasobdw,
Ni lecz problem nie spowoduje trwalej szkody 1 wywrze maty wplyw na wyniki
ieznaczne 1

finansowe. Moze spowodowaé krotkotrwale lub niewielkie zakiocenia w
dziatalnosci statutowej jednostki.

5. W oparciu o dokonang oceng poziomu prawdopodobienstwa i poziomu skutku wystapienia ryzyka
ustalany jest poziom ryzyka, bedacy iloczynem tych dwach parametrow,

Laczna relacja (iloczyn) prawdopodobienstwa i oddziatywania ryzyka bez zastosowania mechanizmow
kontrolnych okresla istotnos¢ ryzyka nieodtacznego (IRN) i obliczana jest wg wzoru:

IRN=Prx On
gdzie:
Pr - prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka nieodtacznego,

O - wielkos¢ straty, skutku, badz wptywu jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia
(oddziatywanie ryzyka nicodigcznego).

Istotnos¢ ryzyka rezydualnego (IRR) okresla iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka przy
zastosowaniu istniejacych mechanizmow kontrolnych oraz oddzialywania ryzyka przy zastosowaniu tychze
mechanizmdw.

IRR=Prx Or
Pr - prawdopodobienstwo ryzyka rezydualnego,
Or - oddziatywanie ryzyka rezydualnego.

Réznica istotnosci ryzyka rezydualnego i ryzyka nieodlacznego wskazuje poziom skutecznosci
stosowanych mechanizmdw kontrolnych.
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6. Istotnos¢ ryzyka jest oceniana wedlug przedstawione] ponizej matrycy punktowej oceny ryzyka
(macierzy ryzyka).

Poziom ryzyka - lz’oziom prawd;podobieﬂstwi .
5 5 10 15 20 25
Poziom 4 4 8 12 16 20
skutku 3 3 6 9 12 15
2 2 4 6 8 10

1 1 2 3 4 5

7. Na podstawie matrycy punktowej oceny ryzyka (macierzy ryzyka). ustala si¢ nastepujace poziomy
istotnosei ryvzyka:

1) ryzyko nieznaczne - ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wptywu na jednostke wynosi 1, 2 lub 3 punkty; istotno$¢ ryzyka na poziomie akceptowalnym - nalezy je
monitorowac;

2) ryzyko umiarkowane — ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz
jego wplywu na jednostke wynosi od 4 do 12 punktéw: ryzyka wymagajgce uwagi, wprowadzenia
dodatkowych mechanizmdw kontrolnych 1 dalszego monitorowania;

3) ryzyko powazne (nieakceptowalne) — ryzyko. ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na jednostke wynosi od 15 do 25 punktéw: obszary szczegdélnie narazone na
wystgpienie ryzyka wymagaja pilnej reakcji ze strony jednostki.

8. Po przeprowadzeniu oceny istotnosci ryzyk do kazdego okreslonego zadania, Witasciciel ryzyka
zobowigzany jest uszeregowac zadania wedlug waznosci ich ryzyk. Waznosé okreslana jest przez istotnosé
ryzyk zidentyfikowanych do kazdego zadania. Ostatecznym wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka jest lista
zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjna/jednostke, uszeregowanych wedtug waznosci -
istotnosci ryzyka rezydualnego. Sposdb prezentacji punktowe] oceny ryzyka (relacji miedzy
prawdopodobienstwem i wplywem (oddzialywaniem) stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki, ktory
okresla Rejestr ryzyka na dany rok dla danej komorki organizacyjnej/jednostki.

9. W celu ujednolicenia zasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Belchatowa oraz w pozostatych
samorzadowych jednostkach organizacyjnych przyjeto dwustopniowg metode, polegajgcg na:

1) ocenie ryzyka przed uwzglednieniem istniejacych mechanizméow kontrolnych - tzw. ryzyka
nieodlgcznego, czyli ryzyka wystepujacego niezaleznie od istnienia badz innych dziatan ograniczajacych w
postaci jakichkolwiek mechanizmdw kontrolnych;

2) ocenie ryzyka po uwzglednieniu wprowadzonych mechanizméw kontrolnych - tzw. ryzyka rezydualnego,
czyli ryzyka wystepujgcego po wprowadzeniu mechanizmoéw kontrolnych, tzw. reakeji na ryzyko.

10. Wtasciciel ryzyka okresla poziom ryzyka rezydualnego, uwzgledniajac ocene poziomu istotnosci
ryzyka. Okreslenie poziomu istotnosci ryzyka moze wynikaé miedzy innymi z koniecznosci zaakceptowania
ryzyka w obszarze, w ktérvim diugofalowe korzysci przewyzszaja krotkoterminowe straty, z uwzglednieniem
aktualnej sytuacji danej jednostki oraz wysokosci kosztow ograniczenia danego ryzyka.

11. Dokonujac oceny ryzyka rezydualnego istniejace mechanizmy kontroli nalezy oceni¢ wediug ponizej
wymienionych kryteridw:

1) adekwatnosci, majae na uwadze, iz zaprojektowane mechanizmy kontroli stanowia zamierzong odpowiedz
na zidentyfikowane ryzyka, tj.:

- wptywaja na przyczyny lub skutki wystgpienia ryzyka (lub na obie niniejsze kwestie),

- zostaty skonstruowane w taki sposdb, ze ich prawidtowe stosowanie zabezpieczy jednostke przed danym
ryzykiem.
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- s3 odpowiednie w odniesieniu do ustalonego akceptowalnego poziomu ryzyka przy jednoczesnej
skutecznosci i efektywnosci kosztowej.

2) skutecznosci - majac na uwadze, iz zaprojektowane mechanizmy kontroli skutecznie radza sobie ze
zidentyfikowanym ryzykiem (dziatajg w taki sposdb jak zostaly zaprojektowane), tj.:

- W sposob automatyczny zabezpieczajg przed dang przyczyna lub ograniczaja skutek, bez konieczno$ci
podejmowania innych dziatan.

- 53 niezalezne od uznania, decyzji lub bledu cztowieka,

3) efektywnosci - majac na uwadze, iz zaprojektowane mechanizmy kontroli pozwalajg na skuleczng reakcje
na ryzyko przy mozliwie najmniejszych naktadach zwigzanych z funkcjonowaniem tych mechanizmow, tj..

- koszty wdrozenia i funkcjonowania mechanizmow nie przewyzszaja szkod, ktore by powstaly
w wypadku zmaterializowania sig ryzyka,

- dotychczasowe naklady na mechanizmy kontroli sa nizsze od efektéw uzyskiwanych w wyniku jego
dziatania.

§ 6. 1. Postgpowanie z ryzykiem polega na okresleniu dziatan. ktore nalezy podjaé w zwigzku ze
zidentyfikowanym ryzykiem. Dziatania te podejmujg Wlaseiciele ryzyka wraz z wlasciwymi pracownikami
wykonujacymi niniejsze zadania w celu zminimalizowania ryzyka. Po dokonaniu wyboru dziatan w celu
zminimalizowania ryzyka Wiasciciel ryzyka uszczegoétawia proponowane rozwigzania (mechanizmy kontrolne)
a takze okresla proponowany termin wprowadzenia poszczegélnych dzialan oraz wskazuje osobe
odpowiedzialng za ich wykonanie.

2. Dziatania te sa ustalane w zaleznosci od otrzymanego (wyliczonego) poziomu ryzyka zgodnie z macierzg
ryzyka:

1) ryzyko nieznaczne- ryzyko akceptowalne przez Prezydenta Miasta, nie ma potrzeby podejmowania
dziatan poza monitorowaniem ryzyka;

2) ryzyko umiarkowane - ryzyko akceptowalne na podstawie decyzji Prezydenta Miasta, wymaga
monitorowania, dziatania sg podejmowane w przypadku, gdy ryzyko si¢ zmaterializuje;

3)ryzyko powazine (nieakeeptowalne)- ryzyko nieakceptowalne przez Prezydenta Miasta, wymaga
niewatpliwie wdrozenia dziatan minimalizujacych ryzyko, zanim ono wystgpi oraz dokonania pomiaru
skutecznosci tych rozwigzan.

3. Przy podejmowaniu dziatai minimalizujacych poziom ryzyka nalezy przeanalizowan miedzy innymi:
1) wpltyw na prawdopodobienstwo.,
2) wplyw na skutek,
3) przyczyny (Zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
4) istniejagce mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka.
5) jakie mechanizmy kontrolne nalezy wprowadzic,
6) jakie sa koszty realizacji planowanych dziatan.
7) mozliwy wplyw na inne ryzyka.

4. Przystgpujac do planowania cytowanych powyzej dzialan nalezy oszacowaé, czy ich koszty nie
przekrocza uzyskanych z tego tytutu efektéw. Jesli koszty planowanych dziatan przekraczajg spodziewane
efekty, nalezy zaakceptowaé dane ryzyko bez podejmowania dziatan. Ostateczng decyzje w kwestii akceptacji
tak oszacowanego ryzyka podejmuje Prezydent Miasta.

5.Przy podejmowaniu dziatan nalezy wzig¢ pod uwage jedng ze wskazanych metod postepowania
z ryzykiem:

1) zaakeeptowanie ryzyka (tolerowanie ryzyka) - oznacza zaniechanie wykonania okreslonych w Rejestrze
ryzyka mechanizméw kontrolnych przy jednoczesnym kontynuowaniu ryzykownej dzialalnosci, gdyz koszt
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podjetych dziatan majacych na celu skuteczne przeciwdziatanie ryzyku przekroczy potencjalne straty lub
korzysci. zdolnos¢ wywarcia wplywu na ryzyko jest ograniczona:

2) przeniesienie ryzyka (transfer ryzyka) — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, ponoszacemu
odpowiedzialnos¢ za zaistniate skutki ryzyka, np.: w drodze outsourcingu czy ubezpieczenia;

3) przeciwdzialanie ryzyku (redukowanie ryzyka) - podjecie czynnosci zmierzajgcych do ostabienia ryzyka
do poziomu akceptowalnego, tj. zmniejszenia poziomu prawdopodobiefstwa, poziomu skutku fub obydwu
parametrow, np.: ustanowienie mechanizméw kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadczej, szkolenia;
metoda ta jest stosowana w stosunku do wigkszosci zidentytikowanych ryzyk;

4) unikanie ryzyka (przesunigcie w czasie, wycofanie si¢) — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze
ryzyko; metoda ta najczesciej stosowana jest w przypadku podejmowania realizacji projektow.

6. Prezydent Miasta w stosunku do ryzyka powaznego (nieakceptowalnego) moze zadecydowac
o niepodejmowaniu dzialah minimalizujgcych poziom ryzyka, w szczeg6lnosci zpowodu przyczyn
okreslonych w § 6 ust. 4.

§ 7. 1. Monitorowanie ryzyka w Urzedzie oraz w pozostalych samorzadowych jednostkach
organizacyjnych jest procesem ciagtym realizowanym na kazdym szczeblu zarzgdzania, pozwalajacym na
podejmowanie decyzji przez kierujgcego komorka organizacyjng i kierownika samorzadowej jednostki
organizacyjne] w odpowiednim czasie.

2. W ramach prowadzonego monitoringu, przynajmniej raz w ciagu roku, dokonywany jest przeglad
aktualnosci zidentyfikowanych ryzyk, adekwatnosci ich oceny, podjetych dziatan i skutecznoéci mechanizmow
kontroli oraz identyfikacja nowych ryzyk.

3. Kierujacy komorkami organizacyjnymi Urzedu po sporzadzeniu Rejestrow ryzyka przekazujg niniejsze
do Zespotu ds. Audytu i Kontroli w terminie do 31 grudnia kazdego roku. Wzér formularza stanowi zalgcznik
nr 1 do niniejszej Polityki. okreslony w § 5 ust.8.

4. W przypadku samorzadowych jednostek organizacyjnych Rejestr ryzyka sporzadzany jest indywidualnie
przez kazda z samorzadowych jednostek organizacyjnych w terminie do 31 grudnia kazdego roku,
uwzgledniajac zapisy obowigzujgcego procedowania w tym zakresie. Rejestr ryzyka prowadzony
i aktualizowany jest w jednostce. W przypadku zidentyfikowania ryzyk nieakceptowalnych, kierownicy
samorzadowych jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do procedowania okreslonego w § 15 ust.1 pkt 3
Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Befchatowa i w pozostatych samorzadowych
jednostkach organizacyjnych Miasta Betchatowa.

5. Pracownik Zespotu ds. Audytu i Kontroli prowadzi dla Urzedu Miasta Betchatowa zbiorczy Rejestr
ryzyka Urzedu Miasta Betchatowa na dany rok, zawierajagcy wszystkie ryzyka okreslone przez kierujacych
komérkami organizacyjnymi Urzedu w Rejestrach ryzyka wraz z planowang metoda przeciwdziatania ryzyku
oraz dziatlaniami jakie nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzvka do akceptowalnego poziomu.
Zbiorczy Rejestr ryzyka dla Urzedu Miasta Betchatowa opracowywany jest w terminie do dnia 15 stycznia
kazdego roku, nastepnie przekazywany do Sekretarza Miasta celem weryfikacji i przedfozenia Prezydentowi
Miasta do zatwierdzenia. Wzor formularza zbiorczego Rejestru ryzyka stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszej
Polityki.

6. W przypadku identyfikacji .nowego™ ryzyka przez kierujacego komorka organizacyjna Urzedu (lub
innych pracownikéw danej komorki) dokonuje aktualizacji Rejestru ryzyka i przekazuje zaktualizowany
Rejestr ryzyka do Zespotu ds. Audytu i Kontroli. Pracownik Zespotu ds. Audytu i Kontroli niezwlocznie
aktualizuje zbiorczy Rejestru ryzyka i przekazuje do zatwierdzenia analogicznie: Sekretarzowi Miasta,
a nastepnie Prezydentowi Miasta.

7. Rejestr ryzyka powinien by¢ bezwzglednie aktualizowany:

1) kazdorazowo przy opracowywaniu rocznych planow pracy / dziatalno$ci na kazdy kolejny rok
kalendarzowy;
2) w przypadku zidentyfikowania nowych ryzyk w trakcie realizacji celéw i zadan:

3) w przypadku realizacji nowego zadania stuzacego realizacji celu.
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8. Kierujacy komodrkami organizacyjnymi Urzedu, kierownicy pozostalych samorzadowych jednostek
organizacyjnych oraz wszyscy pracownicy jednostek zobowiazani sa do prowadzenia statego monitoringu
funkcjonowania wprowadzonych mechanizméw kontrolnych pod wzgledem ich adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci oraz w celu uzyskania informacji, czy:

1) ryzyko nadal wystepuje,
2) pojawito si¢ nowe (powazniejsze) ryzyko,
3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka ulegto zmianie,
4) stosowane mechanizmy kontrolne sg wystarczajace lub zawiodly i nalezy podja¢ nowe rozwigzania
(dziatania).
Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe
§ 8. 1. Niniejsza Polityka podlega biezacej aktualizacji i przegladowi, co najmniej raz do roku, we
wspotpracy z Koordynatorem Kkontroli zarzgdczej oraz kierujgcymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu
i kierownikami pozostatych samorzadowych jednostek organizacyjnych Miasta Betchatowa. Celem
powyzszych dziatan jest ciggla ocena funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem oraz dostosowanie jej do

zapisoOw aktualnych potrzeb izmian profilu ryzyka oraz otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu
i pozostatych samorzadowych jednostek organizacyjnych Miasta Betchatowa.

2. Niniejsza Polityka obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu i pracownikéw pozostatych
samorzadowyvch jednostek organizacyjnych Miasta Belchatowa.

3. Niniejszg Polityke nalezy stosowa¢ w nieodlgcznym powigzaniu z ustanowionym procedowaniem
w zakresie Zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta Befchatowa i w pozostatych
samorzadowych jednostkach organizacyjnych Miasta Betchatowa.

Rozdzial 4.
Przepisy przejsciowe

§ 9. Do spraw z zakresu sporzadzania Rejestrow ryzyka przez kierujgcyvch komadrkami organizacyjnymi
w biezacym roku wprowadza sie nastepujace terminy:

1) Rejestry ryzyka, o ktorych mowa w § 7 ust. 3 przekazuje sie do Zespolu ds. Audytu i Kontroli w terminie
do 15 stycznia 2017 1.,

2) zbiorczy Rejestr ryzyka dla Urzgdu Miasta Betchatowa, o ktérym mowa w § 7 ust. 5 opracowywany jest
w terminie do dnia 31 stycznia 2017 r.

§ 10. Do spraw z zakresu sporzadzania Rejestréw ryzyka przez kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych w biezacym roku wprowadza sie nastepujgce terminy:

1) Rejestry ryzyka, o ktorych mowa w § 7 ust. 4 sporzadza si¢ w terminie do 15 stycznia 2017 1.
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