





2. Burmistrz Miasta Przedborza za posrednictwem Kierownictwa Urzedu oraz kierujacych
komérkami organizacyjnymi, w ramach biezgcego nadzoru i sprawowanej odpowiedzialno$ci,
zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
W oparciu o nastepujace standardy kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacje 1 komunikagje,

5) monitorowanie i ocene.

3. Audytor Wewnetrzny Urzedu na biezaco wspiera Burmistrza Miasta Przedborza w realizacji
celéw i zadan poprzez systematyczna, obiektywna 1 niezalezna ocene kontroli zarzadczej pod
katem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci jej funkcjonowania oraz podejmowane
czynnosci doradcze.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przekazywania bezposrednim przetozonym
informacji, ktére moga mie¢ wptyw na doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,
a w szczegdlnosci:

1) identyfikacji 1 biezacej analizy ryzyka na stanowisku pracy;

2) wykrytych incydentdéw 1 nieprawidtowosci;

3) zaobserwowanych naduzy¢ finansowych 1 korupcji;

4} wnioskoéw 1 skarg;

5) zgtaszania uwag w zakresie funkcjonowania i usprawniania systemu kontroli zarzadczej,
w tym zarzadzania ryzykiem:;

6) pozostatych istotnych réznic i odchyleri od zaplanowanej realizacji powierzonych zadan.

Rozdzial 2. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej

§4.

1. Srodowisko wewnetrzne.
1) Za ksztaltowanie srodowiska wewnetrznego odpowiedzialni sa wszyscy pracownicy Urzedu
adekwatnie do zajmowanego stanowiska, posiadanych kompetencji oraz realizowanych zadan.

2) Pracownicy Urzedu sa $wiadomi wartosci etycznych, przestrzegaja obowigzki pracownika
samorzadowego podczas wykonywania powierzonych im zadan.

3) Pracownicy Urzedu prowadzg samokontrole na stanowisku pracy na kazdym szczeblu
zarzadzania 1 sg §wiadomi zasad unikania konfliktu intereséw. Do samokontroli zobowigzani
sg wszyscy pracownicy Urzedu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko.

Samokontrola polega na weryfikacji prawidtowosci wykonywania witasnej pracy w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa 1 obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszych procedur.

4) Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku
biezaco wykonywanych zadan. W przypadku ujawnienia nieprawidtowoscei, pracownik Urzedu
dokonujacy samokontroli jest obowigzany:

- niezwlocznie poinformowaé swojego bezposredniego przetozonego o ujawnionych
nieprawidtowogsciach,

- podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci.







5) Podstawe planowania dziatalno$ci Urzedu stanowia zadania wynikajace w szczegdlnosci, z:
- zadan whasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji publicznej,

- uchwat Rady Gminy i zarzagdzen wewnetrznych Burmistrza Miasta Przedborza,

- Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) i budzetu Urzedu;

- potrzeb i oczekiwan klientéw zewnetrznych Urzedu;

- otoczenia prawnego i ekonomicznego;

- istotnych problemoéw zidentyfikowanych w dziatalnosci Urzedu;

- realizowanych projektdw, programéw i plandw;

- celéw 1 zadan niezrealizowanych w latach poprzednich.

6) W oparciu o zadania przyjete do realizacji przez Urzad, kierujacy komorka organizacyjna,
w tym samodzielne stanowiska pracy, w odniesieniu do zadan przypisanych do wykonania,
opracowujg roczne plany pracy na dany rok kalendarzowy, ktére winny zawieraé:

- nazwe celu w odniesieniu do dokumentu o charakterze operacyjnym lub/i strategicznym,

- nazwe miernika do monitorowania lub oceny,

- planowane zadania stuzgce realizacji celu,

- zaktadang warto$¢ miernika,

- planowany termin wykonania zadania,

- osobg odpowiedzialng za realizacje celu.

Roczne plany pracy na dany rok kalendarzowy sporzadzane sg w terminie do 31 grudnia
kazdego roku i zatwierdzane sg do realizacji przez Burmistrza Miasta Przedborza.

7) Roczne plany pracy Urzedu moga ulec w ciggu roku kalendarzowego uzupelnieniom,
w razie zaistnienia nowych zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadaf dotychczasowych.
Uzupenienia planu pracy dotyczace, np. wprowadzenia dodatkowego zadania do realizacji
w danym roku kalendarzowym; wycofania zadania z realizacji w danym roku kalendarzowym;
zmiany realizacji terminu wykonania, w tym przedtuzenia / przetozenia na inny miesigc
danego zadania; etc., kierujacy komorkami organizacyjnymi, w tym samodzielne stanowiska
pracy, sktadajg do Burmistrza Miasta Przedborza celem ich zatwierdzenia.

8) Zadania ujete w rocznych planach pracy wymagajg oceny ryzyka.

W celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagniecia celow w Urzedzie
nalezy dokonywac przynajmniej raz w roku identyfikacji ryzyka. Zidentyfikowane ryzyko jest
analizowane, oceniane i na biezgco dokumentowane w indywidualnie prowadzonych przez
kierujagcych komérkami organizacyjnymi, w tym samodzielne stanowiska pracy - Rejestrach

ryzyk.

9) Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest przez kierujacych komdrkami
organizacyjnymi, w tym samodzielne stanowiska pracy, i ma na celu zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonych celéw i realizacji zadan w Urzedzie.

10) Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Urzedu, w tym samodzielne stanowiska pracy,
zapewniaja, w odniesieniu do ustalonych celdéw i zadan, systematyczng i biezaca identyfikacje
ryzyka, oceng jego poziomu oraz okreslenie rodzaju reakcji na ryzyko.

11) Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do monitorowania zadan za ktére ponosza
odpowiedziaino$¢ w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych lub ktéra nadzorujg oraz
do identyfikowania zwigzanych z tym zdarzen/zagrozen/ryzyk.

12) Reakcja na ryzyko wymaga podejmowania dziatan w celu zmniejszenia skutkdéw
zidentyfikowanego ryzyka.
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Ryzyko zwiazane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy.

Regulacji wewnetrznych

Ryzyko zwiazane z istnieniem skutecznosci 1 adekwatnosci regulacji
wewnetrznych (np.: przepiséw wewnetrznych 1 ich ztoZzonoscia
i adekwatnodcia, procedur, itp.).

Organizacji i podejmowania decyzji

Ryzyko zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy

oraz przekazywaniem obowigzkdw i uprawnien (np.: ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych czynnosci 1 obowiazkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko pracy w stresie, ryzyko zwigzane z
podejmowaniem decyzji oraz subiektywizmem z tym zwigzanym, itp.).

Kontroli wewngtrznej

Ryzyko zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej
(np.: ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontrolnych, itp.).

Informacji

Ryzyko zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych
podejmowane sa decyzje (np.: ryzyko braku komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej, w nieodpowiedni sposéb lub w ogdle nie informowani
pracownicy lub osoby zainteresowane, nieodpowiednie/nieaktualne
materialy do opracowania obowiazujacej sprawozdawczosci,
koniecznych zestawien, itp.).

‘Wizerunku (spoltecznego

Ryzyko zwiazane z wizerunkiem Urzedu oraz samorzgdowych

postrzegania) jednostek organizacyjnych i analizowaniem/przedstawianiem
dziatalnosci cytowanych powyzej jednostek przez media (np.: ryzyko
negatywnych opinii, itp.).

Infrastruktury Ryzyko zwigzane z lokalizacja 1 sprzetem (np.: sprzetem

komputerowym, dostosowaniem ilosci niezbednego sprzetu

do liczby pracownikéw, liczba pomieszczen dla pracownikéw,
niezbednym oprogramowaniem, nowymi technologiami, ustugami
$wiadczonymi drogg elektroniczng, itp.).

Bezpieczenstwa informacji

Ryzyko zwiazane z uzywanymi w jednostce systemami i programami
informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich danych

z uwzglednieniem danych przetwarzanych w formie tradycyjnej

(np.: ryzyko czestych awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji/zamiany
danych; zabezpieczeniami pomieszczen; dostepem o0s6b
nieupowaznionych; upowaznieniami i zabezpieczeniami, itp.).

Ryzyko zewnetrzne

Ekonomiczne

Ryzyko zwiazane z czynnikami ekonomicznymi (np.: ryzykiem
politycmym, ryzykiem kredytowym, ryzykiem plynnoéci, ryzykiem
inflacji, ryzykiem stopy procentowej, ryzykiem kurséw walut,
ryzykiem niedotrzymania warunkow, ryzykiem bankowym, itp.).

Legislacyjne (Srodowiska prawnego)

Ryzyko zwigzane ze skomplikowaniem 1 zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem, dostosowaniem prawa polskiego
do przepiséw Unii Europejskie;j.

Losowe

Ryzyko zwiazane z katastrofami, wypadkami, ktére moga
spowodowaé przerwe w dziatalnoéci jednostki (np.: pozar, zalania,
whamania, wypadki kluczowych pracownikdw, itp.).

Partnerstwa

Ryzyko zwiazane ze wspdlpracg z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego/administracji rzadowej, podmiotami rynku (np.:
zwigzane z nieterminowym przekazywaniem platnosci, odstapienie
od podpisanej umowy, itp.).

Polityczne

Ryzyko zwiazane ze zdarzeniami i decyzjami politycznymi
podejmowanymi w kraju (np.: wynik wybordw prowadzacy do zmiany













1) zapewnienie ochrony posiadanych zasobow,

2) udostepnianie zasobdw tylko osobom upowaznionym.,

3) zapewnienie wszystkim pracownikom Urzedu aktualnych zakreséw czynnosci

1 obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci wraz z okredleniem systemu zastepstw,
4) powierzanie odpowiedzialnosci za zasoby w formie pisemnej,

5) dokonywanie biezacej analizy zawartych umoéw,

6) rzetelne 1 pelne dokumentowanie operacji gospodarczych 1 zatwierdzanie ich przez
0soby upowaznione,

7) zapewnienie ochrony dostgpu do informacji, w tym informacji publicznej i niejawnej,
8) zapewnianie bezpieczenstwa danych i systemdéw informatycznych, a takze przyjetego
procedowania w tym zakresie,

9) zapobieganie, wykrywanie oraz usuwanie bledow i nieprawidtowosci.

4. Informacja i komunikacja.

1) W ramach funkcjonujacej komunikacji wewnetrznej, pracownicy Urzedu majg zapewniony
dostep do biezgcych informacji, niezbednych do wykonywania powierzonych obowigzkow
w ramach danego stanowiska pracy.

2) Komunikacja wewnetrzna zaimplementowana w Urzedzie umozliwia przeptyw informacji
zaré6wno w kierunku pionowym 1 poziomym, na wszystkich szczeblach jego organizacji i we
wszystkich obszarach funkcjonowania, ponadto zapewnia odpowiedniag reakcje na zaistniate
zdarzenia (potencjalne ryzyka).

3) Wszyscy pracownicy Urzedu, na kazdym szczeblu zarzadzania, majg zapewniony dostep
do biezgce] informacji, w odpowiedniej formie i czasie, niezbednej do wykonywania przez
nich powierzonych zadafi. Ponadto, w zaleznosci od posiadanych kompetencji pracownicy
dbajg o wlasciwy przeptyw informacji, a takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcdw.

4) W obrebie struktury organizacyjnej Urzedu funkcjonuja nastepujgce metody przekazywania
biezacych informacji:

- narady z udziatem Burmistrza Miasta Przedborza, Skarbnika i Sekretarza Przedborza oraz
kierujacych komérkami organizacyjnymi Urzedu,

- umieszczanie informacji na tablicy ogloszen, serwerze i stronie internetowej,

- informacji telefonicznej, poczty elektronicznej,

- informacji przekazywanej w formie pisemne;j,

- stuzbowego polecenia przetozonego (ustnego i pisemnego),

- ustanowionego procedowania wewnetrznego.

5) System komunikacji zewnetrznej odbywa sie pomiedzy wszystkimi pracownikami Urzedu,
a podmiotami zewnegtrznymi majacymi wplyw na osiagnigcie celoéw i realizacje zadan.

System komunikacji zewnetrznej oparty jest na wykorzystywaniu réznorodnych kanaldéw
informacyjnych, a w szczegdlnosei:

- Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Przedborzu,

- stron WWW, Internetu, e-PUAP, poczty elektronicznej,

- tablicach ogloszen, mediéw, informacji telefonicznej,

- ustanowionego procedowania wewnetrznego z uwzglednieniem podmiotéw zewnetrznych
majacych wplyw na osiggniecie celéw i realizacje zadan.

5. Monitorowanie i ocena.

1) Zawlasciwe funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadcze]
w Urzedzie odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta Przedborza, w ramach I poziomu jej
funkcjonowania, stosownie do zapiséw ustawy o finansach publicznych.
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Rozdzial 3. Przepisy koncowe

§5.

1. Niniejsze procedury podlegajg biezacej aktualizacji i przegladowi, co najmniej raz do roku,
przez Sekretarza Miasta Przedborza we wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu.
Celem powyzszych dziatan jest ciggla ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
dostosowanie jej do zapisow aktualnych potrzeb i biezacej aktualizacji poziomu ryzyka jak
réwniez otoczenia wewnetrznego 1 zewnetrznego Urzedu.

2. Niniejsze procedury obowiazujg wszystkich pracownikéw Urzedu.
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