W sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 68 i 69 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27
sierpnia o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Aysztof Chojn ark



Zatacznik Nr /|
Do Zarzadzenia
Nrl157 Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego
zdnial?.062012r.

Regulamin
funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogoine

§1
Niniejszy Regulamin okreéla zasady funkcjonowania i sprawowania kontroli zarzadcze] w
Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§2

Wprowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta nalezy wigzac z zarzadzaniem

jednostka za$ najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadan oraz
monitorowania stopnia ich realizacji.
§3

System kontroli zarzadczej W Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego zostat
wprowadzony na podstawie:
o Art. 68-69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240 ze zm.),
e Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.
84),
e Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegotowych
wytycznych ~w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2 poz. ¢

§4
Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majq nastgpujace znaczenie:

« Urzad Miasta — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego;

+ Prezydent Miasta - nalezy przez to rozumie¢ takze Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego sprawujacego funkcje Starosty;

« Kierownictwo Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika;

. Petnomocnik Prezydenta ds. Kontroli Zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza
Miasta;

¢ Koordynator systemu kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura
Kontroli Zarzadczej;

" e kierownicy - nalezy przez to rozumie¢ petnomocnikéw, dyrektorow biur, kierownikow biur,

referatéw i innych komaérek organizacyjnych Urzedu Miasta

« PKW - nalezy przez to rozumiec Biuro Kontroli Zarzadczej;

. BOMINO - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Mieszkaricow i Nadzoru
Organizacyjnego;
. 7SZJiBl — nalezy przez to rozumiec¢ Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscig |

Bezpieczenstwa Informacii;



« jednostki organizacyjne Miasta - nalezy przez to rozumie¢ jednostki realizujace zadania

Miasta;
kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania Miasta;

« kontrola - jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze

stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i
procedurach oraz sformutowaniu whioskoéw i zaleceri pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosci, zapobieganie im, a takze usprawnienie pracy Urzedu
Miasta;

kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych, w tym w Urzedzie
Miasta, stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

system kontroli zarzadczej - to og6t zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez
Prezydenta Miasta, obejmujacych cala organizacje, stuzacych zwiekszeniu
prawdopodobienstwa zrealizowania wytyczonych celéw i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkéw ryzyka,

- informacja zarzadcza - to taka informacja stowna i/lub pisemna, ktéra ma wplyw na proces

podejmowania decyzji przez Prezydenta Miasta,
cel - formalnie ustalone i przewidywane do osiggnigcia w przyszto$ci zamierzenie,
wynikajace z potrzeb spoteczno - gospodarczych srodowiska;

« miernik — okresla stopien realizacji celu i planowang jego warto$¢ (w ujgciu iloéciowym lub

jakosciowym);

proces - zbior dziatar wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujacych, ktore
przeksztalcajg wejscia w wyjscia (3.4.1 — 9000:2005), uporzadkowany logicznie ciag
czynnosci, dziatan, decyzji, uzgodnien, ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci

dajacej sie okresli¢ w postaci zmiany w srodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy;

« procedura - ustalony sposob przeprowadzenia dziatania lub procesu (3.4.5 - 9000:2005 ),

ktéry wskazuje osoby za niego odpowiedzialne (wlasciciela i wykonawcow), okresla ich
uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci; takie zaprogramowanie przez Kierownictwo
Urzedu Miasta pracy, aby postepowanie pracownikow samorzadowych bylo zgodne z
obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi oraz standardami kontroli zarzadczeyj;
regulacje wewnetrzne — wprowadzone w drodze zarzadzenia Prezydenta Miasta
(regulaminy i instrukcje ) dostosowane do obowigzujacych przepisow prawa;

- ryzyko - jest to prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak

dziatania i moze niekorzystnie wplynaé na osiagnigcie zatozonego celu (albo zadania badz
projektu). Jego skutkiem oprdcz zagrozenia realizacji zatozonego celu (odchylenie od
stanow oczekiwanych) moze byé réwniez szkoda finansowa, w majatku lub wizerunku
Urzedu Miasta albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci
(osiggniecie mniej niz to mozliwe). Odnosi sie zawsze do zdarzen przysztych;

« zarzadzanie ryzykiem - jest to system metod i dziatai zmierzajacych do obnizenia ryzyka

do akceptowalnego poziomu. Obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na
nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Proces zarzadzania ryzykiem
obejmuje ryzyko wystgpujace we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu
zarzadzania;

- akceptowalny poziom ryzyka — nalezy przez to rozumieé ustalony w zarzadzeniu poziom

istotnosci ryzyka, przy ktérynie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych
ryzyku;

. wlasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje

do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,

standardy kontroli zarzadczej - to zbidr wytycznych Ministra Finanséw dla sektora
finanséw publicznych (Komunikat Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. Dz. Urz. Ministra
Finanséw Nr 15, poz. 84), ktéry osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej powinny wykorzystac¢ do tworzenia, oceny i doskonalenia systeméw kontroli
zarzadczej.



ROZDZIAL 2

Cele, zadania i zakres kontroli zarzadczej

§5

Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwéch poziomach:

—

o | poziom kontroli zarzadcze; obejmuje sprawowanie kontroli zarzadczej przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta w kierowanych przez nich jednostkach
oraz przez Prezydenta Miasta w Urzedzie Miasta.

o || poziom kontroli zarzadczej obejmuje sprawowanie przez Prezydenta Miasta kontroli
zarzadczej w Miescie.
§6

Prezydent Miasta zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta.
Sekretarz Miasta, jako Petnomocnik Prezydenta ds. Kontroli Zarzadczej, organizuje
system kontroli zarzadczej i sprawuje ogolny nadzér nad skutecznoscig dziatania tego
systemu oraz prawidiowoscig wykorzystania informacji pochodzacych z prowadzonych
dziatan kontrolnych.

Koordynatorem systemu kontroli zarzadczej jest Kierownik Biura Kontroli Zarzadczej,
ktory jednoczeénie odpowiedzialny jest za przygotowywanie syntetycznych opracowan w
tym zakresie.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, zgodnie z podziatem zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta, zobowigzani sg do
wykonywania, utrzymywania, monitorowania w podlegtej komérce organizacyjnej
systemu kontroli zarzadczej.

§7

W ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta wyréznia sie w szczegolnosci:

1) samokontrole, do kiorej zobowiazani sg Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
Miasta bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania zadan przez pracownika
w oparciu o obowigzujace przepisy prawne, uregulowania wewngtrzne (instrukcje,
procedury) i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych.
Samokontrola realizowana jest w toku codziennego wykonywania zadan, w ramach
powierzonych obowigazkow.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowoéci pracownik dokonujacy samokontroli, jest

zobowigzany:

a) samodzielnie podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia
nieprawidtowosci,

b) poinformowa¢ kierownika o ujawnionych nieprawidiowosciach i podjetych
dziataniach naprawczych,

c) w zaleznosci od rozmiaru ujawnionych nieprawidtowosci kierownik informuje
Kierownictwo w ramach struktury organizacyjne;.

2) nadzdr sprawowany przez.

a) Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta, Skarbnika, Sekretarza oraz
kierownikéw zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,

b) petnomocnika, biura i referaty Urzedu Miasta wykonujace zadania w ramach
sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta,

¢) Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakosécig i Bezpieczenstwa
Informaciji w zakresie utrzymania i ciagtego doskonalenia ZSZJiBl,

3) wewngtrzng kontrolg zarzadcza, prowadzong przez:
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a) kierownikébw w ramach sprawowanego nadzoru oraz pracownikow w ramach
powierzonych obowigzkéw - kontrola funkcjonalna,

b) petnomocnika, biura i referaty Urzedu Miasta, zgodnie z podziatem zadan i
kompetencji, w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

c) kierownikéw i pracownikow Urzedu Miasta w ramach wykonywanych zadan,
wykonywanie kontroli wstepnej ex - ante, biezacej i nastepczej,

d) kontrole finansowa prowadzong przez Skarbnika Miasta,

e) PKW w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Miasta,

f) zespoly powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta w

odniesieniu do Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta.

4) kontrole zewnetrzng sprawowang przez upowaznione organy takie jak np.: RIO, NIK,
UKS, PIP, Wojewoda t6dzki, dziatajace na podstawie odrebnych przepiséw,

5) audyt - przeprowadzany przez Audytora Wewnetrznego w zakresie oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie.

6) audyty wewnetrzne i audyty zewnetrzne Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
zgodne z norma ISO 9001:2008 i 1ISO 27001: 2005.

§8

1. Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznoéci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnoséci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegdlowa charakterystyke celéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta przedstawia
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9

1. Kontrola zarzadcza wykonywana jest w szczegolnosci w oparciu o Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych i sklada sig z pieciu wzajemnie
powigzanych elementow tj..

1) $rodowisko wewnetrzne,

2) zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitoring i ocena, w tym samoocena.

) §10
Srodowisko wewngtrzne

1. Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawg oraz rzeczywiste dziatania Kierownictwa
Urzedu w odniesieniu do znaczenia systemu kontroli zarzadczej. Wptywa na $wiadomosé
pracownikéw oraz zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajaca realizacjg celow Urzedu
Miasta.

2. Pracownicy Urzedu Miasta wykonujac powierzone im zadania i obowigzki, kierujg sig
osobista i zawodowg uczciwoscia. Kierownictwo i kierownicy przez codzienne decyzje
wspieraja i promuja przyjete wartoéci etyczne oraz osobistg i zawodowq uczciwose
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10.

it

1e.

pracownikéw. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w
obowigzujacym Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzgdu Miasta.
Postepowanie w przypadkach naruszenia postanowien Kodeksu Etyki normuje Kodeks
Postepowania Etycznego Pracownikéw Urzedu Miasta.
Decyzje podejmowane na wszystkich stanowiskach powinny spetnia¢ te same wartoSci
etyczne.
Poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia pracownikow Urzedu Miasta, pozwala na
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze rozumiec
znaczenie systemu kontroli zarzadcze;j.
Proces naboru prowadzony jest zgodnie z regulacia wewnetrzng i zapewnia wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
Prezydent Miasta zapewnia rozwéj kompetencii zawodowych pracownikéw Urzedu
Miasta, co reguluje procedura ISO.
Kazdy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega ocenie okresowe]
zgodnie z przyjeta w Urzedzie Miasta regulacig wewnetrzng.
Struktura organizacyjna Urzedu Miasta jest dostosowana do jego aktualnych celéw oraz
sadafh. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegoinych komorek
organizacyjnych oraz zakres podlegtosci stuzbowej jest okreslony w formie pisemnej w
sposéb przejrzysty i spojny.
Dla kazdego stanowiska pracy okreslony zostat niezbgdny zakres wiedzy, umiejetnosci i
doéwiadczenia dla prawidtowego wykonywania zadan.
Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ na piémie zakres obowiazkoéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, ktéry jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem i okresleniem daty
oraz wtaczone do akt osobowych pracownika.
Zakres delegowanych uprawnien pracownikom jest precyzyjnie okreslony i odpowiednio
dostosowany do wagi podejmowanych decyzji. Delegowanie uprawnien nastepuje w
formie upowaznien i petnomocnictw, ktore sg rejestrowane w BOMINO.

§ 11

Cele, zadania i zarzadzanie ryzykiem

Prezydent Miasta okresla i aktualizuje wizjg Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
oparta gtéwnie na kierunkach rozwoju Miasta, analizie mocnych i stabych stron oraz
szans i zagrozen.

Prezydent Miasta okresla i aktualizuje misje Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
uwzgledniajac priorytety i kierunki rozwoju Miasta wptywajace na pozgadana wizjg.

Cele strategiczne oraz cele operacyjne wspomagajace osiggniecie celéw strategicznych
Miasta okreglone zostaly w wieloletnim dokumencie programowym - Strategia
Zréwnowazonego Rozwoju Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do 2017 r.

Prezydent Miasta okresla i aktualizuje cele strategiczne okreslone w Strategii, celem
dostosowania do nowej sytuacji spoteczno-ekonomicznej.

Zadania wynikajace z ustawowego obowigzku w zakresie zadan jednostki samorzadu
terytorialnego (nie stanowigce priorytetow ) okreslajq :

- Statut Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Kierownicy opracowujg ,Roczny plan dziatalnosci" zawierajacy zestawienie celow i
zadan priorytetowych wraz ze wskazaniem miernikow wykonania tych zadan, ktérego
wzér stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

,Roczny plan dziatalno$ci” na rok nastgpny kierownicy przedkiadaja do zatwierdzenia
Kierownictwu Urzedu do dnia 15 listopada kazdego roku.

W uzasadnionych przypadkach ,Roczny plan dziatalnosci” moze nie pokrywac sie z
rokiem kalendarzowym.

_Roczny plan dziatalnosci’ okreslajacy priorytetowe cele i zadania zaplanowane do
realizacji na dany rok budzetowy stanowi podstawe do zidentyfikowania i oceny ryzyka.



e.

10.
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12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

18.

Kierownicy w terminie do korica lutego kazdego roku zobowigzani sg do ztozenia

Prezydentowi Miasta sprawozdania z realizacji ,Rocznego planu dziatalno$ci”

stanowiacego Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu. Przyjete sprawozdania

przekazywane sg niezwlocznie do Koordynatora systemu kontroli zarzadcze;.

Wyznaczanie celéw, zadan, miernikéw ich realizacji, monitorowanie oraz zarzadzanie

ryzykiem realizowane jest zgodnie z obowiazujacq procedura, ktora stanowi zatacznik

nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gtownych celéw i zadan w Urzedzie

Miasta jest:

1) poprawa jako$ci $wiadczenia ustug publicznych,

2) efektywne zarzadzanie poprzez utworzenie wtasciwego tadu organizacyjnego,

3) podejmowanie decyzji w oparciu o rzetelne i wiarygodne informacje,

4) efektywne wykorzystanie zasobow,

5) skuteczne zarzadzanie projektami,

6) dostosowanie do obowigzujacych wymogéw prawnych,

7) ograniczenie ryzyka utraty szans,

8) zapewnienie adekwatnosci i skutecznosci funkcjonujgcych mechanizméw kontrolnych
w odniesieniu do ryzyka. ‘

Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu obejmujacy m.in. zarzadzanie ryzykiem,

stanowi narzedzie zarzadzania dla Kierownictwa i kierownikow Urzedu Miasta oraz

wytyczne dla wszystkich jego pracownikow.

Ograniczanie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie

odpowiednich mechanizméw kontrolnych, na podstawie wynikéw monitoringu poziomu

ryzyka oraz jego oceny.

Proces analizy i oceny ryzyka na kazdym z poziomow obejmuje nastepujgce etapy:

1) identyfikacje ryzyka — identyfikacja zagrozen wpltywajgcych negatywnie na realizacjg
celéw i zadan, ktére moze oddziatywaé na funkcjonowanie Urzedu Miasta,

2) ocene istniejacych $rodkéw, mechanizméw kontroli (procedury i regulacje
wewnetrzne) wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrolg,

3) ocene i hierarchizacje ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka,

4) zdefiniowanie dziatah wymaganych do postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym,

5) wskazanie os6b z Kierownictwa Urzedu, odpowiedzialnych za podjgcie dziatan
zaradczych oraz ustalenie terminu do ktérego dziatania nalezy podjaé,

6) monitorowanie i sktadanie raportéw dotyczacych postepowan z ryzykiem.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta odbywa si¢ dwuetapowo:

1) na poziomie strategicznym opartym na corocznej identyfikacji i analizie ryzyka,

2) na poziomie operacyjnym opartym na rocznej i biezacej identyfikacji i analizie ryzyka
oraz podejmowaniu biezacych dziatar zaradczych.

Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Prezydent Miasta

poprzez;

1) ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem,

2) zdefiniowanie obszaréw dziatania, celow i zadan,

3) okreslenie pozioméw akceptowalnego ryzyka,

4) wyznaczanie wiascicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wiaczani sg_kierownicy

odpowiedzialni za poszczegbine procesy.

Prezydent Miasta moze przypisac odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem wiasciwym

merytorycznie pracownikom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach.

Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg, kierownicy poprzez:

1) planowe, przemyslane i przejrzyste dziatanie, ktére odnosi sie do ryzyka,

2) identyfikacie i dokumentowanie czynnikéw ryzyka, ktére majq istotny wptyw dla
osiggniecie celéw operacyjnych, w odniesieniu do zidentyfikowanych celéw i zadan,

3) ocene istotnosci czynnikow ryzyka w odniesieniu do zatozonych celéw i
realizowanych zadan z uwzglednieniem prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka
oraz potencjalnych skutkéw jego oddziatywania.

6



20.

3 8

22,

23.

—_

4) wyznaczenie ryzyka akceptowalnego,

5) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie mechanizmow
kontrolnych pod katem ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

6) rejestracje odstepstw od obowiazujgcych zasad i procedur oraz ich analize,

7) projektowanie dziatai zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci,

8) prawidtowy przeptyw informacji.

W Urzedzie Miasta przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istnieja  obiektywne okolicznosci w
przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatarn moga, przekroczy¢
przewidywane korzys$ci,

2) transfer ryzyka - przeniesienie ryzyka na inne organizacje;

3) przeciwdziatanie - podjecie dziatania, ktére pozwoli na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego (np.: poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych);

4) wycofanie, przesunigcie w czasie - zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych
zbyt duze ryzyko. Wycofanie wymaga akceptacii Kierownictwa Urzedu.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych

skutkéw, oddziatywania i prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka. Prezydent

Miasta okresla akceptowalny poziom ryzyka. ‘

Prezydent Miasta ma prawo zaakceptowa¢ kazdy poziom ryzyka i nie podejmowac

dziatan zaradczych.

W identyfikacji i analizie ryzyka kierownicy Urzedu Miasta powinni uwzgledni¢ ryzyka

wystepujace w nadzorowanych przez nie jednostkach organizacyjnych Miasta.

§12
Mechanizmy kontroli

W Urzedzie Miasta obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.
Zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia Prezydenta Miasta, a takze procedury,
wytyczne | regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownikéw Urzedu Miasta okresla sig w formie pisemne;j.
Centralny rejestr zarzadzeri Prezydenta Miasta oraz centralny rejestr upowaznien i
peinomocnictw prowadzi BOMINO. Centrainy rejestr zarzadzer prowadzony jest wg
wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Wdrozony w Urzedzie Miasta Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscig |
Bezpieczenstwa Informacji jest zgodny z miedzynarodowa normg ISO 9001:2008 (PN-
EN ISO 9001-2009), ISO 27001:2005 (PN-ISO/IEC 27001:2007), zapewnia zarzadzanie
jednostka w zakresie planowania, monitorowania i doskonalenia realizowanych
proceséw oraz doboru adekwatnych i proporcjonalnych  zabezpieczen, ktdre
odpowiednio chronig aktywa informacyjne Urzedu.

System ten daje narzedzia usprawnienia funkcjonowania Urzedu Miasta w zakresie
realizowanych dziatari, komunikacji wewnetrznej i organizacji pracy.

Zadania zwigzane z utrzymaniem i cigglym doskonaleniem Systemu Zarzadzania
realizuje Petnomocnik do Spraw ZSZJ i Bl we wspdtpracy z kierownikami Urzedu
Miasta.

Nadzor nad stosowanymi w Urzedzie Miasta dokumentami ZSZJ i Bl zapewnia
procedura ISO P-01.

Kierownicy dokumentujg system kontroli zarzadczej w odniesieniu do merytorycznej
dziatalnosci oraz sa odpowiedzialni za aktualizacjg mechanizmow kontroli (zgodnie do
obowigzujacych przepiséw prawa), zapewniajac realizacje celéw i zadan.
Tryb postgpowania przy opracowywaniu projektéw zarzadzen stanowigcych akty
kierownictwa wewnetrznego, okreslony zostat w Regulaminie Organizacyjnym. Projekty
zarzadzen podlegajg zaopiniowaniu pod katem spojnoéci z obowigzujacymi regulacjami
wewnetrznymi przez BOMINO.

W ramach ustanowionych mechanizméw kontroli w Urzegdzie Miasta prowadzone sg
nastepujace rejestry:

- centralny rejestr zarzgdzen Prezydenta Miasta, w BOMINO,
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- centralny rejestr upowaznien i petnomocnictw, w BOMINO,

- centralny rejestr uméw (zacigganie zobowigzan), u Skarbnika Miasta,

- centralny rejestr faktur (zacigganie zobowigzan) w Referacie Administracji i Majatku.

- udzielonych zaméwien publicznych w Referacie Zamowien Publicznych,

- wydatkéw, dokonanych zakupéw ponizej wartosci 2.000,00 zt netto w komorce
organizacyjnej,

- rejestr incydentéw, (zgodnie z polityka SO SZBI Pol 06) w Referacie Informatyki,

- skarg i wnioskéw (zgodnie z procedurami ISO P_12 i ISO P_13) w BOMINO,

- wydawanych delegacji stuzbowych w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

- upowaznien w zakresie dostepu do informacii niejawnych u Petnomocnika Prezydenta
Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

- Uchwat Rady Miasta w Biurze Rady Miasta,

- o0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych u Administratora
Bezpieczenstwa Informaciji, bedacego jednoczesnie Petnomocnikiem ds. ZSZJiBI,

- ryzyka na poziomie strategicznym i operacyjnym Urzedu Miasta, prowadzony przez
Kierownictwo Urzedu i kierownikow.

9. Prowadzony jest nadzér Kierownictwa Urzedu i kierownikéw nad wykonywaniem zadan w
celu ich efektywnej i skutecznej realizacji, ktéry obejmuje w szczegolnosci:

1) jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdego z
pracownikow i system oceny ich pracy w niezbednym zakresie,

2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach, w celu uzyskania
zapewnienia, ze realizacja procesu przebiega zgodnie z zamierzeniami.

10. Utrzymanie ciagtosci dziatalnosci Urzedu Miasta zapewnione jest poprzez nastgpujace
mechanizmy kontrolne:

1) okreslenie w zakresach czynnosci zastgpstwa na okoliczno$¢ nieobecnosci
pracownika,

2) sporzadzanie rocznych planéw urlopow i monitorowanie ich wykorzystania przez
Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

3) nadzér nad terminowo$cig wykonywania przez pracownikéw okresowych badan
lekarskich,

4) okresowe szkolenia w zakresie bhp i p. poz. pracownikow Urzedu Miasta,

5) zapewnienie ciagtosci dziatania systemow informatycznych zapobiegajacych utracie
danych i przerw w ich dziataniu m.in. poprzez urzadzenia podtrzymujace zasilanie
UPS przy kazdym stanowisku komputerowym, wykonywanie kopii zapasowych
danych i oprogramowania, aktualizowanie programoéw antywirusowych, agregaty
pradotwércze celem zapewnienia zasilania awaryjnego.

11. Stosownie do zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownik dba o
dobro zaktadu pracy, chroni jego mienie oraz zachowuje w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

12. Ochrone i gospodarowanie majatkiem Urzedu Miasta zapewniajg stosowne mechanizmy
kontroli - requlacie wewnetrzne.

13. Dokonywany jest transfer ryzyka, poprzez ubezpieczenie majatku Miasta.

14, Bezpieczeristwo systeméw informatycznych w Urzedzie Miasta zapewniajg wdrozone w
ramach ZSZJiBl Polityki bezpieczerstwa systemoéw informatycznych wedtug normy ISO
27001.

Nadzor nad sprzetem komputerowym sprawujg pracownicy Referatu Informatyki, ktorzy

obstuguja sie¢ komputerowa w Urzedzie Miasta, dbaja o sprawne dziatanie komputeréw

i serweréw. Administrator Systeméw Informatycznych odpowiada za prawidiowe

dziatanie systemu oraz za jego kopie bezpieczenstwa.

§13
Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. W Urzedzie Miasta mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych okreslone zostaty w regulacjach wewnetrznych, sktadajgcych si¢ na
zasady rachunkowosci oraz gospodarki finansowej i dotycza w szczegolnosci:
1) przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzar finansowych i

8



dokonywania wydatkow,

2) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i
gospodarczych,

3) zatwierdzania operaciji finansowych przez Prezydenta Miasta lub osoby przez niego
upowaznione, przy czym upowaznienie powinno przyjac¢ forme pisemna,

4) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzenia, realizacji i rejestrowania
operacji finansowych i gospodarczych pomiedzy poszczegbinych pracownikéow,

5) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji.

2. Kontrola finansowa prowadzona przez Skarbnika Miasta, osoby przez niego
upowaznione oraz osoby ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ finansowa Miasta zostata
uregulowana w Regulaminie systemu kontroli finansowej w Urzedzie Miasta.

3. Kontrola finansowa prowadzona w ramach nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Miasta zostanie uregulowana w Regulaminie systemu kontroli finansowej realizowanej w

ramach nadzoru.

§14
Informacja i komunikacja

1. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta majq zapewniony dostep do informacii niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkéw i adekwatny do realizowanych przez nich zadan
poprzez :

1) narady Kierownictwa;

2) intranet ( np: portal HR, ISON);

3) system informacji prawnej;

4) elektroniczng poczte;

5) prase, publikacje fachowe;

6) dedykowane systemy informatyczne (m.in. system finansowo-ksiggowy, kadry i
ptace, system podatkowy, system informacji przestrzennej);

7) elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg (EZD),

8) stacjonarna i komorkowa siec telefoniczna,

2. Urzad Miasta zapewnia réznorodne formy komunikacji zewnetrznej poprzez:
1) interaktywna strong www.piotrkow.pl;
2) Biuletyn Informacji Publicznej;
3) infolinie Biura Obstugi Mieszkancow;
4) elektroniczng skrzynke podawcza;
5) elektroniczng platforme ustug administracji publicznej ePUAP;
6) punkty informacyjne w siedzibach Urzedu Miasta;
7) portal BOMINO,
8) stacjonarng i komorkowa siec telefoniczna.

3. Skargi i wnioski sg rejestrowane i przekazywane odpowiednim komérkom
organizacyjnym zgodnie z obowigzujaca W Urzedzie Miasta procedurg SO P-12.
System komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miasta zapewnia przeptyw informaciji
zardwno w kierunku pionowym jak i poziomym.

BOMINO do korica | kwartatu kazdego roku przekazuje Koordynatorowi systemu kontroli
zarzadczej sprawozdanie z dokonanej analizy sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw za rok poprzedni.

4. Sprawozdanie z zaistniatych incydentow, Referat Informatyki przekazuje Koordynatorowi
systemu kontroli zarzadczej do 31 stycznia.

5. Kierownicy w ramach posiadanych kompetencji sa odpowiedzialni za zapewnienie wg
potrzeb:

1) biezacej informaciji o realizowanych zadaniach,
2) efektywnego systemu wymiany informacji z Klientem wewnetrznym i Klientami
zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celdéw i realizacje zadan.




N =

10.

§15
Monitoring i ocena

Monitoring jest to proces oceny jako$ci dziatania systemu w okreslonym czasie.

Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania
w ramach kontroli zarzadcze;.

Prezydent Miasta w ramach sprawowanego nadzoru monitoruje skuteczno$¢ systemu
kontroli zarzadczej i jego poszczegélnych elementdw, m.in. poprzez: samooceng,
kontrole funkcjonalng i instytucjonalna.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg Kierownictwo
Urzedu i kierownicy, ktérzy zidentyfikowane problemy rozwigzujg na biezaco.
Kierownicy w ramach sprawowanego nadzoru monitoruja udzielone $rodki z budzetu
Miasta na realizacje zadan publicznych.

Co najmniej raz w roku, najpoézniej do 15 listopada przeprowadzana jest samoocena
systemu kontroli zarzgdczej przez kierownikow i pracownikéw, a jej wyniki
udokumentowane. Raport 2z wynikami samooceny kierownik przekazuje
Koordynatorowi systemu kontroli zarzadczej do 15 grudnia kazdego roku.

Samoocena obejmuje elementy systemu kontroli zarzadczej. Wyniki samooceny
Koordynator systemu kontroli zarzadczej przedstawia Prezydentowi Miasta do korca
lutego biezgcego roku.

Szczegblowe wytyczne z zakresu samooceny kontroli zarzadczej zawiera Komunikat
Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegbtowych wytycznych w
zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz.
Urz. Min. Fin. Nr 2 poz. 11).

Przyktadowa ankieta (kwestionariusz) samooceny kontroli zarzadczej stanowi zatacznik
Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Monitorowanie przez kierownikow, realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez
organy zewngtrzne oraz zapewnienie ich wykonania.

Ocena przez PKW realizacji wydanych zalecen pokontrolnych.

Waznym elementem monitoringu jest funkcjonujacy w Urzedzie Miasta Zintegrowany
System Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacji ISO 9001:2008 i ISO
27001:2005.

Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta wspiera Prezydenta Miasta w
realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej, w tym oceng
adekwatnoséci, skutecznoéci i efektywnoéci kontroli zarzadczej w Miescie. Audytor do
korica stycznia kazdego roku sktada Prezydentowi Miasta sprawozdanie z wykonania
planu audytu informujac w szczegblnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych
ryzykach i stabo$ciach kontroli zarzadczej.

§16
Informacje o stanie kontroli zarzadczej

1 Kierownicy Urzedu Miasta oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta przedstawiajg
corocznie informacje o stanie kontroli zarzadczej w zakresie ponoszonej przez siebie
odpowiedzialnosci za realizowane cele i zadania, w szczegdlno$ci dotyczace zapewnienia,
ze:

1) dziatania przez nich podejmowane sg zgodne z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) zasoby, ktorymi dysponujg sg uzywane w sposdb racjonalny i efektywny;

3) sprawozdania sporzadzane w sposob wiarygodny i odzwierciedlajg sytuacje finansowgq
jednostki;

4) skutecznie i efektywnie realizowane sg cele i zadania wynikajgce z planu dziatalnosci;

5) promowane i przestrzegane sg zasady etycznego postgpowania;

5) informacje udostgpniane przez komérki organizacyjne sa rzetelne, aktualne i
doktadne;

5) zasoby sg wiasciwie chronione;
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6) realizowane sg wszystkie dziatania zwigzane z zarzadzeniem ryzykiem.

2. Informacja o stanie kontroli zarzadczej skiadana jest do dnia 31 marca kazdego roku za
rok miniony Koordynatorowi systemu kontroli zarzadczej.
3. Wzér informacji, o ktérej jest mowa stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Zlozenie informacji, o ktérej mowa w ust 1, jest rownoznaczne z zapewnieniem
Prezydenta Miasta, ze funkcjonujaca w komorce organizacyjnej oraz w jednostce
podleglej, kontrola zarzadcza spetnia wszystkie wymagania prawne i standardy
przyjete w tym zakresie dla jednostek sektora finansow publicznych.

§17

1. Zrédtem uzyskania przez Prezydenta Miasta zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej,

w Miescie Piotrkow Trybunalski sg w szczegdlnoSci:

1) sprawozdania z realizacji Rocznego planu dziatalnosci Urzedu Miasta,

2) sprawozdania roczne z realizacji celéw i zadan,

3) raport wynikéw samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta,

4) sprawozdanie z wykonania planu audytu, sprawozdanie z przeprowadzonych zadan
zapewniajacych, czynnosci doradczych i czynnosci sprawdzajgcych; omoéwienie
zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej, oceny sprawnosci
kontroli zarzadczej.

5) biezace wyniki z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Miasta przez organy kontroli

zewnetrznej,
6) sprawozdania z przegladu zarzadzania oraz kopia raportu audytu zewnetrznego
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacji

(zgodno$é z norma 1SO 9001:2008; 1ISO 27001:2005 i deklarowang politykg jakosci i
bezpieczenstwa informacji),
7) sprawozdania o sposobie zatatwiania skarg i wnioskow na dziatalno$¢ Urzedu Miasta.
8) zbiorcza informacja, o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta o
raz jednostkach organizacyjnych.

§18

Oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Miescie Piotrkow Trybunalski podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§19
Postanowienia koricowe

1. W przypadku stwierdzenia mozliwo$ci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy skladac u Sekretarza Miasta bedacego
Petnomocnikiem ds. kontroli zarzadcze;j.

2. Kierownikéw komérek organizacyjnych zobowigzuje sie do zapoznania podlegtych
pracownikéw z trescig niniejszego Regulaminu.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta zobowigzani sg do przestrzegania postanowien
niniejszego Regulaminu.

Zataczniki:
1. nr 1 = ,Cele kontroli zarzadczej"
2. nr 2 — ,Roczny plan dziatalnoéci” na rok..... - wzér

3. nr 3 — ,Sprawozdanie z realizacji rocznego planu dziatalnosci” za rok .... wzor

4.nr 4 -, Procedura w sprawie zasad i trybu wyznaczania celow, okreélania zadan, miernikéw
ich realizacji i monitorowania oraz zarzgdzania ryzykiem”

5. nr 5 - ,,Rejestr procedur systemu kontroli zarzadczej” — wzor

6. nr 6 — , Ankieta(kwestionariusz) samooceny kontroli zarzadczej” - wzor
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7. nr 7 — Informacja, o$wiadczenie o systemie kontroli zarzadczej funkcjonujacej” — wzor
8. nr 8 - ,Schemat funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie”

DENT MIASTA

WICEPREZYDENT M!ASTA

RZ? Prawn le Piotrkowa Jrybunakekiego
b i
Grazyna Gampcs Kacperek




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu funkcjonowania
kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego

Cele kontroli zarzadczej

Cel kontroli Podstawa prawna
L.p. zarzadczej Czynnosci dla osiagnigcia celu
(zapewnienie)

1. Zgodnosé Art. 68 ust. 2 pkt 1 | Analiza szczegélnych funkgji, celow i podstaw
dziatalnosci z ustawy o finansach | funkcjonowania, jakimi charakteryzuje si¢ Urzad Miasta, na
przepisami publicznych podstawie weryfikacji aktéw prawnych ogolnie
prawa oraz obowiazujacych, aktow prawa i stworzonych na ich
procedurami podstawie aktow prawa miejscowego. Jako uzupetnienie —
wewnetrznymi ocena wewnetrznych dokumentéw normatywnych

(zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, procedury, polecenia
stuzbowe) opracowanych w komorce organizacyjnej
Urzedu Miasta.

2. Skutecznoséi | Art. 68 ust. 2 pkt2 | Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadarn (celow) w
efektywnosc ustawy o finansach | stosunku do minimalizacji kosztow ich osiggnigcia.
dziatania publicznych Zastosowanie miernikow i kwalifikacji poszczegéinych

celow w powigzaniu z dziatalnoécig podstawowg i
uzupetniajaca.

Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone
nieprawidtowosci.

2. Wiarygodnosé | Art. 68 ust. 2 pkt3 | Weryfikacja zapisow w ksiegach rachunkowych i
sprawozdan ustawy o finansach | poréwnanie ich z danymi prezentowanymi w

publicznych sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
Ocena merytoryczna dokumentow zrédiowych jako
podstawy do sporzadzenia wszelkiego rodzaju sprawozdan
wynikajacych ze specyfikacji danej komorki.

4. Ochrona Art. 68 ust. 2 pkt4 | Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich waznosci.
zasohow ustawy o finansach | Ocena systemu i elementow sktadowych zarzadzania

publicznych jakoscia,
Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa
wytwarzanych i prezentowanych informacji w jednostkach
sektora finanséw publicznych.
Weryfikacja przestrzegania w biezacej dziatalnoéci regut
oraz przepisoéw o poufnosci, przystgpnosci i wytacznosci
danych w zalezno$ci od ich waznosci i przeznaczenia.

5. Przestrzeganie | Art. 68 ust. 2 pkt5 | Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki. Propagowanie
i promowanie ustawy o finansach | poprzez szkolenia i materiaty promocyjne celéw z obszaru
zasad publicznych etyki i dziata majacych na nig wptyw.
etycznego
postepowania

6. Efektywnos¢i | Art. 68 ust. 2 pkt6 | Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu wytwarzania
skuteczno$e ustawy o finansach | informacjii jej wykorzystania w jednostkach sektora
przeptywu publicznych finanséw publicznych dla osiagnigcia ustalonych celow.
informacji Wprowadzenie dziatar naprawczych w przypadku

stwierdzenia nieprawidtowosci. Weryfikacja przeptywu
informacji pomiedzy poszczegdlinymi komarkami jednostki i
jej efektywnos¢ w systemie zarzadzania jednostka.

7. Zarzadzanie Art. 68 ust. 2 pkt 7 | Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka w Urzedzie

ryzykiem

ustawy o finansach
publicznych

Miasta. Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami
kierownictwa i czy ma decydujgcy wptyw na oczekiwane
efekty.

Opracowanie systemu oceny skutecznosci zarzadzania
ryzykiem.




Zatacznik nr 2
do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Komérka organizacyjna

,Roczny Plan dziatalnosci” na rok ........
Lp. | Nazwa celu | Nazwa zadania | Nazwa miernika | Planowana roczna warto$¢ miernika
(opcjonalnie)

data i podpis kierownika, (akceptacja Wiceprezydenta, Skarbnika Sekretarza)



Komérka organizacyjna

,Sprawozdanie z realizacji rocznego planu dziatalno$ci” za rok

Zatacznik nr 3

do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Lp. | Nazwa Planowana Realna Przyczyny jego Zaplanowane dziatania
celu/ wartosé wartosé nieosiagnigcia naprawcze
Nazwa Miernika miernika w formie opisowej *
radania

*Informacja dotyczaca realizacji celow zadar objetych Planem dziatalnosci na rok

1. Opisaé przyczyny, ktére spowodowaly niezrealizowanie celow i zadan;
2. Opisaé przyczyny wystapienia réznic w planowanych i osiagnigtych wartosciach
miernikow

data i podpis kierownika

(akceptacia Wiceprezydenta, Skarbnika Sekretarza)




Zatacznik Nr 4

do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Procedura
w sprawie zasad i trybu wyznaczania celow,
okresélania zadan, miernikéw ich realizacji
i monitorowania oraz zarzadzania
ryzykiem

1. Cel procedury
Celem procedury jest ustalenie zasad:
1) wyznaczania celdéw i sposobdw ich osiggania oraz zakresu i trybu przekazywania
informacji zwigzanych z realizacjg zaplanowanych zadan,
2) koordynacji analizy i aktualizacji celow, zadan i miernikow;
3) zapewnienie mechanizmu identyfikowania wszystkich ryzyk zagrazajacych realizacji
celéw oraz skutecznego zarzadzania tym ryzykiem w Urzedzie Miasta.

2. Zakres procedury
Procedura swoim zakresem obejmuje wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego.

3. Definicje:
W niniejszej procedurze majg zastosowanie wszystkie pojecia zdefiniowane
w ,,Regulaminie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego".
4. Dokumentacja stuzaca wyznaczaniu celow i zadan Miasta

1) Podstawowe kierunki rozwoju Miasta (cele strategiczne) okresla ,Strategia
Zréwnowazonego Rozwoju Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do 2017 roku” przyjeta
uchwatg Nr XV1/249/07 Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 28 listopada
2007 r. — obowigzujgca w danym okresie.

2) Zadania okreslaja;

a) Statut Miasta Piotrkowa Trybunalskiego;

b) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego;

c) Budzet Miasta przyjety uchwatg Rady Miasta, na dany rok budzetowy,

d) ,Roczny plan dziatalnosci’, na ktéry sktadajg sie kluczowe cele i zadania
zaplanowane do realizacji na dany rok budzetowy przez kierownikow komorek
organizacyjnych.

3) Podstawa do zarzadzania ryzykiem w Miescie sg zadania budzetowe, projekty i produkty,
ktore w nich opisano.
5. Obszary i etapy ryzyk
1) Wyréznié nalezy m.in. nastgpujace obszary ryzyka:
a) ryzyko dziatalnosci Urzedu Miasta i posiadanych zasobow,
b) ryzyka zewnetrzne takie jak zmiany przepiséw, polityczne, demograficzne,
zaktocenia w dziataniu infrastruktury,
c) ryzyka finansowe jak np. pojawienie sig niespodziewanych wydatkéw zwigzanych
z losowym ich charakterem (np. pozar, powodz).
Szczegbtowe kategorie ryzyk w poszczegdlnych obszarach okresla zatacznik Nr 1 do

niniejszej Procedury.

2) Zarzadzanie ryzykiem w Urzgdzie Miasta odbywa sie dwuetapowo:
a) na poziomie strategicznym opartym na corocznej identyfikacji i analizie ryzyka,
b) na poziomie operacyjnym opartym na rocznej | biezace] identyfikacji i analizie ryzyka
oraz podejmowaniu biezgcych dziatar zaradczych.
3) Analiza ryzyka na kazdym z poziomow obejmuje nastepujace etapy:
a) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywac na funkcjonowanie Urzedu Miasta,



b) ocene istniejacych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,

c) ocene i hierarchizacje ryzyka wedtug skutkéw, oddziatywania i prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka,

d) zdefiniowanie dziatart wymaganych do postgpowania z ryzykiem nieakceptowalnym,

e) wskazanie oséb z Kierownictwa Urzedu odpowiedzialnych za podjecie dziatan
zaradczych oraz ustalenie terminu do ktérego dziatania nalezy podjac,

f) monitorowanie i sktadanie raportéw dotyczacych postgpowan.

4) Odpowiedzialnym za zarzadzanie ryzykiem strategicznym w Urzedzie Miasta jest
Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Prezydent Miasta moze przypisa¢ odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem
wiasciwym merytorycznie pracownikom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach.

5) Na poziomie komérek organizacyjnych Urzedu Miasta odpowiedzialnym za zarzadzanie
ryzykiem jest odpowiednio jej kierownik.

6) Wszystkie czynnoéci zwigzane z okreleniem celéw i zadan, miermnikéw oraz
zarzadzaniem ryzykiem sg dokumentowane i wymagajg formy pisemnej.

6. Wyznaczanie celéw, zadan i miernikéw

1) Kazdy kierownik we wspotpracy z pracownikami do dnia 15 grudnia kazdego roku
przygotowuje propozycje istotnych celéw szczegbOtowych oraz zadan realizowanych na
kazdym stanowisku pracy na rok nastepny.
Propozycja powinna zawiera¢ m.in. nastgpujace elementy:
a) charakterystyke opisowa zadania i celu wskazujgcg ich wzajemne powigzanie,
b) wskazniki realizacji zadania.

2) Przyjete przez pracownikow cele szczegdtowe musza w petni korespondowac z misjg
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego oraz celami i zadaniami okreslonymi
w dokumentach o ktérych mowa w pkt 4 niniejszej Procedury.

Sformutowany cel (metoda SMART) powinien byc:

- prosty, sformutowanie powinno by¢ jednoznaczne,

- mierzalny, aby mozna byto liczbowo/wartosciowo wyrazic stopien jego realizacj,

- osiagalny, powinien oscylowaCc wokot spodziewanych pozytywnych wynikow
wykonania, a nie minimum zapewniajacego pewno$é osiggania celu. Cel powinien
zakladaé rozwdj, postep, a nie utrwala¢ stan obecny w tym zakresie,

- istotny, powinien stanowi¢ wazny krok naprzéd, a jednoczesnie okreslong wartosc dla
tego, kto bedzie go realizowat,

- okreslony w czasie, powinien mie¢ dokfadnie okreslony horyzont czasowy w jakim
zamierzamy go osiggnac.

3) Opracowana propozycja celéw i zadan musi w petni korespondowac¢ z ,Rocznym planem
dziatalnosci’ o ktérym mowa w ,Regulaminie funkcjonowania kontroli zarzadcze] w
Urzedzie Miasta" .

4) Miernikiem realizacji celéw i zadan jest fakt ich fizycznego (mierzalnego) osiagniecia, a
monitorowanie odbywa sie poprzez poréwnanie planowanych celbw i zadan z
bezposrednia ich realizacja, gdy ma to zastosowanie, rowniez kosztow.

Przyjmuije sie, ze cechami dobrego miernika beda;

- bezpos$rednio$é — rozumiana jako odwzorowanie stopnia realizacji celu;

- obiektywnoéé - gwarantujaca, ze efekty pracy bedg jednoznacznie oceniane;

- adekwatno$é - rozumiana jako $ciste powigzanie z celami i odzwierciedlenie

podstawowego celu;

- charakter ilosciowy — pozwalajacy na pomiar i analize poziomu realizacji celu;

- praktycznoéé - dane, na ktérych opiera si¢ miernik, sg mozliwe do uzyskania bez

ponoszenia zbyt duzych kosztow;

- niezawodnosé - mozliwa do zastosowania, poniewaz dane, na ktérych opiera sig

miernik, sa wiarygodne;

- akceptowalno$é — miernik jest akceptowalny przez uzytkownika,

- odpornosé na manipulacje — dane, na ktorych opiera sie miernik, sg uzyskiwane w

miare obiektywny sposob.



5) Kryteriami oceny realizacji celéw sg ponadto kryteria oszczednosci (koszt realizacji
mniejszy od planowanego), efektywnosci (osiggnigto wigcej niz zaktadano w ramach
takich samych kosztéw) i skutecznosci (cel lub zadanie zostalo osiggniete zgodnie z
zatozeniami lub w stopniu je przewyzszajacym).

6) Projekt uktadu celéw, zadan oraz wartosci miernikow wymaga sporzadzenia wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

- Zarzadzanie ryzykiem w komérkach organizacyjnych
1) Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg kierownicy komérek
organizacyjnych poprzez:

a) identyfikacje i dokumentowanie czynnikéw ryzyka, ktére majg istotny wptyw dla
osiggniecia celéw operacyjnych, w odniesieniu do zidentyfikowanych obszarow
dziatalnosci,

b) ocene istotnosci czynnikow ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow z
uwzglednieniem prawdopodobieristwa ryzyka oraz potencjalnych  skutkow,
oddziatywania ryzyka,

c) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie mechanizmow
kontrolnych pod katem ich adekwatnoéci, skutecznosci | efektywnosci,

d) rejestracje odstepstw od obowigzujacych zasad i procedur oraz ich analize,

e) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci.

2) Analiza ryzyka na poziomie komorki organizacyjnej Urzedu Miasta powinna uwzgledni¢
w szczegodlnosci:

a) w ramach poszczegélnych celow i zadan okresla sie ryzyka zwigzane z ich
osiggnigciem,

b) przy analizowaniu ryzyk taczy sig ryzyka na poziomie strategicznym, operacyjnym i dla
konkretnego zadania. Jest to system potaczony poprzez udziat w nim wszystkich
pracownikéw uczestniczacych w procesie ich ustalania i sprawowanego nadzoru.

3) Do kazdego ryzyka kierownik komorki organizacyjnej Urzedu przyporzadkowuje jego
wiasciciela, ktory odpowiada za zarzadzanie nim. Przyjmuje sig, ze wiascicielem ryzyka
jest osoba odpowiadajaca za realizacjg celu operacyjnego lub konkretnego zadania.

4) Kazdy pracownik, ktéry ma zwigzek z realizacja budzetu Urzedu Miasta do propozycii
planu celéw i zadan, o ktérych jest mowa w ust. 7 pkt 1 kazdorazowo zatacza analize
zawierajaca identyfikacje oraz analizg ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.

5) W stosunku do kazdego istotnego ryzyka pracownik zobowigzany jest okresli¢ rodzaj
reakcji w przypadku jego wystapienia. Reakcje te powinny okresla¢ dziatania, ktore
nalezy podja¢ w celu zniwelowania ryzyka lub zmniejszenia do akceptowanego poziomu.

6) Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu  wplywu, oddziatywania i
prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

7) Ustalenie wplywu, oddziatywania ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji celéw i zadan w przypadku wystapienia zdarzenia

objetego ryzykiem.
8) Do ustalenia wptywu, oddziatywania ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:
a) nieznaczne -1 punkt,
b) mate - 2 punkty,
c) srednie - 3 punkty,
d) powazne - 4 punkty,
e) katastrofalne - 5 punktow.

9) Ustalenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

10) Do ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala
ocen:

a) rzadkie -1 punkt,

b) mato prawdopodobne -2 punkty,
¢) Srednie — 3 punkty,
d) prawdopodobne — 4 punkty,
e) prawie pewne - 5 punktow.



11) Przy ocenie skutkéw nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno skutki finansowe jak i
niefinansowe np. utrate reputacji, konsekwencje prawne, utrata szansy, opdznienie w
realizacji, obnizenie jakosci pracy i inne.

12) W oparciu o dokonang oceng wptywu, oddziatywania i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka, ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Istotno$¢ ryzyka okresla iloczyn
prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka przy zastosowaniu istniejacych mechanizmoéw
kontrolnych oraz wptywu, oddziatywania ryzyka przy zastosowaniu tychze mechanizmow.
Istotnoéé ryzyka jest oceniana wedtug matrycy punktowej oceny ryzyka. Ustala sie
nastepujgace poziomy istotnosci ryzyka:

a) ryzyko niskie, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu, oddziatywania na realizacjg celu lub dziatania mieszczg
sie w lewym dolnym rogu czeéci matrycy — kolor jasny na matrycy,

b) ryzyko $rednie, tj. ryzyko ktérego iloczyn (punkty) prawdopodobieristwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu, oddziatywania na realizacje celu lub dziatania
mieszcza sie w srodkowej czesci matrycy — kolor biaty na matrycy,

c) ryzyko wysokie, tj. ryzyko ktérego iloczyn (punkty) prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu, oddziatywania, mieszczg sie w prawym gornym
rogu — kolor najciemniejszy na matrycy,

13) Zasady ustalania wptywu, oddziatywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz
matryca punktowa oceny ryzyka stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

14) Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie. Ryzyko $rednie i wysokie przekracza
akceptowalny poziom ryzyka.

15) Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dziatan ograniczajgcych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego
wplywu, oddziatywania lub prawdopodobieristwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).

16) Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:

a) akceptowanie (tolerowanie) poprzez $wiadoma, decyzje,

b) przeniesienie ryzyka, dzielenie sig ryzykiem — przekazanie ryzyka podmiotowi
zewnetrznemu,

¢) przeciwdziatanie ryzyku — zastosowanie mechanizméw kontroli wewnetrznej,

d) wycofanie, przesunigcie w czasie - zaniechanie w danym momencie dziatan
rodzacych zbyt duze ryzyko. Wycofanie wymaga akceptacji Kierownictwa Urzedu,

¢) podjecie lub zwigkszanie ryzyka w celu uzyskania dodatkowych mozliwosci (szansy),

f) usuniecie zrodta ryzyka.

17) W celu okreélenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:
a) przyczyny (zrodfa) ryzyka,
b) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,
c) skuteczno$é istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja
ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

18) Oceny ryzyka dokonujg wszyscy pracownicy uczestniczacy w realizacji celow
strategicznych i operacyjnych w danej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta. Ocena
ryzyka potaczona jest z okresleniem sposobu ich zmniejszenia do akceptowalnego
poziomu lub zmierzajacego do maksymalnego wyeliminowania.

19) Kierownik komérki organizacyjnej po dokonaniu analizy ryzyk dokonuje jego
uszeregowania wedtug stopnia istotnosci i dokumentuje na podstawie arkusza
identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku stanowigcego
zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury i sklada Koordynatorowi systemu kontroli
zarzadczej do dnia 15 lutego kazdego roku.

20) W identyfikacji i analizie ryzyka, o ktérej mowa w ust. 7 pkt 18 kierownicy powinni
uwzgledni¢ ryzyka wystepujace W nadzorowanych przez nie jednostkach
organizacyjnych Miasta.

21) Koordynator systemu kontroli zarzadczej na podstawie materiatéw, o ktdrych jest mowa
w ust. 7 pkt 19 opracowuje projekt — dokument zbiorczy oceny ryzyka dla catego



Urzedu wraz z mapa ryzyka i przekazuje go Sekretarzowi Miasta do 15 marca kazdego
roku.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta i monitorowanie

Sekretarz Miasta, jako Petnomocnik Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
ds. kontroli zarzadczej, po dokonaniu analizy dokumentu, o ktérym jest mowa w ust. 7
pkt 21 przedktada do 31 marca kazdego roku Prezydentowi Miasta projekt zestawienia
zbiorczego celéw szczegbtowych, zadan, miernikow oraz analizy ryzyka wraz z mapgq
ryzyka dla catego Urzedu Miasta na rok budzetowy celem zatwierdzenia.

2) Dokument, o ktérym jest mowa w ust. 8 pkt 1 niezwtocznie po podpisaniu udostepniany

3)

jest pracownikom Urzgdu.

,Roczne plany dziatalnosci" wraz z analizg ryzyka sa aktualizowane po wystapieniu
okolicznoéci  uzasadniajacych przeprowadzenie takie] czynnosci i podlegajg
zatwierdzeniu przez Kierownictwo Urzedu.

4) Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciagtym realizowanym na kazdym szczeblu

5)

9)

zarzadzania w ramach kontroli zarzadczej.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta do dnia 31 stycznia kazdego roku
sktadajg Koordynatorowi systemu kontroli zarzadczej ,Sprawozdanie roczne Zz
realizacji celow i zadan” z uwzglednieniem zatozonych celéow i przyjetych miernikéw w
kontekécie zarzadzania ryzykiem wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 5 do niniejszej
Procedury.

Wystepujace odstepstwa od realizacji przyjetego planu realizacji zadar wyjasniane sg
przez kierownikéw komorek organizacyjnych w formie pisemnej na etapie sktadania
sprawozdania rocznego o ktérym mowa w ust. 8 pkt 5.

Koordynator systemu kontroli zarzadczej na podstawie materiatéw o ktérych jest mowa
w ust 8 pkt 5 opracowuje syntetyczny — dokument zbiorczy dla catego Urzedu i
przekazuje go do Peinomocnika Prezydenta Miasta ds. kontroli zarzadczej w terminie
do 15 kwietnia kazdego roku.

Sekretarz Miasta, jako Petnomocnik Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds.
kontroli zarzadczej, po dokonaniu analizy dokumentu, o ktérym jest mowa w ust. 8 pkt
7 do kofica kwietnia kazdego roku przedktada Prezydentowi projekt zestawienia
zbiorczego sprawozdania z wykonania planu zadan z uwzglednieniem zatoZzonych
celéw i przyjetych miernikéw w kontekscie zarzadzania ryzykiem dla catego Urzedu
Miasta za rok poprzedni.

Prezydent Miasta przyjmuje dokument, o ktérym jest mowa w ust 8 pkt 8 do
zatwierdzenia.

10) Dokument, o ktérym jest mowa w ust. 8 pkt 9 niezwiocznie po podpisaniu

udostepniany jest pracownikom Urzedu Miasta.



Zatacznik Nr 1

Do procedury w sprawie zasad i trybu wyznaczania celow,
okreélania zadan, miernikéw ich realizacji i monitorowania
oraz zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Kategorie ryzyka
(ryzyka potencjalne)

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego

mozliwych

srédet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkow, dostgpnoscia srodkéw publicznych
na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodow

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze stratg $rodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.
ubezpieczeniu ryzyko pozaru, wypadku.

Zam_owmn Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien publicznych lub
publicznych zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form
i zlecenia zadan lub trybu ustawy

publicznych o zaméwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci, Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem np. odszkodowan,
rzetelnosci odsetek karnych, kosztow procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

Pracownikéw

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow.

BHP Zwigzane z bezpieczenstwem warunkow pracy | wypadkami przy pracy.
Ryzyko
dziatalnosci
Regulacji , e e ; g
wewnetrznych Zwiazane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych

s Zwiazane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
Organizacji i obowigzkow

podejmowania decyzji

i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow obowigzkéw, ryzyko
braku formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjne;.

Kontroli zarzadczej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmoéw kontrolnych.

Informacji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych podejmowane sg decyzje np.
ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko
negatywnych opinii i artykutéw w prasie.

Systeméw Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami i

; programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii

informatycznych systemu, ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko
niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko

zewnetrzne




Infrastruktury

Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, bazg lokalowa, srodkami transportu
i srodkami tgcznosci.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.
‘Srodowiska : : ot e 18 . N

o Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
ohealod’ i orzecznictwem,.




Nazwa komorki organizacyjnej

Zatacznik Nr 2

do Procedury w sprawie zasad i trybu wyznaczania celow, okreslania
zadan, miernikéw ich realizacji i monitorowania oraz zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunaiskisgo.

Data
ZESTAWIENIE CELOW I ZADAN NAROK ..............
L.p. Nazwa celu Nazwa Opis zadania Nazwa Oczekiwana
zadania (zwiazek z celem) | miernika wartos¢
miernika
(roczna)
Sporzadzit:

Podpis kierownika

(U8 ]



Zatacznik Nr 3
Do procedury w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw,
okreslania zadan, miernikéw ich realizacji i monitorowania
oraz zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Zasady ustalania wptywu, oddziatywania i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka

Zasady oceny wplywu, oddziatywania ryzyka:

Wptyw, oddziatywanie

Punktacja Przestanki

rozwiazanie problemu wymagac¢ bedzie
nieznacznego nakladu czasu/zasobéw, lecz
problem nie spowoduje trwalej szkody i nie
wywrze wplywu na wyniki finansowe. Moze
spowodowacé krétkotrwate zakitéeenia
dziatalnosci;

1 nieznaczne

rozwiazanie problemu bedzie wymagato
pewnego nakladu czasu/zasob6w. Usunigcie
skutkéw (powstatych strat) bedzie wymagato
2 mate czasu. Moze mieé maly wplyw na wyniki
finansowe, ktérych ranga bedzie wymagata
ujawnienia. Moze spowodowac¢ niewielkie
zaklécenia dziatalnosci;

rozwiazanie problemu bedzie wymagalo
umiarkowanego naktadu. Usunigcie skutkow
(strat) bedzie trudne. Wywrze wptyw na wyniki
finansowe i stanie sie istotnym wydarzeniem
publicznym. Moze doprowadzi¢ do
niezrealizowania zadania;

3 srednie

rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego
naktadu czasu/zasobéw — w tym Kierownictwa
Urzedu. Usunigcie skutkéw (strat) bedzie
bardzo trudne lub niemozliwe. Wywrze istotny
wplyw na wyniki finansowe i stanie sig istotnym
wydarzeniem publicznym. Moze doprowadzi¢ do
niezrealizowania kluczowego celu. Zdarzenie

4 powaine objete ryzykiem powoduje znaczaca strate
posiadanych zasobéw, ma negatywny wplyw na
efektywno$é dziatania, jako$é wykonywanych
zadan, reputacje Urzedu oraz jednostki
organizacyjnej.

Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem
moze sie wigzaé trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

rozwiazanie problemu bedzie wymagato bardzo
duzego naktadu czasu/zasob6w - w tym
Kierownictwa Urzedu . Usunigcie skutkow (strat)
5 katastrofalne bedzie bardzo trudne lub niemozliwe. Wywrze
istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie sig
istotnym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi
do niezrealizowania kluczowego celu.

Zasady okreslenia stopnia prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka:




Do okreélenia prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka nalezy stosowac

nastepujgce definicje i punktacjg:

Punktacja 1 2 3 4 5
Opis rzadkie | Mato érednie | prawdopodobne | Prawie

prawdopodobne pewne
Prawdopodobieristwo | 0-20% | 21-40% 41-60% | 61-80% 81-100%
Prawdopodobieristwo | Przestanki

rzadkie Ryzyko raczej nierealne, nie powinno wystapi¢ w nadchodzacym roku.
mato Ryzyko jest mato realne, moze wystapi¢ w nadchodzacym roku w wyniku
prawdopodobne zbiegu niezwyktych okolicznosci.
Ryzyko jest realne, istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie
Srednie objete ryzykiem moze wystapi¢ w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone.
prawdopodobne Ryzyko jest wysokie, , istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie

objete ryzykiem , zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku.

prawie pewne

Ryzyko jest bardzo wysokie, ryzyko wystapi w najblizszym roku
budzetowym

Matryca punktowej oceny ryzyka

Oddzialywanie
5
Katastrofalne 9 10
4
Powazne 4 8
a
Srednie 6
2
Mate 6 8 10
1
Nieznaczne 4 5
Prawdopod
Rzadkie Mato Srednie Prawdopodob Prawie obiernstwo
prawdopodobne ne pewne
1 ' 2 3 4 5
Legenda:

| Ryzyko niskie

|| Ryzyko $rednie
Ryzyko wysokie,




Nazwa komérki organizacyjnej

Zatacznik Nr 4

Do procedury w Sprawie zasad i trybu WY¥zZnaczania celéw,

okreslania zadan, miernikéw ich realizacji j

Urzedzie Miasta

monitorowania
oraz zarzadzania ryzykiem
Piotrkowa Trybunalskiego

Data
ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLANIA
METODY PRZECIWDZIAEANIA RYZYKU
NAROK ...................
L.p. | Nazwa | Nazwa Ryzyko Ryzyko Istotnosé ryzyka Obecne Planowana Wiasciciel
celu zadania | wrazz wplyw prawdopo- | (iloczyn wplywu i mechanizmy | metoda
podaniem | (wg skali dobienstwa prawdopodobienstwa) | kontroli przeciwdzialania
kategorii punktowe;j) | (wg skali
punktowej)

/ 2 3 4 J 6 7 8

............................................................

(akeeptacja Wiceprezydenta, Skarbnika, Sekretarza)

b



Zasady wypelniania Arkusza:

[ Kolumna Sposéb wypelniania ]
L. Liczba porzadkowa
48 Nazwa celu
3. Nazwa zadania
4. Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krétki opis
B Ocena wplywu/ oddzialywania w skali: katastrofalne — 5 pkt, powazne — 4, Srednie — 3 pkt, mate — 2 pkt, nieznaczne - 1
6. Ocena prawdopodobienstwa w skali: Prawie pewne — 5, prawdopodobne — 4, $rednie 3 pkt, mato prawdopodobne — 2 pkt, rzadkic -

1 pkt.

7. Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu wg skali: ryzyko wysokie, ryzyko
srednie, ryzyko niskie

8. Obecne mechanizmy kontroli to podjete dzialania, procedury, zasady itp.
9. Wskazanie planowanej metody przeciwdzialania ryzyku

10. Wiasciciel ryzyka - kierownik j

(5]




Nazwa komorki organizacyjnej

Zalacznilt Nr 5

do Procedury w sprawie zasad i trybu wyznaczania celow, okreslania
zadan, miernikéw ich realizacji i monitorowania oraz zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Data
SPRAWOZDANIE ROCZNE
Z REALIZACJI CELOW I ZADAN NA ROK ..............
L.p. Nazwa celu Nazwa Nazwa Oczekiwana Realna Opis Zaplanowane
zadania miernika wartos¢ wartosé przyczyny dzialania
miernika miernika nieosiggnigcia | (naprawcze)
zakladanej

wartosci
miernika

Sporzadzil: e

Podpis kierownika




Komorka organizacyjna

Zatacznik nr 5

do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

,Rejestr procedur systemu kontroli zarzadczej”

Lp. | Nazwa Nrzarzadz. | zakres Data Uchyla sie/ nr Zmienia/nr | Uwagi
dokumentu fuchwaly z | przedmiotowy | zakoriczenia zarzadzenia zarzadzenia
dnia data data

data i podpis kierownika,




Zatacznik Nr 6

do Regulaminu funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

Komorka organizacyjna

Ankieta (kwestionariusz) Samooceny
Kontroli Zarzadczej

Prosze zakreslié te odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na
kazde z ponizszych stwierdzen:
Zaznacz odpowiedz — tak lub nie

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Czesé | — Srodowisko wewnetrzne

Lp. PYTANIA Mozliwe odpowiedzi
TAK NIE
i3 Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im
zadan prezentujg przyjete w Urzgdzie wartosci
etyczne?
.3 Czy pracownicy sg $wiadomi konsekwencji
nieetycznych zachowan?
3. Czy pracownicy poszerzaja i aktualizujg wiedzg
niezbedna do realizowania natozonych zadan?
4. Czy pracownicy posiadajq taki poziom wiedzy i

umiejetnoéci zawodowych, aby efektywnie i
skutecznie realizowac cele jednostki?

5. Czy procedura naboru pracownikéw na wolne
stanowiska, odbywa sig¢ w sposéb zapewniajacy
wyboér najlepszego kandydata?

6. Czy ustalona struktura organizacyjna jest
dostosowana do celéw i zadan realizowanych w
Urzedzie oraz, czy dokonuje sie jej przegladu?

7 Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan,
uprawnieri i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow?

8. Czy zakres delegowanych zadar i uprawnien w
zakresie gospodarki finansowej jest precyzyjnie
okreslony, stosownie do wagi podejmowanych
decyzji?

9. Czy zachowana jest zasada pisemnoéci przy
powierzaniu uprawnien w zakresie gospodarki
finansowej poszczegblnym pracownikom?




Czesé Il - Cele i zarzadzanie ryzykiem

L.p. PYTANIA Mozliwe odpowiedzi

TAK NIE

Czy dokonuije sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do
realizowanych celéw i zadan Urzedu?

Czy dokonuje sie kategoryzacji i pomiaru ryzyk?

o

Czy kierownictwo jednostki okresla kazdorazowo
dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk?

4. Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu
zmniejszenia skutkow oddziatywania zdefiniowanych

ryzyk?

Czeéé Il — Mechanizmy kontroli

L.p. PYTANIA Mozliwe odpowiedzi

TAK NIE

1. Czy pracownicy znajg wykaz dokumentow
opisujacych spos6b realizacji standardow kontroli
zarzadczej, czy jest on dostepny wszystkim
pracownikom?

2. Czy wykaz dokumentéw opisujacych sposob
realizacji standardow kontroli zarzadczej jest
aktualizowany?

3. Czy w oparciu o hierarchie stuzbowg prowadzony
jest nadzor osiagania celéw poprzez realizacje
natozonych zadan?

4. Czy monitorowane sg obszary ryzyka w zakresie
wszystkich procesdw zarzadzania ryzykiem?

5. Czy Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasobow materialnych, finansowych i
informatycznych?

Czy majg do nich dostep tylko osoby upowaznione?

Njo

Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania oraz sprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych sg rozdzielone
pomiedzy réznych pracownikoéw?

8. Czy w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systemow
informatycznych?

9. Czy sg one poddane biezacej kontroli?

Czesé IV - Informacja i komunikacja

Lip. PYTANIA Mozliwe odpowiedzi
TAK NIE
1. Czy dostarczana pracownikom informacja jest
aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a
i jednoczeénie pomocna w realizowaniu natozonych




zadan?

2. Czy pracownicy maja zapewniony dostgp do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich
powierzonych zadan?

3. Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej
zapewnia przeptyw informacji?

4. Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej
zapewnia wtasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcéw?

Czes$é V — Monitorowanie i ocena

L.p. PYTANIA Mozliwe odpowiedzi

TAK NIE

% Czy monitorowana jest skutecznosc¢ poszczegolnych
elementéw systemu kontroli zarzadczej?

Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej?

N

Czy zdefiniowany w Urzedzie system kontroli
zarzadczej ogranicza wptyw ryzyka na skuteczng
realizacje celéw i zadan Urzedu?

4. Czy audyt wewnetrzny zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa prowadzi obiektywna i niezalezng
ocene systemu kontroli zarzadczej?

Data sporzadzenia

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadczej:




Zatgcznik nr 7

do Regulaminu w sprawie zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

informacja, o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej"

Informuje, iz dla zapewnienia realizacji celéw i zadar jednostki w sposb6b zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy (z zachowaniem Standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych), podjete zostaly nizej wymienione dziatania:

Ce/ kontroli zarzadczej Elementy systemu realizujace cel
(procedury, instrukcje, dziatania

Zgodnos¢ dziatalno$ci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi

Skuteczno$c¢ i efektywnos¢ dziatan

Wiarygodnos¢ sprawozdan

Ochrona zasobdéw

Przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania

Efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu
informacji

Zarzadzanie ryzykiem

Kierownik komérki organizacyjnej

15




Biuro Kontroli Zarzadczej

Audyt wewnetrzny
ocena kontroli zarzgdczej
do korica stycznia

Zbiorczy rejestr,
lista ryzyk strategicznych
do 15 marca

Petnomocnik ZSZJiBI

Sprawozdanie z realizacji

- audyty wewnetrzne Rocznego planu dziatalnosci
- audyty zewnetrzne do 15 kwietnia
do 30 paZdziernika

Kontrole zewngtrzne
RIO, NIK
do 15 stycznia

Zbiorcze Sprawozdanie roczne Z
realizacji celow i zadan
do 15 kwietnia

Sprawozdanie z realizacji kontroli

Rejestr ryzyk operacyjnych

wewnetrznych zwigzanych z celami

do 30 grudnia strategicznymi

Analiza PKW w okresach do 15 marca

kwartalnych

BOMINO Kwestionariusze samooceny

Analiza skarg | wnioskéw
Sprawozdanie do konca | kwartatu

do korica lutego (do Prezydenta)

Przygotowanie o$wiadczenia dla
Prezydenta o stanie kontroli
zarzadczej

do 20 kwietnia

Rejestr ryzyk operacyjnych,
cele niepriorytetowe
do 15 marca

Raport z wynikami samooceny
do kornca lutego

Zbiorcza informacja,
o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzgdcezej

do 31 marca

* Daty obowiazujg od roku 2012

Zalacznik Nr 8
do Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzgZczz]
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Schemat funkcjonowania kontroli zarzadczej

Poziom strategiczny

Poziom operacyjny

w Miescie Piotrkéw Trybunalski

[ Prezydent Miasta

Okreéla cele strategiczne
do 31 sierpnia

Zatwierdza Roczny Plan Dziatalno$ci
do 15 listopada

do 15 grudnia

Akceptuje ryzyko na poziomie strategicznym i wyznacza wiascicieli

do 30 stycznia

Akceptuje, zatwierdza Sprawozdanie z Rocznego Planu Dziatalnosci

Kierownik sporzadza:

Kierownik sporzadza

Roczny Plan dzialalnosci
do 15 listopada

Arkusz identyfikacji ryzyka
do 10 grudnia

Sprawozdanie z realizacji Rocznego
planu dziatalnosci
do konca lutego

Zatwierdza Kierownictwo

Monitorowanie Rocznego Planu
Dziatalnosci
okresy: kwartalne, péiroczne

Raport z wynikami samooceny
do 15 listopada

Wyznaczanie celow i zadar i mierniki

Poziom operacyjny zwigzany z celami strategicznymi

do 15 grudnia

[ Arkusz identyfikacji ryzyka

do 15 lutego |

[ Sprawozdanie roczne z realizacji celéw i zadan

do 31 stycznia

[ Kwestionariusz samooceny

do 15 listopada |

[ Informacja, oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

do 31 marca |

Monitorowanie realizacji celéw i zadan

okresy: kwartalne, ‘

(S [ BN D SN By SUN Dy S oy S

oMoIumoIaly ezpiaimiez | slnjdeoyy

péiroczne
[ Kierownik
| Poziom operacyjny
Zadania wynikajace z: jw.
- Statutu
- Regulaminu organizacyjnego
jw. Sporzadza kierownik jednostki

Kierownik komdrki organizacyjnej i nadzorowanej sprawujacy nadzér 1

nad jednostkami organizacyjnymi

organizacyjnej | poziom




