Zarzadzenie Nr 1/2010
Kierownika Miejskiego Zarzgdu Budynkéw Komunalnych w Slawkowie
z dnia 15 lutego 2010 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu przeprowadzania kontroli zarzgdczej.

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z
dnia 16 grudnia 2009 r.( Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84)

Zarzgdzam

§ 1. Wprowadzi¢ w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Stawkowie "
regulamin przeprowadzania procedury kontroli zarzadczej stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Miejskiego Zarzgdu Budynkow
Komunalnych w Slawkowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zakacznik
do Zarzadzenia nr 1/2010
Kierownika MZBK z dnia 15 lutego 2010r.

Regulamin Przeprowadzania Kontroli Zarzadczej

Ustalenia wstepne

1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji 1 zasad
wykonywania kontroli zarzadczej jako instrumentu zarzgdzania Miejskim
Zarzagdem Budynkow Komunalnych w Stawkowie.

a)

b)

d)

Uzyte w regulaminie pojecia majg nastepujgce znaczenie:

kontrola - jest to czynnosC polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i
poréwnaniu ze stanem wymaganym Ww przepisach prawa, w normach
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach  sposobu
postepowania oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych
na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie pracy jednostki,
kontrola zarzadcza -stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i

terminowy,

informacja zarzadcza - to taka informacja stowna lub pisemna, ktéra ma

wplyw na proces podejmowania decyzji. Mozna tg decyzjg powodowac,

wymusza¢ lub modyfikowaé. Nie dotyczy tylko spraw finansowych, ale swym
zakresem obejmuje catoksztatt pracy jednostki,

procedura - oznacza wprowadzenie przez kierownika jednostki w instrukcjach

i regulaminach wewnetrznych dla pracownikéw takich wytycznych

postepowania, aby byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi regulacjami

prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli. Procedury obowigzujace w

jednostce nazywa sie procedurami kontroli i nalezy je rozumie¢ dwojako, ze:

- jest to wprowadzony przez Kierownika jednostki w obowigzujacych
zarzadzeniach instrukcji lub regulaminéw sposobu realizacji okreslonych
zadan, stanowigcych dla pracownikdéw wytyczne postepowania, a dla osob
kontrolujgcych, procedure kontroli. Nalezg do nich: polityka
rachunkowos$ci obejmujgca swoim zakresem m.in. instrukcje obiegu i
kontroli dokumentdéw, gospodarki kasowej, inwentaryzacji, plan kont,
system ochrony danych, zasady obiegu dowodow ksiegowych, regulamin
organizacyjny, pracy, wynagradzania, naboru na wolne stanowiska,
okresowej oceny pracownikdw, szczegotowy sposdb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej, zasad udzielania zamowien publicznych o
wartosci nie przekraczajagcych 14000 euro, ewidencji i sporzadzania
sprawozdan w sprawie wydatkow strukturalnych , polityka bezpieczenstwa
wraz z instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym,

- jest to wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego w zakresie celowosci
dokonania zakupu i sposobu jego dokonania - sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, poprzez przyjecie mienia na stan jednostki, sprawdzenie
dowodu pod wzgledem formalno - rachunkowym, dokonanie kontroli przez



€)

g)
h)

ksiggowego do zatwierdzenia wyptlaty przez kierownika jednostki lub osobe
przez nig upowazniona,
procedury finansowe — sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustaw o
finansach publicznych i rachunkowo$ci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen,
ryzykoe — jest to prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie ,
dziatanie lub brak dziatania i moze niekorzystnie wplynaé na osiggnigcie
zatozonego celu ( zadania). Jego skutkiem, oprocz zagrozenia realizacji
zalozonego celu, moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki
albo utrata szansy tzn. osiggni¢cia mniej niz to bylo mozliwe,
analiza ryzyka — jest to proces, w ktérym identyfikuje si¢ ryzyko i1 dokonuje
jego oceny pod katem mozliwosci wystapienia,
zarzgdzenie ryzykiem — sg to metody i dzialania zmierzajace do obnizania
ryzyka do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikacje i ocene ryzyka
oraz reagowanie na nie ( tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie),
obszar ryzyka - kazdy obszar dzialania jednostki ( zadanie, proces,
zagadnienie, problem itp.), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko.

. Kontrola zarzadcza w MZBK  jest ogétem dzialatn podejmowanych dla realizacji
wyznaczonych celéw 1 zadan jednostki wynikajacych z jej statutu, przyjgtego

A%

kazdym roku budzetowym planu wydatkéw, z wieloletniego planu

inwestycyjnego oraz pigcioletniego programu  gospodarowania  zasobem
mieszkaniowym gminy w sposéb zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi, w
tym uchwalami rady i zarzadzeniami kierownika MZBK oraz w sposéb
efektywny, oszczedny i terminowy.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegblnosei:

zgodnosci prowadzonej dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

a)

b)

adekwatna — czyli zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym
celom kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane,
aby ich prawidlowe stosowanie zabezpieczylo jednostke przed danym
ryzykiem,

skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakonczy¢ sie powinno
wydaniem zalecen, badZ wnioskow pokontrolnych.,

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiagni¢cie przez
jednostke zalozonych celéw. Kontrola zarzadcza powinna ogranicza¢ ryzyko w
pozadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.



6. Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j:

a) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sq dokonywane:

- w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i $srodkéw stuzacych
osiagnigciu zatozonych celdw,

- w sposob umozliwiajgcych terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan,

b) poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéow i zadan z przyjetymi
zalozeniami,
¢) ocena prawidlowosci pracy.

7. Podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej okreslajq standardy
kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych, ktére stanowia
uporzadkowany zbior wskazéwek do jej tworzenia, oceny i doskonalenia.

8. Standardy zawarte zostaty w poszczegoélnych elementach kontroli zarzadczej:
1) srodowisko wewnetrzne,

2) celeizarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

118 Standardy kontroli zarzgdczej
Srodowisko wewnetrzne.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Pracownikow zatrudnionych w MZBK obowigzuje zbior zasad moralnych,
obyczajowych i zawodowych zawartych w kodeksie etyki pracownikéw MZBK,
ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Kompetencje zawodowe

a) proces zatrudniania w MZBK zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na
dane stanowisko okre$laja Zarzadzenia Kierownika Nr 1/2009 z dnia 15
kwietnia 2009r. 1 Nr 2/2009 z dnia 30 kwietnia 2009r.,

b) w celu posiadania przez pracownikéw zatrudnionych w jednostce odpowiednie]
wiedzy, umiejg¢tnosci i do§wiadczenia pozwalajacego skutecznie i efektywnie
wypelia¢ powierzone zadania zapewnia si¢ rozwdj kompetencji zawodowych
przez udzial w szkoleniach i seminariach tematycznych oraz mozliwoéé
podnoszenia kwalifikacji oraz nabywania wiedzy w wyzszych szkotach,

¢) pracownicy jednostki , zgodnie z zarzadzeniem nr 4/2009 podlegaja okresowej
ocenie.

3. Struktura organizacyjna.
a) struktura organizacyjna MZBK jest adekwatna do wielkosci jednostki 1
charakteru jej dziatalnosci,



4.

b) struktura organizacyjna i schemat organizacyjny MZBK przyjety zarzadzeniem
Nr 3/S/06 Burmistrza Miasta z dnia 16 stycznia 2006 roku ze zmianami w
2006, 2007 1 2010 roku jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan jednostki

c) kierownik jednostki ocenia okresowo strukture organizacyjng i podejmuje
dzialania w celu dostosowania jej do zmieniajacych si¢ warunkow,

d) kazdy pracownik zatrudniony w MZBK posiada, w teczce osobowej, aktualny,
w formie pisemnej, zakres obowiazkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci.

Delegowanie uprawnien.

a) w jednostce istnieje mozliwo§¢ delegowania uprawnien poszezegdinym
pracownikom,

b) zakres uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwiazanego,

¢) delegowane moga by¢ uprawnienia o biezacym charakterze,

d) przyjecie przez pracownika delegowanych uprawnien powinno by¢
potwierdzone jego podpisem i wpigte do teczki osobowe;.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem.

Jasne okreSlenie misji, ktora ustala hierarchie celéw i zadan dla MZBK zostato

wyznaczone w statucie nadanym przez Rade¢ Miejska w Stawkowie, ktora powotata

1.

jednostke uchwatg Nr XLIX/335/06 z dnia 13 stycznia 2006z.

Misja
MZBK jest jednostka organizacyjng gminy Stawkow powolang do wykonywania

zadan gminy w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty
samorzadowej

2.

Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

a) MZBK w imieniu Burmistrza Miasta zarzadza i administruje mieszkaniowym
zasobem gminy oraz budynkami stanowiacymi wlasno$¢ gminy zajetymi na
potrzeby organéw i administracji miasta,

b) gospodaruje mieszkaniowym zasobem gminy w oparciu o zasady ustalone
przez Rade Miejska przy wspoldziataniu z Komisjg Mieszkaniowa,

c) organizuje i przeprowadza niezbedne naprawy, remonty i modernizacje zasobu
mieszkalnego i administracyjnego,

d) nalicza i pobiera czynsz i inne oplaty niezalezne od czynszu, ktére stanowig
dochdd gminy,

e) realizacja celow i zadan jest monitorowana na biezaco przez poszczegdlnych
pracownikow pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelno$ci
zgodnie z przyjeta w jednostce polityka rachunkowos$ci i zasadami Kkontroli
wewnetrznej,

) realizacja celéw i zadan MZBK podlega corocznej ocenie przez Rade Miejska.

Identyfikacja ryzyka
- zarzadzanie i administrowanie budynkami stanowigcymi wlasno$é gminy, a:



- ich stan techniczny,

- wplyw warunkoéw 1 zjawisk atmosferycznych,

- awaria systemu informatycznego,

- nie ofrzymanie dotacji w zaplanowanej wysokos$ci, z uwagi na sytuacj¢ finansowa
gminy

4. Analiza ryzyka.

a) wyniki analizy ryzyka sg dokumentowane zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
niniejszego regulaminu w sprawie trybu postgpowania w procesie
zarzadzania ryzykiem,

b) zidentyfikowane ryzyka dwa razy w roku budzetowym ( do 30 czerwca i 30
listopada) podlegaja dokladnej analizie, w formie notatki sthuzbowej
sporzadzonej na naradzie z udziatem wszystkich pracownikéw jednostki oraz
inspektorem nadzoru.

¢) analiza ma celu okre$lenie prawdopodobienistwa danego ryzyka, mozliwych
jego skutkdéw, w tym finansowych,

d) wykonywanie zgodnie z prawem budowlanym obowiazkowych przegladéw i
zalecen 0séb uprawnionych,

e) dane ryzyko podlega réwniez okresleniu akceptowanego poziomu przy uzyciu
okreslen ,, brak ryzyka” a w miarg jego wzrostu ,, akceptowane/niskie”,
»srednie”, ,,wysokie”.

5. Reakcja na ryzyko

a) w stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka nalezy okresli¢ sposob
reakcji - tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dzialanie.

b) sposob reakcji okreslany jest w notatce sporzadzanej zgodnie z zatacznikiem nr
2,

c) dzialania powinny okres$laé takie czynno$ci, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego — poziomu ( remont,
zabezpieczenie, zmiana planu wydatkdw, rezygnacja z zaplanowanych zadan na
rzecz danego ryzyka, zakup materiatu itp.).

Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia w MZBK procedury
wewngtrzne, instrukcje, wytyczne zawarte ~ w obowiazujacych zarzadzeniach i
regulaminach oraz zakresach czynnosci i upowaznieniach pracownikow.

2. Nadzor
Nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej

realizacji sprawuje kazdy pracownik zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci oraz
kierownik MZBK w ramach hierarchii stuzbowe;j.



3. Ochrona zasobéw

Dostep do zasobéw MZBK maja wyltacznie osoby upowaznione, ktére ponosza
odpowiedzialno$¢ za zachowanie ich ochrony i wlasciwe wykorzystanie zgodnie z
wprowadzona zarzadzeniem kierownika MZBK polityka bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych.

4. Szczegélowe mechanizmy dotyczace operacji finansowych i gospodarezych

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
pozwalajace na rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych, ich zatwierdzanie oraz ich weryfikacje przed i po realizacji zawiera:
1) polityka rachunkowosci przyjeta zarzadzeniem nr 4/2008 kierownika MZBK, kt6ra

obejmuje:

- instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw,

- instrukcje gospodarki kasowej,

- instrukcj¢ inwentaryzacji,

- polityke rachunkowosci,

- plan kont,

- system ochrony danych,

- zasady obiegu dowodoéw ksiegowych,

- zasady kontroli wewnetrznej oraz procedury zwiazane z gromadzeniem $rodkéw
publicznych

- procedury wstepnej celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow, :

2) zarzadzenie Nr 5/2007 kierownika MZBK z péZniejszymi zmianami w sprawie
zasad udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacych 14 tys.
euro,

3) regulamin organizacyjny jednostki oraz zakresy czynnosci poszczeg6élnych
pracownikdw.

S. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych zawiera wprowadzona zarzadzeniem kierownika MZBK polityka
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

Informacja i komunikacja.

Z uwagi na jedno wydziatowg strukture organizacyjna MZBK:

- kazdy pracownik posiada dostap do informacji doktadnych, nie znieksztalconych
niezbednych do wykonywania przez niego powierzonego obowiazku,

- zapewniony jest swobodny przeptyw informacji miedzy poszczegblnymi
pracownikami oraz miedzy pracownikami, a kierownikiem.



Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie celem:
ustalenia, czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz
innych aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w
zakresie gromadzenia Srodkdw, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,
wszczecia postepowania  wyjasniajgcego i dyscyplinarnego  w  przypadku
wystapienia nieprawidtowosci,

podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz
zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci,

doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogolnie obowigzujgcymi przepisami
prawa, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.
Na biezgco nalezy monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegélnych elementow kontroli
zarzadczej, co umozliwi szybkie rozwigzanie zidentyfikowanych problemdw.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej beda wyniki
monitorowania i kontroli,

b) potwierdzeniem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok jest

oSwiadczenie.



Zakgcznik nr 1 do Regulaminu
Przeprowadzania Kontroli Zarzgdczej

Kodeks Etyki Pracownikéw MZBK
. Postanowienia ogdlne.

1. Kodeks etyki pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w MZBK to zbidr
zasad moralnych, obyczajowych i zawodowych okre$lajacy podstawowe
wartosci, ktorymi Kkierujg sie w czasie wykonywania przez nich zadan
publicznych.

2. Zasady okreslone w Kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikow zatrudnionych w MZBK, ktorzy posiadajg status pracownika
samorzadowego, a wiec traktujg swojg prace jako stuzbe publiczng i na
zajmowanym stanowisku stuza panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegaja
porzadku prawnego i wykonujg powierzone zadania.

3. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy samorzadowi, ktorzy swoim
postepowaniem, zardbwno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utratg
zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

1. Zasady postepowania.

Pracownicy MZBK powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkow
przestrzegac i stosowac nastepujgce zasady:
praworzadnosci,
bezstronnosci i bezinteresownosci,
uczciwosci i rzetelnosci,
odpowiedzialnosci, dbatosci o dobre imie jednostki i pracownikow
samorzadowych,
jawnosci postepowania,
godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z najemcami, mieszkancami, radnymi,
zwierzchnikami, wspotpracownikami, podwiadnymi i in.

I11.  Wykonywanie zadan.

1 Pracownicy MZBK dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.

2. Shluzba publiczna, ktorg petnig pracownicy MZBK opiera sie na zaufaniu
publicznym i wymaga poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania
interesu publicznego ponad interes osobisty.

3. Pracownicy MZBK nie angazujg sie¢ w dziatania o charakterze politycznym,
nie ulegajg wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do
dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

4. Pracownicy MZBK dziatajg zgodnie z prawem, wykonujg obowiazki rzetelnie
i sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wiasnej.



5. Pracownicy MZBK nie wykorzystuja informacji uzyskanych w trakcie pracy
dla osiagnigcia osobistych korzysci lub przewagi nad innymi.

6. Pracownicy MZBK pelnigc obowigzki kieruja si¢ interesem wspolnoty
samorzadowej 1 nie czerpia korzysci materialnych ani osobistych ( w trakcie
zatrudnienia ani po jego ustaniu) z tytulu zajmowanego stanowiska, nie
dzialajg tez w prywatnym interesie osob lub grup oséb.

7. W prowadzonych sprawach réwno traktuja wszystkich uczestnikow
postgpowania, nie ulegajg zadnym naciskom, nie przyjmuja zadnych
zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa lub znajomosci.

8. Pracownicy MZBK ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dzialania, nie
unikajac trudnych rozstrzygnie¢. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i
$rodkami publicznymi winni wykazaé nalezyta staranno$¢ i gospodarnosc.

9. Pracownicy MZBK ujawniajg proby marnotrawstwa, defraudacji srodkow
publicznych, naduzywania wiadzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub
organom. \

10.Pracownicy MZBK nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie
powierzonych im zasobdw, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.

11.Pracownicy MZBK udostepniaja najemcom ( mieszkancom) zadane przez
nich informacje i umozliwiaja dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawach.

12.Pracownicy MZBK sg lojalni wobec jednostki i zwierzchnikéw. Udzielaja
obiektywnych, zgodnie z najlepsza wola i wiedza porad i opinii
zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

13.Pracownicy MZBK korzystaja z uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow,
dla ktérych uprawnienia te zostaly im powierzone moca wiasciwych
przepisow.

14.W kontaktach z mieszkancami ( najemcami) pracownicy zachowujg sig¢
uprzejmie, sa pomocni i udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania
wyczerpujaco 1 dokladnie.

15.Do obowiazkéw pracownika MZBK nalezy sumienne i staranne wypelnianie
polecen przelozonego.

16.Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawié¢ mu swoje zastrzezenia. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczes$nie Burmistrza Miasta o swoich zastrzezeniach.

17.Pracownikowi MZBK nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie
wedlug jego przekonania, stanowiloby przestepstwo Iub groziloby
niepowetowanymi stratami.

IV.  Przygotowanie do pracy.

1. Pracownikéw MZBK powinny cechowaé wysokie morale zawodowe i
osobiste.

2. Obowiazkiem pracownikow MZBK jest posiadanie i doskonalenie
kwalifikacji zawodowych.



3. Pracownicy MZBK nie moga wykonywacC zajeC, ktére pozostatyby w
sprzecznosci z ich obowigzkami zawodowymi.

4. Pracownicy MZBK w szczegolnosci:
rozwijajg wiedze zawodowa niezbedng do jak najlepszego wykonywania pracy,
zaznajamiajg sie na biezaco ze zmianami przepisow prawnych,
potrafig zachowac sie stosownie w kazdej sytuaciji,
wykonuja prace doktadnie i szczegétowo, dbajac ojej jakosé,
korzystaja z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikdéw, wspotpracownikow i
podwiadnych, gdy jest to konieczne korzystajg z pomocy ekspertow i specjalistow.

V. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna.
1 Pracownicy MZBK zobowigzani sg przestrzega¢ przepiséw Kodeksu etyki.

2. Pracownicy za  nieprzestrzeganie  niniejszego  Kodeksu  ponoszg
odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng okreslong w Kodeksie pracy.



Zakacznik Nr 2

do Regulaminu
Przeprowadzania Kontroli
Zarzadczej

Tryb postepowania w procesie zarzgdzania ryzykiem

Przyjmuje sie w MZBK nastepujacy tryb postepowania w procesie zarzadzania
ryzykiem:

a) rocznym planem pracy jednostki jest przyjety uchwatg Rady Miejskiej plan
wydatkdéw jednostki,

b) wyznaczenie kluczowych obszardéw dziatan,

c) zidentyfikowanie obszarow ryzyk w ramach wyznaczonych obszarow dziatania,

d) zdefiniowanie i opis tych ryzyk,

e) oszacowanie istotno$ci danego ryzyka,

f) odpowiedz na ryzyko - dziatania zapobiegawcze i prewencyjne, zarOwno te juz
podjete, jak i niezbedne w przysztosci ( planowane),

g) monitorowanie i ocena.

Ad. @) roczny plan pracy.

Rocznym planem pracy MZBK jest przyjety przez Rade Miejska plan wydatkow
jednostki na dany rok Roczny plan pracy ( plan wydatkéw) powinien uwzgledniaé
zadania wynikajgce z przepiséw prawa, wytycznych i zalecen pokontrolnych itp. oraz
powinien obejmowac¢ najwazniejsze sfery dziatania jednostki. Zadania wskazane w
rocznym planie pracy muszg charakteryzowac sie odpowiednim poziomem ogolnosci,
wyznaczaC jasne i czytelne cele (ilosciowe, kwotowe), wskazywac terminy ich
realizacji.

Ad. b) Wyznaczenie kluczowych obszaréw dziatania.
Wyznaczenia obszarow dziatania jednostki dokonuje sie w oparciu o plan
wydatkow oraz zadania statutowe MZBK.

Ad. c) Zidentyfikowanie obszaréw ryzyk w ramach wyznaczonych obszaréw
dziatania.

Zidentyfikowanie obszarow ryzyk w kontekscie obszarow dziatania jednostki polega
na okresleniu ryzyk w oparciu o podziat:

- ryzyka zewnetrzne iwewnetrzne.

Ad. d) Zdefiniowanie i opis ryzyk.

Proces identyfikacji znanych powszechnie oraz nowo zidentyfikowanych ryzyk.
Analiza ma na celu opisanie ryzyka tak dobrze, aby mozliwa byla jego ocena i wybor
wihasciwych dziatan. Ryzyka mozna klasyfikowa¢ pod katem obiektow ( zdarzen,
deklaracji itp..) lub podmiotow ( grup oso6b) . Mozna wskaza¢ szereg czynnikow
ryzyka majacych wptyw na wynik analizy, np.:

- sytuacja finansowa jednostki,



- liczba pracownikéw jednostki i ich kwalifikacje, kwestie etyki zachowan
pracownikow,

- naciski na jednostke z zewnatrz ( np. kryminogenne),

- jakos¢ przepisow prawnych,

- zmiany systemow informatycznych,

- wyniki i uptyw czasu od wczeéniej przeprowadzonej kontroli jednostki,

- warunki pracy w jednostce.

Aby identyfikacja ryzyka byla obiektywna i w perspektywie dlugiego okresu czasu
cechowala si¢ systematycznoS$cig i logika w zakresie podejmowanych dziatan, nalezy
przestrzega¢ nastepujacych zasad:

- identyfikacji ryzyka musza dokonywaé wszyscy pracownicy,

- metoda identyfikacji i analizy musi by¢ jednakowa dla catej jednostki,

- priorytetem powinny by¢ kluczowe kryteria ( np. osiggnigcie najwazniejszych
celow jednostki),

- identyfikacja ryzyk powinna by¢ dokonywana w $cistym odniesieniu do obszaréw
ryzyka.

Nalezy réwniez braé pod uwage czynniki sprzyjajace powstawaniu danych ryzyk,
np.:

- niepowodzenia w osiggnigciu celow w przeszlosci: niezrealizowanie zadania lub
celu, przekroczenie planowanych wydatkéw, nie wykonanie planéw dochodow,

- nieprawidtowosci w przesziosci: nieprawidtowe wydatki, naruszenie procedur,
naruszenie prawa lub regulacji wewnetrznych, zalecenia pokontrolne itp.,

- czynniki ryzyka wewnetrznego: charakter dzialalnosci, wielko$¢ jednostki, liczba
pracownikéw, wielko$¢ majatku trwalego, liczba transakcji, specyfika terenu
dzialania itp.

Ad. e) Analiza istotnos$ci danego ryzyka.

Analizujac istotnos$¢ danego ryzyka nalezy mie¢ na uwadze fakt, iz proces ten
ma charakter subiektywnej oceny dokonywanej przez pracownikéw. Okreslenie
danego ryzyka powinno si¢ odbywa¢ w oparciu o nastgpujaca skale:

Wysokie: rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu czasu/zasobow.
Usunigcie skutkow bedzie trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na
jednostke i stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym.

Srednie: rozwiazanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego nakladu
czasu/zasobow. Usunigcie skutkéw bedzie wymagalo czasu. Moze staé sig
wydarzeniem publicznym.

Niskie/Akceptowane: rozwiazanie problemu bedzie wymagato czasu, lecz problem
nie spowoduje trwalej szkody. Nie stanie si¢ wydarzeniem publicznym.

Brak ryzyka.

Ad. f) Odpowiedz na ryzyko.

Opisujac juz podjete, jak i planowane dziatania zaradcze, nalezy oprze¢ si¢ na
dokumentach i opracowaniach wewnetrznych jednostki takich jak: plan wydatkow,
zadania powierzone, wieloletni plan inwestycji, wieloletni program gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy, zarzadzeniach, regulaminach itp.



Jezeli przeprowadzona analiza wykaze, iz dotychczas podejmowane $rodki sg
niewystarczajgce do zminimalizowania danego ryzyka, to nalezy wowczas rozwazyc i
opracowac nowe procedury i rozwigzania spychajgce dane ryzyko na nizszy poziom
prawdopodobienstwa.

Odpowiedz na ryzyko moze przybiera¢ forme:

Przeniesienia: przekazanie ryzyka innemu podmiotowi, np. polisa ubezpieczeniowa.
Wycofanie sie: rezygnacja z okreslonego zadania.

Tolerowania: ograniczone mozliwosci dziatania, tj. ograniczenie dziatania do
niezbednego minimum wymaganego zakresem obowigzkow lub aktem prawnym
zlecajacym realizacje pewnych celéw: wysokie koszty ewentualnych skutkdw
wystgpienia danego ryzyka ( bezwzgledny nadzor i monitoring).

Dziatania -  cel: ostabienie ryzyka do akceptowanego poziomu, dziatania
podejmowane w jednostce objete kontrola.

Ad. g) Przypisanie konkretnych zadan zwigzanych z przeciwdziataniem danemu
rodzajowi ryzyka konkretnemu pracownikowi wg dokumentu zawierajacego
nastepujace dane:

l. IDENTYFIKACJA RYZYKA:
1 Obszary dziatania
2. Obszar ryzyka
3. Opis ryzyka
| ANALIZA RYZYKA :
1 IstotnoSC ryzyka
2. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka ( brak ryzyka,
niskie/akceptowane, Srednie, wysokie)
1.  ODPOWIEDZ NA RYZYKO - ( przeniesienie, tolerowanie, dziatanie)
1 Dziatania podjete
2. Dziatania planowane
3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje.

Ad. h) Monitorowanie i ocena
Pracownicy jednostki wraz z inspektorem nadzoru dwa razy w roku ( do 30

czerweca i do 30 listopada) sporzadzajg pisemng informacje dotyczaca oceny realizacji
planu pracy oraz metod nadzoru nad procesem zarzadzania ryzykiem.



