ZARZADZENIE Nr 3/2013

Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla Miasta Kalisza
z dnia 29.10.2013r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w Powiatowym Inspektoracie
Nadzoru Budowlanego dla Miasta Kalisza

Na podstawie art. 68 i 69 ust.] pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013r., poz. 938) oraz §5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego dla Miasta Kalisza stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 2/2003r.
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Kalisza z dnia 15 lipca 2003r. w
sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego PINB zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego dla miasta Kalisza zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiegowemu.

§3
POWIATOWY INSPEK YOR
. : : . o NADZORE B 00w ANEGO
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. &y s i
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2013
Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego
dla Miasta Kalisza

z dnia 29.10.2013r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE NADZORU BUDOWLANEGO
DLA MIASTA KALISZA W KALISZU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Ustalenia niniejszego Regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad przeprowadzania
kontroli zarzadczej w PINB dla Miasta Kalisza.

§2

1. Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogél
dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan i celéow w sposéb
efektywny i zgodny z prawem;

2. informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na
proces podejmowania decyzji. Obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy PINB;

3. zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do
usunigcia nieprawidlowosci, niezgodnosci z instrukcjami lub regulaminami;

4. pojecie procedury — oznacza takie zaprogramowanie w instrukcjach i regulaminach
wewngtrznych, aby posigpowanie urzednikow bylo zgodne nie tylko
z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami
kontroli;

5. procedury finansowe — s3 to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o
finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych;

6. ryzyko - jest to prawdopodobieristwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dzialanie lub
brak dzialania i moze niekorzystnie wplyna¢ na osiagnigcie zalozonego celu. Odnosi
si¢ zawsze do zdarzen przyszlych;

7. analiza ryzyka — jest to proces, w ktérym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego
oceny pod katem mozliwosci wystapienia;

8. zarzadzenie ryzykiem - jest to system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia
ryzyka do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka oraz
reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Proces
zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystgpujace we wszystkich procesach
decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;




9. obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dzialania jednostki (zadanie, proces,
zagadnienie, problem itp.) w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko;

10. Kierownik — oznacza to Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla Miasta
Kalisza w Kaliszu,

11. Gléwny Ksiggowy — oznacza to gléwnego ksiggowego PINB dla Miasta Kalisza

12. PINB - oznacza Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta Kalisza

I1. ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§1

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:

1) zgodnosci dzialalnoéci pracownikow PINB w Kaliszu z przepisami prawa oraz
procedurami wewnegtrznymi,

2) skutecznoscei i efektywnosci tego dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnoscei i skutecznosci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

. Istota wspolna czynnosci kontrolnych jest szczegoélowe zbadanie stanu faktycznego i

poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej

normy.

. System kontroli w PINB to zintegrowany zbi6r procedur, instrukcji, zarzadzen

i mechanizméw organizacyjnych wykorzystywanych do uzyskania racjonalnej

pewnosci, ze okreélone cele zostaly osiagnigte. Istota czynnosci kontrolnych jest

zbadanie stanu faktycznego i pordwnanie go ze stanem wymaganym oraz ustalenie

odchylen od tego stanu.

. W systemie kontroli wyrdznia si¢ nastepujace kryteria kontroli:

1) poprawnosci organizacyjne] komdrki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢ 1 efektywnos¢
przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkow dzialania oraz doboru srodkéw w
celu wykonywania zalozonych zadan),

2) legalnosci — zgodnosci z obowiazujacymi przepisami, normami prawnymi,

3) gospodamosci — ocena kontrolowanych zjawisk i procesow gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji
oraz ich realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, ktére przy najnizszych
nakladach umozliwiajg uzyskanie optymalnych efektow,

4) celowosci — realizuje si¢ poprzez sprawdzenie czy zastosowane metody i srodki byly
optymalne, odpowiednie dla osiggnigcia zalozonych celéw wynikajacych
z zatwierdzonych planéw finansowych;

5) rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym




§'-z

Kontrola zarzadcza ma by¢:

1. adekwatna - zgodna z zasadam opisanymi w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego oraz procedurami wewnetrznymi,

2. skuteczna — taka, ktora umozliwi Powiatowemu Inspektorowi PINB wykrycie
dostatecznie wezesnie nieprawidlowosci,

3. efektywna — powinna osiagnaé postawione przed nia cele.

§3
Kontrola zarzadcza realizowana jest przez:

1. Powiatowego Inspektora,

2. Glownego Ksiggowego,

3. Pozostalych pracownikow PINB.

§4
Rodzaje kontroli zarzadczej:

1. kontrola instytucjonalna — przeprowadzana jest przez jednostke nadrzedna i inne
zewngtrzne jednostki powolane do przeprowadzania kontroli na podstawie odrebnych
przepisow,

2. kontrola funkcjonalna (kierownicza) — wykonywana przez Powiatowego Inspektora
1 Glownego Ksiggowego, realizujacych okreslone zadania i procesy, co do ktérych
zostali zobligowani obowiazkami stuzbowymi lub na podstawie odrgbnych przepisow,

3. kontrola biezaca — samokontrola — wykonywana przez wszystkich pracownikéw -

polegajaca na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o :

a) obowigzujace akty normatywne zewnetrzne i wewnetrzne,

b) imienne zakresy czynnosci pracownika.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany samodzielnie podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usuniecia
nieprawidlowosci, poinformowaé Powiatowego Inspektora lub Glownego Ksiegowego
0 ujawnionych nieprawidlowosciach i podjetych czynnosciach naprawczych.
Kierownik lub gléwny ksiggowy zobowiazany jest niezwlocznie podjaé decyzje
oceniajaca dzialania podjete przez pracownika, rozwazy¢ dalszy tok postgpowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci,




§5

Charakter mechanizméw kontroli moze byé:

1.

kontrola ex — ante (kontrola wstepna o charakterze zapobiegawczym) — oznacza
dzialalno$¢ kontrolna przeprowadzona przed podjeciem okreslonych decyzji w celu
zapobiegania wystepowaniu niepozadanych lub nielegalnych zdarzen,

kontrola ex — post (kontrola nastepcza o charakterze wykrywajacym) — oznacza calosé
dzialan kontrolnych ukierunkowanych na wykrycie nieprawidtowosci i skorygowanie
niepozadanych zjawisk, ktore juz wystapily,

kontrola o charakterze dyrektywnym oznacza dzialania w celu spowodowania lub
pobudzenia pozadanego zjawiska. Dokonanie kontroli dokumentuje si¢ poprzez
odpowiednie zapisy (np. daty i podpis) na dokumencie, sporzadzanie notatki
sluzbowej, pisma, czy sporzadzenie/podpisanie protokotu.

§6

Misja PINB jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie
neutralnego wykonywania zadan.
Ogolng wizja dziatania jest profesjonalna administracja $wiadczaca obywatelom
ustugi o coraz lepszej jakosci.
Celami PINB sa:
1) Skuteczna realizacja nalozonych zadan m.in.
a) Prowadzenie postgpowan administracyjnych,
b) prawidlowa realizacja zadan przez poszczegolne stanowiska PINB
2) Efektywnos$é wydatkowania $rodkéw publicznych;
3) Aktywna wspolpraca z organizacjami;
Zadania PINB okreslaja:
1) Ustawy i rozporzadzenia,
2) Statut PINB,
3) Regulamin organizacyjny PINB,
4) Inne akty wewnetrzne,

IIL. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

§1

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w PINB zawarte sa w pieciu obszarach
standardow i odpowiadajq poszczegolnym elementom kontroli zarzadcze:

sl i

Srodowisko wewnetrzne.
Cele 1 zarzadzanie ryzykiem.
Mechanizmy kontroli.
Informacja i komunikacja.
Monitorowanie i ocena.




§2

Sruduw:sku wewngtrzne.

Srodowisk wewnetrzne w sposéb zasadmczy wplywa na jakos¢ kontroli zarzadczej.
2. Wiasciwe srodowisko wewngtrzne determinuja:

)

2)

3

Przestrzeganie wartosci etycznych i zasad wspélzycia spolecznego.

Pracownicy PINB sa s$wiadomi wartosci etycznych i zasad wspélzycia
spolecznego, przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Prezentuja
1 dbajg o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwosci, scisle przestrzegaja
wszystkich obowiazujacych przepisow prawnych i ustalonych — Kodeks Etyki
Pracownikow PINB stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Kompetencje zawodowe.

Pracownicy PINB posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
zawodowego, kiéry pozwala im skutecznie i efektywnie wypelniaé¢ powierzone
obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie kontroli zarzadczej. Pracownicy
uczestnicza w szkoleniach, dbaja o ciagle poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejetnosci.

Struktura organizacyjna.

Podstawa prawna dzialania, cele i zdania PINB sa okre$lone w Regulaminie
organizacyjnym.

Struktura organizacyjna, zakres zadan, uprawnien i odpowicdzialnosci jest
przejrzysty, spojny i okreslony w formie Regulaminu organizacyjnego. Kierownik
na biezaco analizuje zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.

§3

Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Celami zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienistwa osiagniecia ustalonych
przez PINB celow, tworzenie kontekstu, identyfikacji, analizy, oceny, dzialania nadzoru oraz
informowania o ryzyku w sposéb, ktéry umozliwi organizacji minimalizacje strat i
maksymalizacje mozliwosci.

Polityka zarzadzania ryzykiem stanowi zalacznik nr.2 do Regulaminu.

§4

Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli polegajace w szczegdlnosci na

Dokumentowaniu systemu kontroli zarzadczej:

1) Polityka rachunkowosci,

2) Inne zarzadzenia wewnetrzne.

Prowadzeniu nadzoru w ramach hierarchii shuzbowej prowadzony jest nadzor, ktéry
ma za zadanie uzyska¢ rozsadny stopien pewnosci, ze PINB osiaga swoje cele i
realizuje nalozone zadania.

Utrzymywaniu ciaglosci dzialalno$ci — monitorowanie obszaréw ryzyka w zakresie
wszystkich procesow ryzykiem oraz podejmowanie dzialan w odniesieniu do
realizowanych zadan, jak réwniez na nowo pojawiajace si¢ ryzyka.

3.




4. Ochronie zasobow. _
5. Realizacji szczegblowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych.

6. Okresleniu mechanizméw kontroli systeméw informatycznych.

§5
Informacja i komunikacja.

Zapewnia wszystkim pracownikom PINB informacje niezbedne do wykonywania przez nich
obowiazkéw, a w szczegdlnosci zwiazanych z kontrola zarzadcza. Istniejacy system
komunikacji: Internet oraz wewngtrzna poczta elektroniczna umozliwiaja przeplyw
niezbednych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

Informacje i komunikacje zapewnia:

1) biezaca informacja (biezaca, aktualna rzetelna, kompetentna i zrozumiala, a
jednoczesnie pomocna w podejmowaniu wlasciwych decyzji. Pracownicy maja
zapewniony dostep do wykonywania przez nich powierzonych im zadan. Odbywa sie
to poprzez przekazywanie do wiadomosci wszelkich zarzadzen, regulaminow.

2) komunikacja wewngtrzna. System ten identyfikowany jest przez ewidencje
korespondencji wychodzacej i przychodzacej, jak rowniez przez Internet. Istniejacy
system komunikacji zapewnia nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich wiasciwe
zrozumienie przez odbiorcow. Podlega on biezacemu monitorowaniu i ocenie poprzez
wymian¢ informacji i doswiadczen.

§6

Monitorowanie i ocena.
Monitorowanie i ocena ma za zadanie zapewni¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej poprzez:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — Powiatowy Inspektor, Glowny
Ksiggowy monitorowa¢ beda skutecznos¢ poszczegdlnych elementow systemu
kontroli zarzadczej, co umozliwi biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych
probleméw 1 przyczyni si¢ do realizacji zalozonych celow i zadan w ramach
nadzorowanych przez siebie zadan;

2) samooceng¢ - przewiduje si¢ mozliwos¢ dokonywania samooceny skutecznosci
systemu kontroli zarzadcze) przez pracownikéw, w tym oceng skutecznosci dzialan
podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu;

3) audyt - w przypadkach i na warunkach okreslonych w przepisach prawa.




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE NADZORU BUDOWLANEGO
DLA MIASTA KALISZA

ROZDZIAL 1
CELE I ZALOZNIA POLITYKI ZARZADZANIA RYZYKIEM W PINB

§1

1. Opracowanie polityki zarzadzania ryzykiem w PINB ma na celu maksymalne
ograniczenie zidentyfikowanego ryzyka, co powinno przyczyni¢ sie do bardziej
efektywnego i racjonalnego osiagnigcia celow PINB

2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gléwnych zadan PINB jest:

1) usprawnienie efektywnosci zarzadzania PINB, poprzez utworzenie wlasciwego
tadu organizacyjnego, tj. procedur kontrolnych oraz $rodowiska wewnetrznego
wprowadzonych przez kierownictwo dla uzyskania przepltywu informacji,
zarzadzania, kierowania oraz monitorowania:

2) lepsze wykorzystanie zasobéw finansowych i ludzkich oraz zapobieganie stratom

finansowym;

3) poprawa jakosci $wiadczenia wuslug poprzez wykorzystanie dostgpnych
mozliwosci;

4) skuteczniejsze zarzadzanie projektami, w tym ograniczenie ryzyka niepowodzenia
projektow,

5) dostosowanie si¢ do nowych wymogéw prawnych i standardowych,

6) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly proporcjonalne do ryzyka,
7) ograniczenie nieetycznych zachowan, marnotrawstwa i oszustw,

8) rozpoznanie obszaréw nadmiernie kontrolowanych.

§2

1. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozZenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu
poziomu ryzyka oraz jego oceny, jak i podjecia dzialan zmniejszajacych skutki
zaistniatych negatywnych zdarzen, tzw. planéw awaryjnych.

2. Polityka zarzadzania ryzykiem zostala opracowana przy uwzglednieniu specyficznych
cech 1 uwarunkowan srodowiskowych PINB.

3. Polityka zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla Powiatowego
Inspektora 1 Glownego Ksiegowego oraz wytyczne dla wszystkich pracownikow
PINB.




ROZDZIAL I1.
ZAKRES PODMIOTOWY POLITYKI ZARZADZANIA RYZYKIEM

§3
Polityka zarzadzania ryzykiem zostala zdefiniowana dla nastgpujacych pozioméw:

1) strategicznego,

2) operacyjnego
1. Analiza ryzyka na poziomie strategicznym oraz operacyjnym obejmuje sze$¢ etapow

zarzadzania ryzykiem:

1) identyfikacja ryzyka, ktore moze oddzialywac na realizacje celow PINB

2) oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,

3) analizg i hierarchizacje ryzyka w/g oddziatywania i prawdopodobienistwa wystapienia
ryzyka,

4) zdefiniowanie dzialann wymaganych do postgpowania z ryzykiem nie akceptowalnym,

5) wskazanie osob odpowiedzialnych za podjecie dzialan zaradczych oraz ustalenie daty,
do ktérej nalezy podja¢ dzialania,

6) monitorowanie i skladanie raportow dot. Postgpow w tej dziedzinie.

. Zarzadzanie rvzykiem w PINB odbywa si¢ w dwoch odrgbnych fazach:

- strategicznego zarzadzania ryzykiem opartego na rocznej identyfikacji i analizie ryzyka,

- operacyjnego zarzadzania ryzykiem, stanowigcego rutynowy element zarzadzania,

polegajacego na biezacej identyfikacji, ocenie rvzyka i1 podejmowaniu dzialan

zaradczych.

~ ROZDZIAL IIL
ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI ZA REALIZACJE POLITYKI ZARZADZANIA
RYZYKIEM

§4

Za realizacj¢ Polityki zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poprzez:

1) ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem oraz nadzér na nia,

2) identyfikacjg¢ czynnikéw ryzyka i oceng ryzyka na poziomie strategicznym.

3) zdefiniowanie obszarow dzialania,

4) okreslenie poziomu akceptowalnego ryzyka,

5) oglaszanie i wdrazanie procedur zarzadzania ryzykiem, w tym monitorowanie
skutecznosci mechanizmow kontroli,

6) wyznaczanie wiascicieli ryzyka, w fazie strategicznego zarzadzenia ryzykiem.




§5

Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja Powiatowy Inspektor i
Glowny Ksiggowy poprzez:

o

—_—

tad 2

1) identyfikacj¢ i udokumentowanie czynnikow ryzyka, ktére sa istotne dla osiagnigcia
celow operacyjnych, w odniesieniu do zdeﬁniowanych obszaréw dzialania i w ramach
kategorii ryzyka,

2) oceng istotnosci czynnikow ryzyka w odniesieniu do realizowanych celéw, z
uwzglednieniem prawdopodobiefistwa oraz potencjalnych skutkéw  ryzyka,
wywolanego tymi czynnikami,

3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowania mechanizméw
kontrolnych pod katem ich adekwatnosci i skutecznosci, a takze wszelkich odstepstw
od istniejacych procedur.

4) rejestr odstgpstw od obowiazujacych zasad i procedur do polityki zarzadzania
ryzykiem oraz ich analize,

5) projektowanie dzialan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci.

ROZDZIAL IV.
IDENTYFIKACJA | ANALIZA CZYNNIKOW RYZYKA

§6

. Identyfikacja i ocena czynnikow ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym oraz

operacyjnym.

. Przyjeto, iz identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka odbywa sie w odniesieniu

do zidentyfikowanych na poziomie strategicznym obszaréw dzialania, wymienionych
w zalaczniku nr 1 do polityki zarzadzania ryzykiem.

. W ramach identyfikacji na poziomie strategicznym zdefiniowano kategorie ryzyka,

przyporzgdkowujac im charakierystyczne dla PINB czynniki ryzyka.

Wykaz zidentyfikowanych ryzyk dla PINB stanowi zatacznik Nr 2.

Ryzyka moga podlega¢, w wyniku procesu identyfikacji, rozbudowaniu.

Proces identyfikacji i analizy ryzyka na poziomie strategicznym odbywa sie,
przynajmniej raz do roku nie pézniej niz do 31 marca kazdego roku, poczawszy od
roku 2011 r.

§7

. Na poziomie operacyjnym za identyfikacje dodatkowych czynnikéw ryzyka, w ramach

kategorii odpowiadaja odpowiednio Powiatowy Inspektor i Glowny Ksiegowy,

. Dokumentowanie wynikéw odbywa si¢ wg zasad okreslonych w rozdziale V.
. W identyfikacji czynnikow ryzyka na poziomie operacyjnym maja prawo bra¢ udzial

wszyscy pracownicy PINB, poprzez zglaszanie w formie pisemnej Powiatowemu
Inspektorowi lub Gléwnemu Ksiggowemu zdefiniowanych, istotnych czynnikéw ryzyka.
Zgloszenie czynnika ryzyka nasigpuje poprzez pisemne zgloszenie Powiatowemu
Inspektorowi Nadzoru Budowlanego i Gléwnemu Ksiegowemu,

. Pracownicy PINB maja obowiazek zglaszaé, w formie pisemnej Powiatowemu

Inspektorowi lub Gléwnemu Ksiggowemu wszelkie odstepstwa od obowiazujacych w
PINB zasad i procedur.




6. Zgloszone lub ujawnione odstepstwa podlegaja rejestracji, po analizie przyczyn ich

powstawania.

7. Czynniki ryzyka ujawnione przez pracownikéw lub zidentyfikowane w procesie
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5.

6.
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monitorowania odstepstw od procedur i identyfikacji zadan wrazliwych podlegaja analizie
pod katem istotnosci dla realizacji celéw raz w roku najpézniej do 31 marca kazdego roku.

§8

. Kazdy czynnik ryzyka podlega analizie pod katem jego wplywu na osiaganie przez PINB

zalozonych celow.

. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotnos¢ ryzyka, ktére wedlug oceniajacego ma

znaczenie dla funkcjonowania PINB jako calosci i osiagania wytyczonych celow,
nadajac kazdemu czynnikowi w ramach obszaru punktacje od 1 do 3, gdzie 1 oznacza
malg istotnosé, 2 oznacza srednia istotnosc, 3 duzj istotnosé czynnika.

. Ryzyka zdefiniowane na poziomie strategicznym i wymienione w zalaczniku nr 2

nieistotne z punktu widzenia oceniajacego nie podlegaja ocenie.

Przy ocenie istotnosci ryzyka nalezy wzia¢ pod uwage prawdopodobienstwo jego
ziszczenia sie oraz skutki zaistnienia ryzyka.

Przy ocenie prawdopodobienstwa zdarzenia nalezy wzia¢ pod uwage istniejgce
mechanizmy kontrolne, ich skutecznos¢ i poziom wdrozenia.

Przy ocenie skutkow nalezy wziaé pod uwage zarowno skutki finansowe, jak

i niefinansowe, tj. utrata reputacji, konsekwencje prawne, utrata szansy, opéZnienia,
obnizenie jakosci pracy 1 inne.

§9

. Proces analizy ryzyka przeprowadzany jest rowniez na szczeblu operacyjnym.
. Oceny istotnosci ryzyka dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w § 8, przy czym ocenie

podlegaja tylko te czynniki, ktore wedlug oceniajacego maja znaczenie dla
funkcjonowania PINB jako calosci i osiagania wytyczonych celow.
Wyniki analizy dokumentowane sg zgodnie z procedurg okreslong w rozdziale V.

§ 10

Po udokumentowaniu procesu identyfikacji i analizy ryzyka na poziomie operacyjnym oraz
strategicznym kazdemu z czynnikéw ryzyka nadaje si¢ swoj priorytet prawdopodobienstwa
jego wystapienia.

Przyjeto trzystopniowa skal¢ wystapienia ryzyka: duzy, $redni, niski.




ROZDZIAL V.
DOKUMENTOWANIE PROCESU IDENTYFIKACJI I ANALIZY RYZYKA

8§11

1. Dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyka na szczeblu operacyjnym odbywa
si¢ zgodnie z polityka zarzadzania ryzykiem.
Identyfikacja i analiza ryzyka na poziomie operacyjnym odbywa si¢, przynajmniej raz
do roku nie pozniej niz do 31 grudnia kazdego roku.

ROZDZIAL VI.
INTERPRETACJA WYNIKOW I ZARZADZANIE

§12

W PINB zdefiniowano trzy poziomy ryzyka: ryzyko niskie, ryzyko srednie, ryzyko wysokie
I} ryzyko niskie -1,

2) ryzyko srednie -2,
3) ryzyko wysokie -3,

§13

1. Powiatowy Inspektor wyznaczyl akceptowalny z punktu widzenia strategicznego poziom
ryzyka, czyli stopien ryzyka, jaki gotowy jest przyjaé, z uwzglednieniem sytuacji PINB,
wielkosci kosztow ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwosci wplywu na ryzyko.

2. W PINB przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) przeniesienie ryzyka na inng instytucjg, np. poprzez ubezpieczenie;

2) tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istnieja okreslone trudnosci w przeciwdzialaniu
ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dzialan moga przekroczy¢ przewidywane
korzysci;

3) przeciwdziatanie - dzialania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewnetrznej (poprzez
procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itd.) wbudowanych w realizowane procesy;

4) przesunigcie w czasie (wycofanie si¢) - zawieszenie dzialan rodzacych zbyt duze
ryzyko.

3. Przyjeto nastgpujace podstawowe zasady akceptowalnosci poziomow ryzyka:

Ryzyko niskie - ryzyko akceptowalne ale nalezy je monitorowa¢ i w miare potrzeby
sprawdzag, czy ryzyko jest prawidlowo kontrolowane;

Ryzyko srednie - moze wywiera¢ powazny wplyw na kluczowa dzialalnos¢, nalezy
monitorowaé irozwazyé potrzebe dzialan zaradczych i1 wprowadzenie dodatkowych
mechanizmow kontroli majac na uwadze koszty wprowadzenia kontroli, mozna tolerowaé
sredni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sa zbyt wysokie ale nalezy na biezaco
sprawdza¢ poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka iewentualne zaprojektowanie
mechanizmow kontrolnych odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka;




Ryzyko wysokie - moze potencjalnie wplyna¢ na kluczows dzialalnos¢ PINB, wymaga
wprowadzenia przez kierownictwo operacyjne dzialan zaradezych i uzupelnienia
wewnetrznych mechanizmow kontrolnych, ktore ograniczg prawdopodobienistwo wystapienia
ryzyka. Decyzje o tolerowaniu (akceptacji) ryzyka moze podjaé, w formie adnotacji
akceptuje " tylko Powiatowy Inspektor PINB.

§ 14

1. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktére wywoluje ryzyko przekraczajace
akceptowalny poziom, sa planowane i wdrazane odpowiednie dzialania zaradcze.
2. Przed przystapieniem do dzialan majacych przeciwdzialaC ryzyku nalezy odpowiedzie¢ na
nastgpujace pytania:
1) czy i jakie dziatanie jest konieczne,
2) jaki poziom bezpieczenistwa nalezy osiagna¢ po podjeciu okreslonych srodkow,
3) ktére mechanizmy kontroli sa najskuteczniejsze,
4) jaki jest koszt wprowadzenia mechanizmu kontrolnego,
5) czy prawidlowe wdrozenie procedury jest mozliwe.
3. Akceptacja dziatan zaradczych przez Powiatowego Inspektora nastgpuje w wyniku pelnego
procesu wewnetrznej legislacji i polega na podpisaniu Zarzadzenia.

ROZDZIAL VIL -
MONITOROWANIE RYZYKA I NADZOR

§15

1. W PINB proces monitorowania ryzyka jest procesem ciaglym realizowanym przez
wszystkich.

2. Powiatowy Inspektor i Glowny Ksiggowy wspiera wszelkie dzialania pracownikow PINB
przyjmujacych odpowiedzialnosé za ryvzyko.

3.Powiatowy Inspektor i Glowny Ksiggowy prowadza monitoring funkcjonowania
mechanizmow kontrolnych pod katem ich adekwatnosci i skutecznosci.

4. Wprowadza si¢ system wdrazana procesu zarzadzania ryzykiem, poprzez zapoznanie
wszystkich pracownikoéw z niniejsza procedura i dyskusje.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu Kontroli
Zarzadczej

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla miasta Kalisza

ZASADY OGOLNE

§1

Kodeks Etyki pracownikéw Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla miasta
Kalisza, zwany dalej ..Kodeksem Etyki", wyznacza standardy postepowania, ktérych powinni
przestrzegaC pracownicy Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla miasta
Kalisza w zwiazku z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkow.

§2

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sa stosowane przez pracownikéw
podczas wypelniania przez nich codziennych obowiazkéw.

§3

I. Wszyscy pracownicy skladajg oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwlocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dolacza si¢ do akt pracowniczych.

2. Pracownik sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o pracg. Oswiadczenie dolacza si¢ do akt pracowniczych.

ZASADY SZCZEGOLOWE

§4

(Zasada praworzadnosci)

1. Pracownik dziala zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z przepisOw powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

2. Pracownik zwraca uwagg na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotéw
posiadaly podstawe prawna, a ich tres¢ byla zgodna z obowiazujacymi przepisami
prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wylacznie do celow shuzbowych.
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§5

(Zasada niedyskryminowania)
Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy pedejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Osoba znajdujaca si¢ w takiej samej sytuacji
jest traktowane w poréwnywalny sposob.
W przypadku zaistnienia réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierowne
traktowanie bylo usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej
Sprawy.

. Pracownik powinien powstrzyma¢ si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego

traktowania osoby ze wzgledu na jej narodowosé, plec, rase, kolor skéry, pochodzenie
etniczne lub  spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania

polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, posiadana

wlasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

§6
(Zasada wspoélmiernosci)
. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dzialania sg wspolmierne
do obranego celu.
Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obciazen, jezeli

ograniczenia te lub obciazenia bylyby niewspoimierne do celu prowadzonych dziatan.
W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw
0s0b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

§7

(Zakaz naduzywania uprawnien)

. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wylacznie dla osiagnigcia celow, dla

ktérych uprawnienia te zostaly mu powierzone.

. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktorych brak jest

podstawy prawnej lub ktére nie moga byé uzasadnione interesem publicznym.
§8

(Zasada bezstronnosci i niezaleznosci)

. Pracownik dziala bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych

dziatan, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje osoby oraz od wszelkich form
faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

. Na postgpowanie pracownikow nie moze mie¢ wplyw interes osobisty lub rodzinny, am

tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej
on lub bliski czlonek jego rodziny mialby jakikolwiek interes finansowy.

. Zasady wylaczania si¢ pracownika z postepowan, w ktérych zachodzi konflikt intereséw,

okreslaja odrgbne przepisy (ustawa o pracownikach shuzby cywilnej).




§9
(Zasada obiektywizmu)
1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwigzanych z dana sprawa.
2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadana
wiedzg i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie
obiektywne;j.

§10

(Zasada uczciwosci)
Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§11

(Zasada uprzejmosci)

1. W swoich kontaktach z klientami, innymi instytucjami oraz wspélpracownikami pracownik
zachowuje si¢ wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej
pomocny 1 udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej

wyczerpujaco i dokladnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wlasciwego.

3. W przypadku popehnienia bledu naruszajacego prawa lub interes osoby pracownik stara sie
skorygowa¢ negatywne skutki popelnionego przez siebie blgdu, w jak najwlasciwszy
sposob.

§12
(Zasada wspélodpowiedzialnodci)
1. Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
2. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspolpracy, kolezenistwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza.
3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego dla Miasta Kalisza w Kaliszu
§13

(Zasada akceptacji kontroli zarzadczej)

—

. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej 1 akceptuje je.

2. Pracownik bierze udzial we wspoltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przelozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dzialania maja shuzy¢ wlasciwej realizacji

celow Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla miasta Kalisza.




