ZARZADZENIE th‘\{b
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

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

§1

Wprowadzam ,System kontroli zarzadczej Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”
(Il poziom kontroli zarzadczej), stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Polecam kierownikom nadzorujacym oraz dyrektorom jednostek organizacyjnych i instytuciji
kultury Miasta Piotrkowa Trybunalskiego przestrzeganie zasad okreslonych w ,Systemie
kontroli zarzadczej Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.

§3

Nadzér merytoryczny nad prawidtowa realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Miasta petnigcego funkcje Petnomocnika Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do
spraw Kontroli Zarzadczej w Miescie Piotrkow Trybunalski.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia /18\’ \\m 2012 roku

System kontroli zarzadczej Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Rozdziat |

Wprowadzenie

§1

1. Celem ,Systemu kontroli zarzadczej Miasta Piotrkowa Trybunalskiego” jest

zaprezentowanie przyjetego przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
sytemu zarzadzania, dostarczajacego racjonalnego zapewnienia o realizacji
celow i zadan okreslonych w ustawach ustrojowych.
. »System kontroli zarzgdczej Miasta Piotrkowa Trybunalskiego” opracowany zostat
z uwzglednieniem ,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych”, ogtaszanych Komunikatem Ministra Finanséw.
. Postanowienia zawarte w ,Systemie kontroli zarzgdczej Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego” maja zastosowanie do podlegtych jednostek organizacyjnych
oraz instytucji kultury (w zakresie zadarn wiasnych) Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego.
Rozdziat II
Definicje
§2

. llekro¢ w dalszej czesci ,Systemu kontroli zarzadczej Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego” jest mowa o:
1) Systemie - rozumie sig¢ przez to ,System kontroli zarzadczej Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego”:
2) Prezydencie - rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego, petnigcego funkcje Starosty;
3) Kierownictwie Miasta - rozumie sie przez to Prezydenta, Zastepcow

Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika:



4)

5)

6)

7)

8)

9)

Petnomocniku Prezydenta - rozumie sie przez to Sekretarza Miasta
petnigcego  funkcje  Petnomocnika  Prezydenta Miasta  Piotrkowa
Trybunalskiego do spraw kontroli zarzadczej w Miescie Piotrkéw Trybunalski,
wykonujacego z upowaznienia Prezydenta zadania w zakresie zapewnienia
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Miescie Piotrkow
Trybunalski;

Biurze Kontroli Zarzadczej - rozumie sie przez to wyodrebniong
w strukturze Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego komérke
organizacyjna, koordynujgcg generowanie zbiorczych informaciji i analiz dla
Prezydenta, w zakresie ,Systemu kontroli zarzgdczej Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego”.;

Audytorze Wewngtrznym — rozumie sie przez to samodzielne stanowisko do
spraw audytu wewnetrznego, wyodrebnione w strukturze Urzedu Miasta
w celu wspierania Prezydenta w realizacji celéw i zadan, przez systematyczng
oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze, w ramach realizowanych
zadan;

Kierowniku nadzorujacym - rozumie sie przez to kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta, sprawujgcego w imieniu Prezydenta nadzér
nad jednostkg organizacyjna;

Komdrce nadzorujacej — rozumie sie przez to komérke organizacyjng
Urzedu Miasta sprawujgcg w imieniu Prezydenta nadzér nad jednostka
organizacyjna;

Jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to Urzad Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego oraz jednostke organizacyjng i instytucje kultury (w zakresie
zadan witasnych) Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

10)Dyrektorze jednostki organizacyjnej — rozumie sie przez to dyrektorow

| kierownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury
(w zakresie zadan wiasnych) Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, w tym
Prezydenta w Urzedzie Miasta;

11)Planie Dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego -

rozumie sig¢ przez to plan dziatalnosci Prezydenta Miasta na rok nastepny,
sporzadzony z uwzglednieniem planéw dziatalnosci jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury (w zakresie zadarn witasnych) Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego;



12)Ryzyku — rozumie sie przez to mozliwosé wystgpienia zdarzenia, ktére bedzie
miato negatywny wptyw na realizacje celéw i zadan okreslonych w ,Planie
dziatalno$ci Prezydenta Miasta’:

13)Sprawozdaniu z wykonania Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego — rozumie sig przez to sprawozdanie z wykonania
planu dziatalnosci Prezydenta Miasta za rok poprzedni, sporzadzone z
uwzglednieniem wszystkich jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury
(w zakresie zadan wtasnych) Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

14)Samoocenie kontroli zarzadczej - rozumie si¢ przez to proces dokonywania
oceny kontroli zarzadczej w formie ankiety, wg kryteriow okreslonych
w ,Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”.

15)Oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej — rozumie sie przez to
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej
sporzadzone przez dyrektora jednostki oraz oéwiadczenie Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego o stanie kontroli zarzadczej w Miescie Piotrkowie
Trybunalskim za rok poprzedni.

Rozdziat Il
Definicja i zakres kontroli zarzadczej
§3
1. Kontrola zarzadcza to ogoét dziatarn podejmowanych przez Prezydenta dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan Miasta, okreslonych ustawami
ustrojowymi, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
§ 4
1. Kontrola zarzadcza stanowi¢ powinna zapewnienie, w szczegélnosci:
1) zgodnoéci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz realizacji zadan, w tym
oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobéw majatkowych
i ludzkich;
3) wiarygodnosci sprawozdan;



4) ochrony zasobow poprzez zabezpieczenie skfadnikow majatku przed
zniszczeniem, utratg | defraudacja, w tym danych osobowych
i informaciji niejawnych:

S) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania:

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia
osobom zarzadzajgcym i pracownikom informacji, niezbednych do
wykonywania przez nich obowiazkéw oraz skutecznej komunikacji
zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem, dla zwigkszenia  prawdopodobienstwa
osiagnigcia celow i realizacji zadan, poprzez zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom realizacji misji Miasta, wskazanie sposobu
i Srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez

umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

Rozdziat IV
Struktura odpowiedzialnosci w ramach ,,Systemu kontroli zarzadczej Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego”

§5

1. Prezydent zapewnia funkcjonowanie adekwatne;j, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w Miescie Piotrkéw Trybunalski (Il poziom kontroli
zarzadczej).

2. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w Miescie Piotrkéw Trybunalski, Prezydent w drodze
zarzadzenia powotat Petnomocnika Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego do spraw kontroli zarzadczej w Miescie Piotrkow Trybunalski
oraz wyodregbnit w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, Biuro Kontroli Zarzadczej.

3. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, w tym Prezydent w Urzedzie Miasta,
zapewniaja funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywne] kontroli
zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach organizacyjnych

( I poziom kontroli zarzadcze;j).



4. Zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek organizacyjnych do opracowania

I wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej,

uwzgledniajacego wszystkie elementy ,Standardéw kontroli zarzgdczej dla

sektora finanséw publicznych”’, a mianowicie:

1) $rodowisko wewnetrzne:

2) cele i zarzadzanie ryzykiem:
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja

5) monitorowanie i ocena.

5. W zatgczniku nr 1 do ,Systemu” ustala sie minimalne wymogi systemu kontroli

zarzadczej dla jednostek organizacyjnych, w tym dla Urzedu Miasta.

Rozdziat V

Podstawowe procesy w ,, Systemie kontroli zarzadczej Miasta Piotrkowa

Trybunaiskiego”

§6

1. ,Plan dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.

1)

2)

3)

Prezydent w terminie do 30 listopada kazdego roku wyznacza na rok

budzetowy, w drodze zarzadzenia, cele strategiczne i operacyjne stuzace
rozwojowi Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, ktére sg przekazywane
dyrektorom jednostek organizacyjnych Miasta Piotrkowa Trybunalskiego za
posrednictwem kierownika nadzorujgcego.

Wyznaczone przez Prezydenta cele strategiczne i operacyjne stanowig dla
kierownikow nadzorujacych podstawe do opracowania propozycji zadan
szczegotowych wraz z miernikami okreslajacymi stopien realizacji zadania.
Kierownik  nadzorujgcy przy Opracowywaniu  propozycji  zadan
szczegotowych wraz z miernikami okreslajgcymi stopier realizacji zadania
zobowigzany jest wykorzystywaé wiedze i doswiadczenia zawodowe
pracownikow komérki nadzorujacej oraz uzgadniaé wyzej wymienione
propozycje z dyrektorami jednostek organizacyjnych. Termin opracowania
propozycji wyznacza sie na dzieri 15 grudnia kazdego roku.




4) Wzér formularza .Propozycji celéw strategicznych i operacyjnych, zadan

5)

6)

7)

8)

9)

szczegolowych do projektu Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego” stanowi zatgcznik nr 2 do ,Systemu’”.
Sporzadzona przez kierownikéw nadzorujacych ,Propozycja celow
strategicznych i operacyjnych, zadarn szczegotowych do projektu Planu
Dziatalnos$ci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego” wymaga
akceptacji wlasciwego cztonka Kierownictwa Miasta oraz przedtozenia
Petnomocnikowi Prezydenta.

Biuro Kontroli Zarzadczej, w terminie do 31 grudnia kazdego roku

sporzadza na podstawie zatgcznikow nr 2, zbiorczy projekt ,Propozycji
celow strategicznych i operacyjnych, zadan szczegotowych do projektu
Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego” i
przedktada Petnomocnikowi Prezydenta do weryfikacji.

Petnomocnik Prezydenta w terminie do 15 stycznia kazdego roku

przedktada do akceptacji Prezydentowi Miasta zweryfikowany projekt
«Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Wzér ,Planu dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”
stanowi zatgcznik nr 3 do ,Systemu”

Prezydent, w terminie do 31 stycznia kazdego roku, przekazuje

dyrektorom jednostek organizacyjnych (za posrednictwem kierownika
nadzorujacego) cele strategiczne i operacyjne, zadania szczegétowe wraz
z miernikami okreslajacymi stopien realizacji zadania, do realizacji w roku

budzetowym.

10)Wyznaczone przez Prezydenta cele strategiczne i operacyjne, zadania

szczegblowe wraz z miernikami okreslajacymi stopien realizacji zadania,
uwzglednione powinny zosta¢ przez dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Przy sporzadzaniu ,Planu dziafalnosci jednostki organizacyjnej” (I poziom

kontroli zarzadczej).

11)W  przypadku identyfikacji ryzyk zagrazajacych realizacji ,Planu

Dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, dyrektorzy
jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do biezacego informowania
wtasciwego cztonka Kierownictwa Miasta, za posrednictwem kierownika
nadzorujgcego.



12) Wzér ,Informacji o ryzykach zagrazafgcych wykonaniu Planu Dziatalnosci
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, stanowi zatacznik nr 4 do
~Systemu”,

13)Ryzyka zagrazajgce realizacji ,Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego”, (ryzyka nieakceptowane przez dyrektorow
jednostek organizacyjnych), przekazywane sq przez kierownikow
nadzorujacych  Petnomocnikowi Prezydenta i wymagaja reakcji
Kierownictwa Miasta.

14)Biuro Kontroli Zarzadczej prowadzi zbiorczy rejestr ,Informacji o ryzykach
zagrazajqcych wykonaniu Planu Dziatalnoéci Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego”.

. Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego
1) Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, odpowiedzialni za realizacje ,Planu
Dziatalno$ci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, zobowigzani
sg do zlozenia Prezydentowi, za po$rednictwem Petnomocnika Prezydenta
»Sprawozdania z wykonania Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego” Termin ztozenia okresla sie na dzien

31 stycznia kazdego roku, za rok poprzedni.

2) Wzor ,Sprawozdania z wykonania Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego” stanowi zatgcznik nr 5 do , Systemu’.

3) .Sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego” wymaga akceptacji kierownika nadzorujgcego
i wiasciwego cztonka Kierownictwa Miasta.

4) Biuro Kontroli Zarzadczej w terminie do 28 lutego kazdego roku

sporzadza zbiorcze ,Sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego” - za rok poprzedni.

5) Zbiorcze ,Sprawozdanie z wykonania Planu Dziafalnosci Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego” podlega akceptacji przez Prezydenta, za posrednictwem
Petnomocnika Prezydenta.



3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

1) Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, zobowigzani s do ztozenia
Prezydentowi za  posrednictwem  Petnomocnika Prezydenta,
»O8wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej” w jednostce organizacyjnej
wraz z ,Raportem samooceny systemu kontroli zarzadczej”,
wygenerowanym z wykorzystaniem modutu e — ustugi portalu ,budzet
zadaniowy.com”.

2) ,Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej” w jednostce organizacyjnej
wymaga akceptacji kierownika nadzorujacego i wiasciwego cztonka
Kierownictwa Miasta.

3) Termin zilozenia powyzszych dokumentéw okreéla si¢ na dzien 31
stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

4) ,Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej” stanowi zatacznik nr 6 do
LSystemu”.

5) ,Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej” w Urzedzie Miasta
(jednostka organizacyjna), sktada Prezydent Miasta.

6) Biuro Kontroli Zarzadczej przygotowuje dla Prezydenta za
posrednictwem Petnomocnika Prezydenta w terminie do 28 lutego
kazdego roku za rok poprzedni zbiorczy ~Raport samooceny systemu
kontroli  zarzgdczej’, wygenerowany z wykorzystaniem modutu

e — ustugi portalu ,budzet zadaniowy.com”.

4. Dokumentacja stanowiaca dla Prezydenta Miasta zrédio uzyskania
zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego.

»Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej” Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
wedtug zatacznika nr 6 do ,Systemu” sktada Prezydent w terminie do dnia
31 marca kazdego roku, na podstawie dokumentow zgromadzonych przez

Biuro Kontroli Zarzadczej, a mianowicie:

1) zbiorczego ,Sprawozdania z wykonania Planu dziatalnosci Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”:

2) ,Oswiadczeri o stanie kontroli zarzgdczej", przedtozonych przez dyrektorow
jednostek organizacyjnych,



3) oceny kontroli zarzadczej dokonanej przez audytora wewnetrznego,
w zakresie przeprowadzanych Zapewniajacych zadan audytowych,
przedtozonej w formie .Sprawozdania z wykonania Planu audytu
wewnetrznego” za poprzedni rok:

4) ,Sprawozdania z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych” za rok

Poprzedni, sporzadzonego przez Biuro Kontroli Zarzadczej,

§7

Integralng cze$é Systemu stanowig;:

1) .Minimalne  wymogi systemu  kontroli zarzadczej dla jednostek
organizacyjnych Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, stanowigce zatgcznik
Nr 1;

2) ,Propozycje celow strategicznych i operacyjnych, zadar szczegotowych do
projektu Planu dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”,
stanowigce zatgcznik Nr 2:

3) ,Plan Dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”,
stanowigcy zatacznik Nr 3;

4) ,Informacja o ryzykach zagrazajgcych wykonaniu Planu dziatalnosci
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, stanowigca zatgcznik Nr 4

5) ,Sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego”, stanowigce zatacznik Nr 5;

6) ,O$wiadczenie o  stanie kontroli  zarzadczej” w jednostce

organizacyjnej/jednostce samorzadu terytorialnego, stanowigce zatgcznik
Nr 6.




Zatgcznik nr 1
do , Systemu kontroli zarzgdczej
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Minimalne wymogi kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego

Ustanawia si¢ minimalne wymogi kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Srodowisko kontroli

Srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz dziatania osob zarzadzajacych,
w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej w jednostce i jakosci jej
funkcjonowania.

1) Osoby zarzadzajace oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania
| obowigzki, kierowa¢ sie¢ powinni osobistg i zawodowg uczciwoscig.
Osoby zarzadzajace, poprzez przyktad i codzienne decyzje powinny wspieraé
| promowac przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwosé.

2) Nalezy dazy¢, by pracownicy posiadali taki poziom wiedzy, umiejetnosci
| doswiadczenia, ktory pozwoli im na skuteczne i efektywne wypetnianie
powierzonych zadar i obowigzkéw. W tym celu nalezy rozwijaé, w miare
posiadanych $rodkéw, kompetencje zawodowe pracownikéw jednostki.

3) Proces zatrudniania  pracownikéw nalezy prowadzic w oparciu
o sformalizowane procedury, zapewniajace niezalezny wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

4) Zakres zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych oraz zakres
sprawozdawczosci nalezy okresla¢c w formie pisemnej, w sposob przejrzysty
i spojny.

5) Kazdemu pracownikowi powinien zostaé przedstawiony na piémie zakres jego
obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci, a jego przyjecie powinno by¢
potwierdzone przez pracownika podpisem.

6) Osoby =zarzadzajace zobowigzane sg do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wptywy
szkodliwe dla sposobu wykonywania zadan lub wizerunku jednostki oraz
ustanowienia srodkéw zaradczych.

7) Struktura organizacyjna powinna by¢ opisana w Statucie/Regulaminie jednostki
i aktualizowana w zaleznosci od zmian, w warunkach dziatania jednostki
i realizowanych przez nig celach i zadaniach.



Zatgcznik nr 1
do ,Systemu kontroli zarzgdczej
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analizg zewnetrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajacych realizacji celow i zadan jednostki, a takze wdrozenie procedury
zarzadzania ryzykiem.

1) System zarzadzania ryzykiem opieraé¢ si¢ powinien na faktycznych celach
i zadaniach sformutowanych w ,Planie dziatalnosci jednostki organizacyjnej”.

2) Osoby zarzadzajace jednostkg organizacyjng systematycznie, nie rzadziej niz raz
w  roku, powinny dokona¢ formalnej identyfikacji ~ zewnetrznego
I wewnetrznego ryzyka, zwigzanego z poszczegblnymi celami i zadaniami
jednostki.

3) Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé analizie, majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych skutkéw. Okreslié
nalezy akceptowany poziom ryzyka.

4) Osoby zarzadzajace okreslg dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia
ryzyk istotnych do akceptowanego poziomu.

5) Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem dla jednostki organizacyjnej powinny zostac
opisane i wdrozone przepisami zarzadzania wewnetrznego.

Mechanizmy kontroli

1. Na mechanizmy kontroli sktadajg sig¢ zasady i procedury, bedace odpowiedzig na
ryzyko zagrazajgce realizacji celéw i zadan. Mechanizmy kontrolne, to wszelkie
opisane i nieopisane dziatania jakie podejmujemy w celu minimalizacji ryzyka
niewykonania zadan.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:
1) pozwolic na wczesng zmiang postepowania, prowadzaca do osiggniecia
zatozonego celu;
2) dawac racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych celéw i zadan:;
3) uwzglednia¢ zmiany operacyjne w jednostce;
4) odpowiada¢ potrzebom Kierownictwa i by¢ dopasowane do struktury
organizacyjnej;
5) ustanawia¢ odpowiedzialno$é¢ za wyniki;
6) by¢ zdolne identyfikowa¢ przyczyny powstatych nieprawidtowosci.
3. Osoby zarzadzajace, w ramach procesu zarzadzania jednostkg organizacyjng sg
zobowigzane do:
1) identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia zwiazanego z przypisanym im
obszarem dziatan:
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2) praktycznego stosowania procedur nadzoru i kontroli, zmierzajacych do
osiggania przyjetych do realizacji celéw i zadan:

3) zapewnienia skutecznoéci wykonywanie kontroli zarzadczej na swoim
poziomie.

Zasoby jednostki, w szczegdlnosci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek

jednostki nalezy chroni¢ i wiasciwie wykorzystywaé. Odpowiedzialnosé za

ochrong zasobow spoczywa zaréwno na osobach zarzadzajacych, jak

i pracownikach jednostki.

Jednostka powinna posiada¢ procedury stuzgce utrzymaniu ciagtosci iej

dziatalnosci, polegajgce w szczegolnosci na mozliwosci delegowania uprawnien,

sformalizowaniu obiegu dokumentéw, podziale kompetencii kierowniczych oraz

systemie zastepstw.

Jednostka powinna posiada¢ szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace

przeprowadzania operacji finansowych i gospodarczych, opisane jako procedury

W przepisach zarzadzania wewnetrznego, obejmujace co najmnie;:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operagji finansowych
i gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez dyrektora jednostki lub
osoby przez niego upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkéw;

4) weryfikacjg operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

W jednostce powinny funkcjonowaé procedury ochrony informacji i systemow

informatycznych, ktorych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu

bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach informatycznych

jednostki oraz zasady zabezpieczenia fizycznego sprzetu informatycznego.

Informacja i komunikacja

System komunikacji ma stuzy¢ realizacji celéw i zadar w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

1)

2)

3)

4)

5)

Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania powierzonych im zadan.

Przekazywanie do wiadomosci pracownikom zarzadzer, procedur i innych
przepisow prawa wewnetrznego nastepuje za potwierdzeniem (pisemnym lub
logicznym poprzez system komputerowy).

W jednostce powinien funkcjonowaé prawidtowy system  komunikacji
umozliwiajacy sprawny przeptyw niezbednych informacji w kierunku poziomym i
pionowym.

Nalezy okresli¢ zasady udostgpniania informacji publicznej zgodne
Z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

Jednostka powinna zapewni¢ wszechstronng informacje na temat
obowigzujacych procedur zatatwiania spraw, ktérej udzielajg pracownicy jednostki
na kazdym stanowisku pracy, oraz na stronie internetowej jednostki.
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Monitoring

1. Monitoring jest procesem biezacej oceny jakosci dziatania systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

2. Osoby zarzadzajace, w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitorujg
funkcjonowanie kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementéw,
zidentyfikowane problemy sa rozwigzywane na biezgco.

3. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzana ocena systemu kontroli
zarzadcze], bedaca podstawg do podpisania o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej w kierowanej jednostce organizacyjne;.
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Zatacznik nr 6
do ,Systemu kontroli zarzgdczej
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Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktéry skiadane jest oswiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadarn w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci dla zapewnienia:

0 zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

A I P B B 1B R

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
O zarzgdzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce

(podac nazwe jednostki organizacyjnej/jednostki samorzadu terytorialnego)

Czesé A'

w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
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Czesé B

[0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

1) Zastrzezenia dotycza:"

Czesé C'
0 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.
1) Zastrzezenia dotycza;

Czesc DV

W ubieglym roku zostaly podjete nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Czesc E
Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:""

O monitoringu realizacji celéw i zadan,

00 samooceny kontroli zarzadcze] przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznyc:h,V

procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego

O
o
O kontroli wewnetrznych,
O kontroli zewnetrznych,
|




Jednoczesénie o$wiadczam, ze nie sgq mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyng¢ na
tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

Data/Podpis dyrektora jednostki /Prezydenta Miasta

Data/Akceptacja Kierownika Nadzorujgcego

Data/Akceptacja wiasciwego czionka Kierownictwa Miasta

'W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej wypetnia sig tylko jedng czes¢ z czesci A
albo B albo C. Czes$¢ A wypeinia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita fgcznie: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$¢ i efektywnosci dziatania, wiarygodnos$¢ sprawozdar, ochrone zasobow, przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem. Czesci B i C skresla sig.

' W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedna czes¢ z czesci A
albo B albo C. Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajacym stopniu: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub
skutecznosci i efektywnosci dziatania, lub wiarygodnosci sprawozdan, lub ochrony zasobow, lub
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, lub efektywnosci oraz skutecznosci
przeptywu informaciji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6. Czegéci A i C skresla sig.

" Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezer w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub
zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, ktorego
zastrzezenia dotycza, w szczegélnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan Iub ochrony
zasobOw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci oraz
skutecznosci przeptywu informaciji lub zarzgdzania ryzykiem.

"V Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich realizacji.

VW zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng czes$é z czesci A
albo B albo C. Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajgcym stopniu: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, ani
skutecznosci i efektywnosci dziatania, ani wiarygodnosci sprawozdan, ani ochrony zasobow, ani
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, ani efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji, ani zarzadzania ryzykiem. Czesci A i B skresla sig.




;. x Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w czesci B albo C w oswiadczeniu za rok
poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, oraz inne dziatania, jezeli takie zostaty
podjete, nie zaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie..

VI Znakiem ,X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,innych zrodet
informacji" nalezy je wymienic.

VIl Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw
na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.




