Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2012
zdn. 14.12.2012 r.

REGULAMIN

'KONTROLI ZARZADCZEJ
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE NADZORU BUDOWLANEGO W PILE

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad przeprowadzania
kontroli zarzgdczej w PINB w Pile.

§ 2. 1. Kontrola zarzagdcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét
dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Informacja zarzadcza - to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na
proces podejmowania decyzji. Mozna tg decyzje podejmowaé, wymuszac¢ lub
modyfikowa¢. Nie skupia sie na sprawach $cisle finansowych, lecz obejmuje swym
zakresem catoksztatt pracy PINB.

3. Zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatari zmierzajgcych do usuniecia
nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

4. Pojecie procedury — oznacza takie zaprogramowanie w instrukcjach i regulaminach
wewnetrznych, aby postepowanie urzednikéw byto zgodne nie tylko z obowigzujgcymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli.

5. Procedury finansowe — sg to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowos$ci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych.

6. Ryzyko — to prawdopodobienstwo wystgpienia okreslonego zdarzenia, dziatanie lub
brak dziatania, ktére moze niekorzystnie wptyngé na osiggniecie zatozonego celu
(zadania badz projektu). Jego skutkiem oprécz zagrozenia realizacji zatlozonego celu
moze byé réwniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, albo utrata szansy przez
niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggniecie mniej, niz to byto mozliwe). Odnosi
sie zawsze do zdarzen przysztych.

7. Analiza ryzyka — to proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem mozliwosci wystapienia.

8. Zarzadzanie ryzykiem — to system metod i dziatarn zmierzajgcych do obnizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmujgce identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie
na nie (dziatanie, tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie). Proces zarzgdzania ryzykiem
obejmuje ryzyko wystepujgce we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym
szczeblu zarzadzania.

9. Obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dziatania jednostki (zadanie, proces,
zagadnienie, problem, itp.) w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko.

10. Kierownik —to Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Pile.

11. Ksiegowy — to ksiegowy Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Pile.

12. PINB - Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Pile.



ll. ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 3. 1. Wprowadzenie systemu kontroli zarzgdczej w PINB stuzy zapewnieniu:

1) zgodnosci dziatania pracownikow PINB z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci tego dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii;

7) zarzgdzania ryzykiem.

2. Istotg wspding czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego
i poréwnanie go z obowigzujgca dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

3. System kontroli w PINB, to zintegrowany zbiér procedur, instrukcji, zarzgdzen
i mechanizméw organizacyjnych wykorzystywanych do uzyskania racjonalnej pewnosci,
ze kreSlone cele zostaly osiggniete. Istotg czynnosci kontrolnych jest zbadanie stanu
faktycznego i poréwnanie go ze stanem wymaganym oraz ustalenie odchylen od tego
stanu.

4. W systemie kontroli wyréznia sie nastepujgce kryteria kontroli:

1) poprawnosci organizacyjnej komoérki lub stanowiska pracy, z punktu widzenia
realizacji celéw (kompetencje, sprawnosé, prawidtowos¢ i efektywnosé przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania oraz doboru $rodkéw w celu
wykonywania zatozonych zadan);

2) legalnosci — zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, normami prawnymi;

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

4) celowosci — realizuje sie poprzez sprawdzenie czy zastosowane metody i Srodki
byty optymalne, odpowiednie dla osiggniecia zatozonych celéw wynikajgcych z
zatwierdzonych planéw finansowych;

5) rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 4. Kontrola zarzgdcza ma byé:
1) adekwatna — zgodna z zasadami opisanymi w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz przepisami wewnetrznymi;
2) skuteczna - taka, ktéra umozliwi kierownikowi wykrycie dostatecznie wcze$nie
nieprawidtowosci;
3) efektywna — powinna osiggna¢ postawione przed nig cele.

§ 5. Kontrola zarzagdcza realizowana jest przez:
1) Kierownika;
2) Ksiegowego;
3) pozostatych pracownikéw PINB.

§ 6. Rodzaje kontroli zarzadczej:

1) kontrola instytucjonalna — przeprowadzana przez jednostke nadrzedng i inne
zewnetrzne jednostki powotane do przeprowadzania kontroli na podstawie
odrebnych przepisow;

2) kontrola funkcjonalna (kierownicza) — wykonywana przez Kierownika i
ksiegowego, realizujgcych okreslone zadania i procesy, co do ktérych zostali
zobligowani obowigzkami stuzbowymi lub na podstawie odrebnych przepiséw;

3) kontrola biezgca — samokontrola — wykonywana przez wszystkich pracownikéw;
polega na kontroli prawidtowos$ci wykonywania wtasnej pracy w oparciu o:



a) obowigzujgce akty normatywne zewnetrzne i wewnetrzne;

b) imienne zakresy czynnos$ci pracownika.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli
jest zobowigzany samodzielnie podjgé niezbedne dziatania zmierzajgce do
usunigcia nieprawidtowosci, poinformowanie Kierownika Ilub ksiegowego o
ujawnionych nieprawidtowos$ciach i podjetych czynnosciach naprawczych.
Kierownik lub ksiggowy zobowigzany jest niezwlocznie podjaé decyzje oceniajgcg
dziatania podjete przez pracownika, rozwazy¢ dalszy tok postepowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 7. Charakter mechanizméw kontroli moze by¢:

1)

2)

3)

kontrola ex-ante (kontrola wstepna o charakterze zapobiegawczym) — oznacza
dziatalno$¢ kontrolng przeprowadzong przed podjeciem okres$lonych decyzji w
celu zapobieganiu wystgpienia niepozgdanych lub nielegalnych zdarzen;

kontrola ex-post (kontrola nastepcza o charakterze wykrywajgcym) — oznacza
cato$¢ dziatan kontrolnych ukierunkowanych na wykrycie nieprawidtowosci i
skorygowanie niepozadanych zjawisk, ktore juz wystapity;

kontrola o charakterze dyrektywnym — oznacza dziatania w celu spowodowania
lub pobudzenia pozgdanego zjawiska.

Dokonanie kontroli dokumentuje sie poprzez odpowiednie zapisy (np. daty i podpis)
na dokumencie, sporzgdzenie notatki stuzbowej, pisma czy sporzgdzenie/podpisanie
protokotu.

§ 8. 1. Misjg PINB jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie
neutralnego wykonywania zadan.
2. Ogolng wizjg dziatania powinna by¢ profesjonalna administracja, $wiadczaca
obywatelom ustugi o coraz lepszej jakosci.
3. Celem PINB jest:

1) skuteczna realizacja zadan, w tym :

a) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego,
b) badanie przyczyn powstania katastrof budowlanych,

c) prowadzenie postepowan administracyjnych,

d) prawidtowa realizacja zadan na poszczeg6inych stanowiskach pracy;

2) efektywnos$¢ i celowo$¢ wydatkowania srodkéw publicznych;
3) aktywna wspétpraca z organami kontroli paristwowe;.

4. Zadania PINB okreslaja:

1) ustawy i rozporzadzenia — zgodne z wtasciwoscig,

2) Regulamin organizacyjny PINB,

3) inne akty wewnetrzne.

lll. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 9. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w PINB zawarte sg w pieciu obszarach
standardéw i odpowiadajg poszczegéinym elementom kontroli zarzadcze;j:

1)
2)
3)
4)
9)

Srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzgdzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena.

§ 10. Srodowisko wewnetrzne
Srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wplywa na jako$é kontroli zarzadczej.

1.



2.

WiasSciwe Srodowisko wewnetrzne determinuja:

1) przestrzeganie warto$ci etycznych i zasad wspoéizycia spotecznego;
Pracownicy PINB $wiadomi warto$ci etycznych i zasad wspétzycia spotecznego,
przestrzegajg je przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Prezentujg wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwosci, cisle przestrzegaja
obowigzujgce przepisy prawa oraz zasad zawartych w Kodeksie Etyki
Pracownikéw PINB, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 Zarzgdzenia.

2) kompetencje zawodowe;
pracownicy PINB posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
zawodowego, ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone
obowiagzki, a takze rozumie¢ znaczenie kontroli zarzadcze;j.
Pracownicy uczestnicza w szkoleniach, dbajg o ciggte poszerzanie i
aktualizowanie koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejetnosci.

3) struktura organizacyjna
Podstawa prawna dziatania, cele i zadania PINB sg okre$lone w Regulaminie
PINB. Struktura organizacyjna, zakres zadan, uprawnienn i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych komérek organizacyjnych jest przejrzysty, spojny i okreslony w
Regulaminie organizacyjnym.
Kierownik na biezgco analizuje zakresy zadan, obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegblnych pracownikéw.

§ 11. Cele i zarzadzanie ryzykiem - zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
ustalonych priorytetéw, tworzenie kontekstu, identyfikacji, analizy i oceny oraz takiego
dziatania nadzoru i informowania o ryzyku w sposéb umozliwiajgcy minimalizacje strat
i maksymalizacje mozliwosci.

Polityka zarzadzania ryzykiem zostata okreslona w zatgczniku Nr 2.

§ 12.
1.

4.
5.

6.

§ 13.

Mechanizmy kontroli:

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:

1) polityka rachunkowosci;

2) zarzgdzenia w sprawie realizacji zaméwien publicznych;

3) inne zarzgdzenia wewnetrzne.

Prowadzenie nadzoru (w ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzér, ktéry
ma za zadanie uzyskac rozsgdny stopiern pewnosci, ze PINB osigga swoje cele i
realizuje natozone zadania).

Utrzymanie ciaggto$ci dziatalnosci — monitorowanie obszaréw ryzyka w zakresie
wszystkich proceséw zarzgdzania ryzykiem oraz podejmowanie dziatah w odniesieniu
do realizacji zadan oraz reagowanie na nowo pojawiajgce sie ryzyka.

Ochrona zasobow.

Realizacja szczeg6towych mechanizméw kontroli, dotyczacych operaciji finansowych i
gospodarczych.

Okreslenie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych.

Informacja i komunikacja - zapewnienie wszystkim pracownikom PINB informacji

niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw, a w szczegélnosci zwigzanych z
kontrolg zarzadcza.

Istniejgcy system komunikaciji: Internet oraz wewnetrzna poczta elektroniczna umozliwiajg
przeptyw niezbednych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

Narady — odbywajgce sie okresowo, na ktérych omawiane s3:

a) stan realizacji zadan,

b) ryzyka,

C) wazniejsze wydarzenia,

d) zmiany przepiséw,

e) wyjasnienia zasad stosowania prawa,
f) podejmowane inicjatywy,



g) sprawy biezgce.
Informacje i komunikacje zapewnia:

1) biezgca informacja:
a) biezgca,
b) aktualna,
c) rzetelna,
d) kompetentna,
e) zrozumiata
f) pomocna w podejmowaniu wiasciwych decyzji
Pracownicy majg zapewniony dostep do wszelkiej informacji niezbednej do
wykonywania przez nich powierzonych zadan. Posiadajg dostep do wszelkich
zarzgdzen, regulaminéw oraz komunikatéw i ogtoszen.

2) komunikacja wewnetrzna — przez wymiane informacji i do$wiadczen.

§ 14. Monitorowanie i ocena - istotny element kontroli zarzagdcze;j:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — Kierownik i ksiegowy dokonujg
oceny skutecznoSci poszczegélnych elementow systemu kontroli, co ma
umozliwi¢ biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw i przyczynié sie
do realizacji zatozonych celéw i zadan w ramach nadzorowanych przez siebie
zadan;

2) samoocena — dokonywana przez pracownikéw PINB, w szczegélnosci dotyczy
skutecznoéci dziatan podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka do
akceptowanego poziomu;

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



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 5/2012
zdn. 14.12.2012 .

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM

W POWIATOWYM INSPEKTORACIE NADZORU BUDOWLANEGO W PILE

ROZDZIAL i

CELE | ZALOZENIA POLITYKI ZARZADZANIA RYZYKIEM W PINB

§1. 1.

Opracowanie polityki zarzgdzania ryzykiem w PINB ma na celu maksymalne

ograniczenie zidentyfikowanego ryzyka, co powinno przyczyni¢ sie do bardziej
efektywnego i racjonalnego osiggniecia celow PINB.
2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gtéwnych zadan PINB jest:

1)

2)

3)

usprawnienie efektywnosci zarzgdzania przez utworzenie witasciwego tadu
organizacyjnego, tj. procedur kontrolnych oraz $rodowiska wewnetrznego dla
uzyskania przeptywu informacji, zarzadzania, kierowania oraz monitorowania;
lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich oraz przeciwdziatanie i
zapobieganie stratom finansowym;

poprawa jakosci $wiadczenia ustug ustug przez wykorzystanie dostepnych
mozliwosci;

skuteczne zarzgdzanie projektami, w tym ograniczanie ryzyka niepowodzenia
projektow;

dostosowanie do nowych wymagan prawnych oraz standardéw;

ograniczenie ryzyka utraty szans;

zapewnienie proporcjonalnych do ryzyka mechanizméw kontrolnych;

ograniczenie marnotrawstwa, oszust i nieetycznych zachowan;

rozpoznanie obszaréw nadmiernie kontrolowanych.

§ 2. 1. Ograniczenie ryzyka przez zaprojektowanie i wdrozenie odpowiednich mechanizméw
kontrolnych bedgcych skutkiem monitoringu poziomu ryzyka oraz jego oceny oraz
podjecie dziatan zmniejszajgcych skutki zaistniatych negatywnych zdarzen przez
stworzenie tzw. planéw awaryjnych.

2. Polityka zarzadzania ryzykiem uwzglednia specyficzne cechy i uwarunkowania
$rodowiskowe PINB.

3. Polityka zarzadzania ryzykiem stanowi niezbedne narzedzie zarzgdzania kierownika
i ksiegowego oraz wytyczne dla pracownikéw PINB.

ROZDZIAL 1I.

ZAKRES PODMIOTOWY POLITYKI ZARZADZANIA RYZYKIEM

§ 3. Polityka zarzgdzania ryzykiem zostata zdefiniowana dla nastepujgcych poziomoéw:
1) strategicznego;
2) operacyjnego.
1. Analiza ryzyka na poziomie strategicznym oraz operacyjnym obejmuje sze$¢ etapow
zarzgdzania:



1)
2)

3)

4)
o)

6)

identyfikacja ryzyka, ktére moze oddziatywaé na realizacje celéw PINB;

ocena istniejgcych i wykorzystywanych srodkéw do utrzymywania ryzyka pod
kontrola;

analiza i hierarchizacja ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienstwa
wystagpienia;

zdefiniowanie dziatari wymaganych w postepowaniu z ryzykiem nieakceptowanym:;
wskazanie os6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie
dat lub terminéw do ktérych nalezy podjgé stosowne dziatania;

monitorowanie i raportowanie postepéw w powyzszych sprawach.

2. Zarzgdzanie ryzykiem w PINB odbywa sie w dwéch odrebnych fazach:

1)
2)

Strategiczne zarzadzanie ryzykiem oparte na rocznej identyfikacji i analizie;
Operacyjne zarzadzanie ryzykiem, stanowigce rutynowy element zarzadzania,
polegajgcy na biezacej identyfikacji, jego ocenie oraz podejmowaniu dziatan
zaradczych.

ROZDZIAL Iil.

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI ZA REALIZACJE POLITYKI

ZARZADZANIA RYZYKIEM

§ 4. Za realizacje polityki zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada
kierownik, przez:

1)
2)
3)
4)
d)

6)

ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem oraz nadzér nad nig;
identyfikacje czynnikéw ryzyka i jego ocene;

zdefiniowanie obszaréw dziatania;

okreslenie poziomu akceptowalnego ryzyka;

ogtaszanie i wdrazanie procedur zarzgdzania ryzykiem, w tym monitorowanie
skuteczno$ci mechanizméw kontroli;

wyznaczenie wiascicieli ryzyka, w fazie strategicznego zarzgdzania ryzykiem.

§ 5. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaijg: kierownik i ksiegowy

przez:

1)

2)

3)

4)

o)

identyfikacja i udokumentowanie czynnikéw ryzyka, ktére sag istotne dla
osiggniecia celéw operacyjnych w odniesieniu do zdefiniowanego obszaru
dziatania i w ramach konkretnych kategorii ryzyka;

ocena istotnosci czynnikéw ryzyka w odniesieniu do realizowanych celéw, z
uwzglednieniem prawdopodobiefistwa oraz potencjalnych skutkéw ryzyka
wywotanego tymi czynnikami;

monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowania mechanizméw
kontrolnych pod kontem ich adekwatnosci i skutecznosci, a takze wszelkich
odstepstw od istniejgcych procedur;

rejestr odstepstw od obowigzujgcych zasad i procedur polityki zarzadzania
ryzykiem oraz ich analiza;

projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatania.

ROZDZIAL V. ]
IDENTYFIKACJA | ANALIZA CZYNNIKOW RYZYKA

§ 6. 1. Identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka dokonywana na poziomie strategicznym oraz
operacyjnym.



2. Przyjeto, ze identyfikacja i ocena czynnikéw ryzyka odbywa sie w odniesieniu do
zidentyfikowanych na poziomie strategicznym obszaréw dziatania.
3. W ramach identyfikacji na poziomie strategicznym definiuje sie kategorie ryzyka,
przyporzadkowujgc im charakterystyczne dla PINB czynniki ryzyka.
4. Wykaz zidentyfikowanych ryzyk dla PINB:
1) finansowe
- zbyt maty budzet
- nieterminowe przekazywanie jednostce srodkéw finansowych
- rosngce koszty utrzymania jednostki
- brak planowania finansowego
- dokonywanie wydatkéw przed zmiang planu finansowego
- wystepowanie nierozliczonych réznic inwentaryzacyjnych
- rosngce koszty przesytek pocztowych
- zuzycie pojazdu i ciggte koszty jego naprawy
2) dotyczgce zasoboéw ludzkich
- duzy wskaznik zachorowalno$ci pracownikéw
- niska motywacja pracownikéw
- niskie morale pracownikéw
- wysoka rotacja pracownikéw
- brak zaangazowania w prace
- wypalenie zawodowe pracownikéw
- wypadki przy pracy
3) dziatalnosci
- zmiany w organizacji inspektoratu (okregowe, rejonowe, likwidacja)
- zmiana przepiséw prawa
- niedostateczne wyposazenie jednostki w niezbedny sprzet i wyposazenie
- nieprawidtowy obieg dokumentéw ksiegowych
- brak planowania ciggtosci dziatania
- narazenie systemu informatycznego na awarie, wirusy, zaniki pradu
- naruszenie bezpieczenstwa oséb i mienia
- catkowite zuzycie pojazdu i brak mozliwosci realizowania kontroli w dziatalno$ci
podstawowe;j,
4) ryzyko zewnetrzne
- zdarzenia losowe (powodzie, tornada, nadmierne opady, itp. majace wptyw na
zmiane priorytetéw jednostki
- przeksztatcenia jednostki lub jej likwidacja
- inne
5. Ryzyka podlegajg rozbudowaniu w wyniku procesu identyfikaciji.
6. Proces identyfikacji i analizy ryzyka na poziomie strategicznym odbywa sie
przynajmniej raz w roku, nie pézniej niz do dnia 31 marca kazdego roku.

§ 7. 1. Na poziomie operacyjnym za identyfikacje dodatkowych czynnikéw ryzyka, w ramach
kategorii odpowiadajg odpowiednio: kierownik i ksiegowy.
2.Dokumentowanie wynikéw odbywa sie wg. zasad okreslonych w rozdziale V.
3. W identyfikacji czynnikdow ryzyka na poziomie operacyjnym maja prawo bra¢ udziat
wszyscy pracownicy PINB zgtaszajgc kierownikowi i ksiegowemu istotnych czynnikéw
ryzyka.
4. Zgtoszenie przez pracownikdw czynnikdw ryzyka odbywa sie na arkuszach zgtoszenia.
5. Pracownicy PINB majg obowigzek zgtasza¢é w formie pisemnej kierownikowi lub
ksieggowemu informacje o wszelkich odstepstwach od obowigzujacych w PINB zasad i
procedur.
6. Zgtoszone lub ujawnione odstepstwa podlegaja rejestracji.
7. Czynniki ryzyka ujawnione przez pracownikow lub zidentyfikowane w procesie
monitorowania odstepstw od procedur i identyfikacji zadan wrazliwych podlegajg analizie
pod katem istotnosci dla realizacji celéw najp6zniej do dnia 31 marca kazdego roku.



§ 8. 1. Kazdy czynnik ryzyka podlega analizie pod katem jego wptywu na osigganie przez

PINB zatozonych celéw.
2.W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotnosé ryzyka, ktéry wedtug oceniajgcego ma
znaczenie dla funkcjonowania PINB jako catosci i osiggania wytyczonych celéw nadajgc
kazdemu czynnikowi w ramach obszaru punktacje od 1 do 3, gdzie:

- 1 oznacza matg istotnosé,

- 2 oznacza $rednig istotnos¢,

- 3 oznacza duzg istotnos$¢ czynnika;
3. Ryzyka zdefiniowane na poziomie strategicznym i wymienione w § 6 ust. 4, nieistotne
z punktu widzenia oceniajgcego nie podlegajg ocenie.
4. Przy ocenie istotnosci ryzyka nalezy wzigé pod uwage prawdopodobienstwo jego
ziszczenia sie oraz skutki zaistnienia ryzyka.
5. Przy ocenie prawdopodobienstwa zdarzenia nalezy wzigé pod uwage istniejgce
mechanizmy kontrolne, ich skuteczno$é i poziom wdrozenia.
6. Przy ocenie skutkéw nalezy wzigé pod uwage zaréwno skutki finansowe jak i
niefinansowe, np.:

- utrata reputacji,

- konsekwencje prawne,

- utrata szansy,

- opdznienia,

- obnizenie jakosci pracy,

- inne.

§ 9. 1. Proces analizy ryzyka jest przeprowadzany na szczeblu operacyjnym.
2.0ceny istotnosci ryzyka dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w § 8, przy czym
ocenie podlegajg tylko te czynniki, ktére wedtug oceniajgcego majg znaczenie dla PINB
i jego funkcjonowania jako cato$ci oraz osiggania wyznaczonych celéw.
3. Wyniki analizy dokumentowane sg zgodnie z procedurg okreslong w rozdziale V.

§ 10. 1. Po udokumentowaniu procesu identyfikacji i analizy ryzyka na poziomie
operacyjnym oraz strategicznym, kazdemu z czynnikéw ryzyka nadaje sie swoj priorytet
prawdopodobiernistwa jego wystgpienia.
2.Przyjeto trzystopniowg skale priorytetéw przypisujgc kazdej odpowiednig wage:

- duzy -3,
- §redni -2,
- niski -1.

ROZDZIAL V.
DOKUMENTOWANIE PROCESU IDENTYFIKACJI ANALIZY RYZYKA

§ 11. 1. Dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyka na szczeblu operacyjnym
odbywa sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr ...
Identyfikacja i analiza ryzyka na poziomie operacyjnym odbywa sie przynajmniej raz w
roku, nie pézniej niz do 31 grudnia kazdego roku.
2.Dokument, o ktérym mowa w ust.1, wypetniany jest na poziomie operacyjnym w dwéch
egzemplarzach i podlega akceptacji kierownika.



ROZDZIAL VI.
INTERPRETACJA WYNIKOW | ZARZADZANIE

§ 12. W PINB zdefiniowano trzy poziomy ryzyka:
1) ryzyko niskie -1,
2) ryzyko $rednie -2,
3) ryzyko wysokie - 3.

§ 13. 1. Kierownik wyznaczyt akceptowalny z punktu widzenia strategicznego poziom
ryzyka, czyli stopien, jaki gotowy jest przyja¢ w aktualnej sytuacji PINB, przy okreslonej
wysokosci kosztow jego ograniczenia oraz mozliwosci wptywu na to ryzyko.
2.Przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) przeniesienie ryzyka na inng instytucje — np. przez ubezpieczenie;
2) tolerowanie ryzyka — w przypadku gdy istniejg okresSlone trudnosci w
przeciwdziataniu ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczyé
przewidywane korzysci;
3) przeciwdziatanie - dziatania pozwalajgce na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. dzieki wzmocnieniu mechanizméw kontroli
wewnetrznej wbudowane w realizowane procesy:

- procedury,

- wytyczne,

- zasady,

- nadzér;
4) przesuniecie w czasie (wycofanie sie) — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze
ryzyko.

3. Przyjeto podstawowe zasady akceptowalnosci ryzyka:

1) ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowaé¢ i w miare
potrzeby sprawdzagé, czy jest wtasciwie kontrolowane;
2) ryzyko Srednie — moze wywieraé powazny wptyw na kluczowg dziatalnos¢, nalezy
monitorowa¢ i rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych oraz wprowadzenie
dodatkowych mechanizméw kontroli, majgc na uwadze koszty wprowadzenia kontroli;
mozna tolerowac¢ sredni poziom gdy koszty zapobiegania ryzyku sg zbyt wysokie, ale
nalezy na biezgco sprawdzac poziom ryzyka.
Za monitoring ryzyka i ewentualne zaprojektowanie mechanizméw kontroli odpowiada
wiasciciel ryzyka.
3)ryzyko wysokie — moze potencjalnie wptynaé na kluczowg dziatalno$é¢ PINB,
wymaga wprowadzenia przez kierownika operacyjnych dziatan zaradczych i
uzupetnienia  wewnetrznych  mechanizmédw  kontrolnych, ktére ograniczg
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka.
Decyzje o tolerowaniu (akceptacji) ryzyka moze podjg¢é — w formie adnotaciji
~akceptuje” tylko kierownik.

§ 14. 1. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktére wywotuje ryzyko przekraczajgce
akceptowalny poziom musza byé planowane i wdrazane odpowiednie dziatania zaradcze.
2.Przed przystgpieniem do dziatan majgcych przeciwdziata¢ ryzyku nalezy odpowiedzie¢
na nastepujgce pytania:

1) czy i jakie dziatania sg konieczne;
2) jaki poziom bezpieczenstwa chcemy osiggnaé przy podjeciu okreslonych srodkoéw;
3) ktére mechanizmy kontroli sg najskuteczniejsze;
4) jaki jest koszt wprowadzenia mechanizmu kontrolnego;
5) czy prawidtowe wdrazanie procedury jest mozliwe.
3. Akceptacja dziatan zaradczych przez kierownika nastepuje w wyniku petnego procesu
wewnetrznej legislacji i polega na wydaniu wiasciwego Zarzgdzenia.



ROZDZIAL VII. ]
MONITOROWANIE RYZYKA | NADZOR

§ 15. 1. W PINB proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym realizowanym przez

wszystkich pracownikéw PINB.

2.Kierownik i ksiegowy wspierajg wszelkie dziatania pracownikéw PINB przyjmujac

odpowiedzialno$¢ za ryzyko.

3. Kierownik i ksiegowy prowadza monitoring funkcjonowania mechanizméw kontrolnych
pod katem ich adekwatnosci i skutecznosci.

4. Wprowadza sie system wdrazania procesu zarzadzania ryzykiem przez zapoznanie
wszystkich pracownikdw z niniejszg procedurg i odpowiednig dyskusja.

§ 16. Pracownicy PINB zobowigzani sg do przestrzegania zasad i procedur okreslonych w
polityce zarzadzania ryzykiem.



Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 5/2012
zdn. 14.12.2012 .

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Pile

ZASADY OGOLNE

§ 1. Kodeks etyki pracownikédw Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Pile,
zwany dalej ,Kodeksem Etyki", wyznacza standardy postepowania, ktérych
przestrzeganie jest obowigzkiem pracownikéw PINB w Pile w zwigzku z wykonywaniem
przez nich swoich obowigzkéw.

§ 2. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne muszg by¢ stosowane przez
pracownikéw podczas wypetniania przez nich codziennych obowigzkow.

§ 3. 1. Wszyscy pracownicy sktadajg oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki
niezwiocznie po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotgcza sie do akt pracowniczych.
2.Pracownik sktada oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki i jego
przestrzeganiu niezwlocznie po zawarciu pierwszej umowy o prace.

Oswiadczenie dotgcza sie do akt pracowniczych.

ZASADY SZCZEGOLOWE

(zasada praworzadnosci)

§ 4. 1. Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace
z przepis6w powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.
2.Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw oraz
obowigzkéw podmiotéw posiadaty podstawe prawng i byty zgodne z tg podstawa.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje
wytgcznie do celow stuzbowych.

(zasada niedyskryminowania)

§ 5. 1. Przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu wnioskéw, skarg i spraw administracyjnych, przy
przygotowywaniu decyzji administracyjnych pracownik zapewnia przestrzeganie zasady
bezstronnosci i rownego traktowania.

Podmiot znajdujgcy sie w takiej samej sytuacji jest traktowany w poréwnywalny sposéb.
2.W przypadku zaistnienia réznic w traktowaniu, pracownik zapewnia aby to nieréwne
traktowanie byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi powodami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymywaé sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i
nieréwnego traktowania podmiotu, bez wzgledu na jej narodowos$é, pteé, rase, kolor
skéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$é do mniejszosci
narodowej, posiadang wtasnosé, uroszenie, inwalidztwo, wiek, preferencje seksualne i
temperament.



(zasada wspoéfmiernosci)

§ 6. 1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia dziatania, ktére SA wspétmierne
do obranego celu.
2.Pracownik unika ograniczenia praw obywateli ponad zakres przewidziany w przepisach
prawa, a w przypadku gdy takie ograniczenia sg konieczne wybiera takie, ktére sg
wspétmierne do celu prowadzonych dziatan.
3. W toku prowadzonego postepowania pracownik zwraca uwage na stosowne
wywazenie spraw poszczegdlnych podmiotéw, w tym w szczegdélnosci wywazenie
interesu prywatnego i interesu publicznego.

(zasada naduzywania uprawnien)
§ 7. 1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzystaé wytgcznie dla osiggniecia
celéw, dla ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.
2.Pracownik nie moze korzystaé¢ z uprawnien dla osiggniecia celéw, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie mogg by¢ uzasadnione interesem publicznym.

(zasada bezstronnosci i niezaleznosci)

§ 8. 1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie, powstrzymujgc sie od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktére mogg mie¢ negatywny wptyw na sytuacje podmiotu oraz od
wszystkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.
2.Na postepowanie pracownikow nie moze mieé wplyw interes osobisty, rodzinny czy
presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on
lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakis$ interes.

3. Zasada wylgczenia sie pracownika z postepowan, w ktérych zachodzi konflikt intereséw
okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

(zasada obiektywizmu)

§ 9. 1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i
okolicznoSci i przypisuje im nalezne znaczenie; nie uwzglednia okolicznosci
niezwigzanych z dang sprawa.
2.Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni posiadang
wiedze i doswiadczenie.

Swoje decyzje i ustalenia opiera na prawdzie obiektywne;j.

(zasada uczciwosci)
§ 10. Pracowni dziata bezstronnie, uczciwie i rozsgdnie.

(zasada uprzejmosci)

§ 11. 1. W swoich kontaktach z klientami administracji publicznej i innymi instytucjami oraz
wspétpracownikami pracownik zachowuje sie wtasciwie i uprzejmie.
Pracownik stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na
kierowane do niego pytania w sposéb mozliwie wyczerpujacy.
2.W przypadku, gdy pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje osobe do
pracownika wiasciwego.
3. W kazdym przypadku popetnienia btedu naruszajgcego prawa lub interes podmiotu
/osoby/ pracownik stara sie skorygowaé negatywne skutki popetnionego bftedu w
najbardziej wtasciwy sposob.

(zasada wspoétodpowiedzialnosci)

§ 12. 1. Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z niej konsekwenc;ji.
2.Relacje stuzbowe opierajg sie na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,
pomocy oraz dzieleniu sie wiedzg i doswiadczeniem.

3. Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy (Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Pile) oraz poza nim.



(zasada akceptacji kontroli zarzadczej)
§ 13. 1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzgdczej i je w catosci akceptuje.
2.Pracownik bierze udziat we wspéttworzeniu kontroli zarzgdczej przekazujac
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.
3. Pracownik rozumie, ze wszelkie podejmowane dziatania majg stuzyé wiasciwej
realizacji celébw Powiatowego Inspektoratu Nadzoru budowlanego w Pile.




