Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia ’OQDWWE(SLM.W 5049» rolay

w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami) oraz § 56 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 60 Prezydenta Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego z dnia 31 stycznia 2012 r. ze zmianami, zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego.

§2

1) .Wykaz aktéw wewnetrznych wchodzacych w sktad systemu kontroli zarzadczej"
stanowi zatacznik nr 1 do zasad kontroli zarzadczej wprowadzonych niniejszym
zarzadzeniem.

2) Aktualizacja wykazu opisanego w punkcie 1 nie wymaga zmiany niniejszego
zarzadzenia i nalezy do obowigzkéw Biura Kontroli Zarzadcze;.

§3
Do przestrzegania ustalonych zasad kontroli zarzadczej zobowigzuje Kierownictwo Urzedu

Miasta Piotrkowa Trybunalskiego oraz pracownikéw im podlegtych w ramach przyjetej

struktury organizacyjne;.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 182/2011 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 10
maja 2011 r. w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, zmienionego zarzgdzeniem Nr 423 Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego z dnia 10.10. 2011 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

1. Zasady kontroli zarzadczej zostaty opracowane na podstawie art. 69 ust 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn.
zm) oraz w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84).

§2

2. llekro¢ jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

2. Kierownictwie Urzedu — oznacza Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika,

3. Prezydencie — nalezy przez takze rozumie¢ Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego sprawujacego funkcje Starosty.

4. Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ biuro, referat badz inng
komérke organizacyjna Urzedu Miasta,

5. Kierownikach — nalezy przez rozumie¢ oznacza dyrektoréw biur, petnomocnikéw,

kierownikow biur, referatéw i innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta.

§3

Definicja i cele kontroli zarzadczej

1. Kontrola zarzadcza stanowi og6t dziatar podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegoélnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;



3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Rozdziat Il
Elementy systemu kontroli zarzadczej
§4
Kontrolg zarzgdcza w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego wdraza sie
w nastepujgcych obszarach:
1. $rodowisko wewnetrzne,
2. cele i zarzgdzanie ryzykiem,
3. mechanizmy kontroli,
4. informacja i komunikacja,
5. monitorowanie i ocena.
§5
Srodowisko wewnetrzne
1. przestrzeganie wartosci etycznych
Pracownicy Urzedu powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie i
przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Ponadto przestrzegaé
wszystkich obowigzujgcych w Urzedzie przepisow prawa, procedur wewnetrznych i
zarzadzen Prezydenta. Winni by¢ swiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego

zachowania lub dziatan niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego
zachowania bedzie poddawany analizie i stanowit podstawe do oceny pracownika.

2. kompetencje zawodowe

Poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia pracownikow powinien zapewnic
skuteczne i efektywne wykonywanie powierzonych zadan i obowigzkéw. Pracownicy
Urzedu winni uczestniczy¢ w szkoleniach oraz zadba¢ o poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy i rozwijanie umiejetnosci.




Proces zatrudniania prowadzi¢ w spos6b, zapewniajgcy wyb6r najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy.

3 struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Urzedu ustalona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu winna
by¢ okresowo przegladana i dostosowywana do zmieniajacych sie warunkéw dziatania,
celow i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegéinych komérek
organizacyjnych okreéla si¢ w formie pisemnej w sposob przejrzysty ispojny z
obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym. Kierownicy komérek organizacyjnych na
biezaco aktualizujg opisy stanowisk pracy oraz zakresy obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikéw.

4. delegowanie uprawnien

Zakres uprawnien powierzonych poszczegélnym pracownikom precyzyjnie okreslaé w
udzielonych imiennych upowaznieniach i petnomocnictwach w zakresie gospodarki
finansowej i majatkowej stosownie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien
potwierdzat  podpisem pracownika, a wydane upowaznienia i petnomocnictwa
rejestrowac w centralnym rejestrze upowaznien i petnomocnictw.

§6

Cele i zarzadzanie ryzykiem,

1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobierstwa osiggniecia
zatozonych celéw i realizacji zadan Urzedu. Obejmuje identyfikacje, ocene i analize
ryzyk wewnetrznych i zewnetrznych zagrazajgcych realizacji zadan oraz reakcje na
ryzyko i dziatania zaradcze.

W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:

1. okresli¢ misje Urzedu,

2. okresli¢ cele i zadania Urzedu,

3. monitorowac i oceniaé realizacje zadan,

4. dokonywac identyfikacji ryzyka,




5. analizowaé¢ ryzyko,

6. okreslic sposéb reakcji na ryzyko i podejmowa¢ dziatania zaradcze.

Kierownictwo Urzedu oraz kierownicy komérek organizacyjnych systematycznie, nie rzadziej
niz raz w roku, dokonywac¢ beda identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegblnymi celami i zadaniami Urzedu.

Polityka zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie zostanie okre$lona w odrebnej procedurze
wprowadzonej zarzadzeniem Prezydenta.

§7
Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wbudowane w system zasady majgce na celu racjonalne
zapewnienie realizacji celoéw i zadan jednostki zgodnie z okreslonymi standardami dziatania
a takze majace ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienie ryzyka lub zniwelowaé
negatywne skutki juz zaistniatego ryzyka.

Mechanizmy kontroli w Urzedzie stanowig;

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
nadzér

ciagtos¢ dziatalnosci

ochrona zasobow

il B e

szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych,
6. mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

Ad. 1 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacje sytemu kontroli zarzadczej w Urzedzie tworza: procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, opisy stanowisk, zakresy obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne. Dokumentacja systemu
kontroli zarzadczej powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktérych jest

niezbedna.
Ad. 2 Nadzér

Nadzér nad wykonaniem zadan powinien zapewni¢ ich oszczedng, efektywng i
skuteczng realizacje. Nadzor kierowniczy obejmuje jasne komunikowanie obowigzkow,




oraz zatwierdzanie wynikéw pracy celem uzyskania zapewnienia prawidtowego i
terminowego wykonywania zadarn. Forma i zakres nadzoru powinny by¢ odzwierciedlone
w kazdym z wewnetrznych uregulowan.

Ad. 3 Ciaglos¢ dziatalnosci

Celem mechanizméw kontroli zarzadczej] ma by¢ utrzymanie ciagtosci dziatalnosci
Urzedu w szczegélnosci w odniesieniu do operacji finansowych i gospodarczych,
ochrony zasobéw: finansowych, rzeczowych, informacyjnych, ludzkich i informatycznych.

Obszary ryzyka nalezy monitorowac dajac zapewnienie ciggtoéci dziatania Urzedu.
Ad. 4 Ochrona zasobow

Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobéw Urzedu
nalezy powierzy¢ pracownikom. Dostep do zasobdéw Urzedu majg wytgacznie
upowaznione osoby.

Ad. 5. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i gospodarczych:

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
wynikajg z ,Regulaminu systemu kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego”.

Mechanizmy kontroli operaciji finansowych i gospodarczych majg da¢ zapewnienie, ze
informacje finansowe i gospodarcze o dziatalnosci Urzedu cechowaé bedzie rzetelnosc,

aktualnos¢ i wiarygodnosé.
Ad. 6. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych powinny zapewniaé bezpieczenstwo
zarowno systemow informatycznych funkcjonujgcych w Urzedzie jak i danych gromadzonych

w tym systemach.
§8

Informacja i komunikacja

1. Pracownicy Urzedu powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow.
2. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz

jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.




3. Pracownikom nalezy zapewni¢ w odpowiedniej formie i czasie, wiasciwe oraz rzetelne

informacje potrzebne do realizacji zadan.

4. Informacja powinna by¢ odpowiednia, sporzadzona terminowo, aktualna, dokladna i

dostepna.

5. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Urzedzie ma umozliwiaé wykonywanie

obowigzkéw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig finansowa, operacjami i ich zgodnoécia.

6. Zapewni¢ nalezy efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami

zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan.

—_—
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§9

monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego monitoruje i ocenia skuteczno$¢ kontroli

zarzadczej i jego poszczegolnych elementow.

w

. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzuje sie pracownikéw

petniacych funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy powinny byé na biezaco

rozwigzywane.

4. Kierownictwo Urzedu oraz pracownicy w drodze odrebnego procesu od biezacej

dziatalnosci, przynajmniej raz w roku dokonywaé beda samooceny systemu kontroli

zarzadczej, ktérej wyniki majg zostaé udokumentowane.

w

. Zrédta uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej dla Prezydenta Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego stanowi¢ bedg uzyskane wyniki:

1

>
3.
4
5

monitorowania systemu kontroli zarzadczej
samooceny

przeprowadzonych audytéw

kontroli wewnetrznych

kontroli zewnetrznych.

6. Audytor Wewnetrzny dokonuje okresowej oceny adekwatnosci, skutecznosci i

efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta. W razie potrzeby

przedstawia rekomendacje w kierunku poprawy tego systemu.




Rozdziat Il
Postanowienia korncowe
§10

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia funkcjonujgcych mechanizmow
kontrolnych — procedur oraz ustalonych zasad kontroli zarzadczej, wnioski w tej sprawie
nalezy sktada¢ u Sekretarza Miasta bedacego Petnomocnikiem ds. kontroli zarzadczej.

§ 11

1. Zobowigzuje sie pracownikéw funkcyjnych do zapoznania podlegtych im pracownikow
z trescig niniejszego zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy winni zapoznaC si¢ z treSciaq zarzadzenia i bezwzglednie
przestrzegac zawartych w niej postanowien.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




