N
ZARZADZENIE NR XJ
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia . J0{UEME. 2014 roku

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 33 wust. 3 i 5 wustawy z dnia 8 marca 1990 .
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 21 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”
stanowiagcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Polecam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
przestrzeganie zasad okreslonych w ,oystemie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.

§ 3.

Nadzoér merytoryczny nad prawidtowg realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
petniacemu funkcje Petnomocnika Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do spraw
Kontroli Zarzadczej w Miescie Piotrkéw Trybunalski.

§4.
Traci moc zarzadzenie Nr 19 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
18 stycznia 2013 roku, zmienione zarzadzeniem Nr 444 z dnia 12 listopada 2013 roku.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.




Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr \1'}\7 ,
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
zdnia DO AL Lo\ roku

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Rozdziat |

Wprowadzenie.
§1

. Celem ,Systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego” jest dostarczenie przez Prezydenta Miasta - Kierownika Urzedu,
racjonalnego zapewnienia realizacji celéw i zadan przyjetych w danym roku
budzetowym, wynikajacych z Planu dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego oraz Planu dziatalnos$ci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
. ,System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”
opracowany zostat z uwzglednieniem ,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych”, ogtaszanych Komunikatem Ministra Finansow.
. Misjg Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego jest wykonywanie zadan
publicznych o znaczeniu lokalnym, wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisbw prawa, wszechstronnego rozwoju Miasta i zadowolenia jego
mieszkancow.
. W Urzedzie obowigzuje Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscig
i Bezpieczenstwa Informacji, zgodny z migdzynarodowym standardem 1SO
9001:2008 oraz ISO 27001:2005 udokumentowany Ksiegg Jakosci
i Bezpieczenstwa Informacji, procedurami i politykami.
. W Urzedzie prowadzona jest ,Ksigga proceséw” zawierajgca zbidr procesow
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, udostepniona na stronie

http://ison.piotrkow.pl/ w zaktadce ,Procesy UM".
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Rozdziat Il
Definicje.

§ 2

llekro¢ w dalszej czesci ,Systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego” jest mowa o:

1)

8)

Systemie — rozumie sie przez to ,System kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”;

Prezydencie - rozumie sie¢ przez to Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego sprawujacego funkcje Starosty, Kierownika Urzedu;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego;
Kierownictwie Urzedu — rozumie sie przez to Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

Petnomocniku Prezydenta — rozumie sie przez to Sekretarza Miasta
petnigcego  funkcje  Petnomocnika  Prezydenta  Miasta  Piotrkowa
Trybunalskiego do spraw Kontroli Zarzadczej w Miescie Piotrkow Trybunalski,
odpowiedzialnego za sprawowanie nadzoru nad skutecznoscig dziatania
,Systemu”;

Petnomocniku ds. ZSZJiBl - rozumie sie przez to wyodrebniong
w strukturze Urzedu komoérke organizacyjng, koordynujgacg generowanie
zbiorczych informacji dla Prezydenta w zakresie ,Systemu kontroli zarzadczej
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”;

Audytorze Wewnetrznym — rozumie sie przez to osobe kierujaca Biurem
Audytu Wewnetrznego i Kontroli, prowadzaca niezalezng i obiektywna
dziatalnos¢, ktorej celem jest wspieranie Prezydenta w realizacji celéw i zadan
przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnoéci doradcze;
Kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sie przez to dyrektora biura,
kierownika: biura lub referatu, centrum, petnomocnika — kierujgcych zespotem
pracownikow;

Komérce organizacyjnej — rozumie sie przez to biuro, referat, centrum badz
inng  wyodrebniong komérke organizacyjng Urzedu Miasta, zgodnie
ze schematem organizacyjnym; przez ,biuro” nalezy rozumieé komorke

organizacyjng majaca status wydziatu badz referatu:

10)Samodzielne stanowisko — rozumie sie przez to inng osobe, niz okreslong

w ust. 1 pkt 8, w tym: audytora wewnetrznego, koordynatora Biura Prawnego,



radce prawnego, adwokata, petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
rzecznika konsumentoéw;

11)Planie dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego — rozumie
sie przez to plan dziatalno$ci Urzedu na dany rok budzetowy, sporzadzony
z uwzglednieniem planéw dziatalno$ci komérek organizacyjnych/samodzielne
stanowiska;

12)Mierniku — rozumie sie przez to stopien realizacji celu, zadania i planowang
jego wartos¢ (w ujeciu ilosciowym lub wartosciowym);

13)Ryzyku — rozumie sie przez to mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia, ktore bedzie
miato negatywny wptyw na realizacje celéw i zadan;

14)Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku, proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka
i srodki podejmowane w celu jego ograniczania;

15)Mechanizmach kontroli — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania
oraz procedury podejmowane i ustanawiane w celu zwigkszenia
prawdopodobienstwa osiggania celéw oraz realizacji zadan;

16)Istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ iloczyn prawdopodobienstwa
wystapienia danego zdarzenia oraz mozliwych jego skutkow majacych wptyw
na realizacje celéw i zadan ;

17)Osobie odpowiedzialnej (wtascicielu ryzyka) — nalezy przez to rozumie¢
osobe odpowiedzialng za zarzadzanie zidentyfikowanym ryzykiem
posiadajacg kompetencje do podjecia dziatan zaradczych;

18)Akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony
poziom istotnoéci ryzyka (ryzyko niskie), przy ktorym nie jest wymagane
podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku;

19)Rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajgcy
przeprowadzong identyfikacje i analize ryzyk, a takze zaproponowang reakcje
na ryzyko;

20)Sprawozdaniu z wykonania Planu dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego — rozumie sie¢ przez to sprawozdanie z wykonania planu
dziatalnosci Urzedu za dany rok budzetowy, sporzadzone z uwzglednieniem
sprawozdan z wykonania planéw dziatalnosci komérek

organizacyjnych/samodzielnych stanowisk;

(U]



21)Samoocenie kontroli zarzadczej — rozumie sie przez to proces dokonywania
oceny systemu kontroli zarzgdczej w formie ankiety, wg kryteriow okreslonych
w ,Standardach kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych’:

22)Oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej — rozumie sie przez to
oswiadczenie Prezydenta o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok

poprzedni.

Rozdziat IlI
Definicja i zakres kontroli zarzadcze;j.
§3
1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych przez Prezydenta
dla zapewnienia realizacji celow i zadan Urzedu, okre$lonych ustawami
ustrojowymi, przepisami prawa miejscowego i zarzadzeniami, w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
§ 4
1. Kontrola zarzadcza stanowi¢ powinna zapewnienie, w szczegélnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz realizacji zadan, w tym
wtasciwe i efektywne wykorzystywanie zasobéw majatkowych
i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasoboéw poprzez zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed
zniszczeniem, utratg i defraudacja, w tym danych osobowych
i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii dla zapewnienia osobom
zarzadzajagcym i pracownikom informacji, niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz skutecznej i efektywne;
komunikacji; efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ wtasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorce;

7) zarzadzania ryzykiem, dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia
celdw i realizacji zadan.



Rozdziat IV

Struktura odpowiedzialnosci w ramach Systemu.

§5

. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie nalezy do obowigzkéw Prezydenta — Kierownika
Urzedu.

. Zobowigzuje sie kierownikébw komoérek organizacyjnych/samodzielne
stanowiska, do stosowania zapisow zawartych w Systemie.

. System nie dotyczy doradcow i asystentow Prezydenta.

Rozdziat V

Podstawowe procesy w Systemie.

§6
. Plan dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

1) Prezydent Miasta w terminie do 30 listopada kazdego roku wyznacza

na nastepny rok budzetowy, w drodze zarzadzenia, cele strategiczne
i operacyjne stuzace rozwojowi Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, ktére
przekazywane s kierownikom komorek organizacyjnych/samodzielnym
stanowiskom za posrednictwem Petnomocnika Prezydenta .

2) Wyznaczone przez Prezydenta Miasta cele strategiczne i operacyjne
stanowig dla kierownikbw komdrek organizacyjnych/samodzielnych
stanowisk podstawe do opracowania propozycji zadan szczegotowych
wraz z miernikami okreslajgcymi stopien realizacji zadania.

3) Przy opracowywaniu propozycji zadan szczegétowych wraz z miernikami
okreslajagcymi  stopien  realizacji  zadania, kierownik ~ komorki
organizacyjnej/samodzielne stanowisko zobowigzany jest wykorzystywac
wiedze i doswiadczenia zawodowe pracownikow. Kierownik komorki
organizacyjnej opracowywuje propozycje zadan szczegdtowych i przesyta

je do Petnomocnika Prezydenta do dnia 15 grudnia kazdego roku.




4)

5)

6)

8)

Wzér formularza ,Propozycji celéw strategicznych i operacyjnych, zadan
szczegotowych do projektu Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego” stanowi zatacznik nr 1 do Systemu.
Sporzadzone przez kierownikow komorek organizacyjnych/samodzielne
stanowiska ,Propozycje celdw strategicznych i operacyjnych, zadan
szczegotowych do projektu Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego” wymagaja akceptacji witasciwego cztonka
Kierownictwa Miasta oraz przedtozenia Petnomocnikowi Prezydenta.

Petnomocnik ds. ZSZJiBI, w terminie do 31 grudnia kazdego roku

sporzadza na podstawie zatgcznikéw nr 1, zbiorczy projekt ,Propozycji
celow strategicznych i operacyjnych, zadan szczegétowych do projektu
Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”
| przedktada Petnomocnikowi Prezydenta do weryfikacii.

Petnomocnik Prezydenta w terminie do 15 stycznia kazdego roku

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

Prezydent, w terminie do 31 stycznia kazdego roku, przekazuje

kierownikom  komoérek  organizacyjnych/samodzielnym  stanowiskom
(za posrednictwem Petnomocnika Prezydenta) cele strategiczne
I operacyjne, zadania szczegdtowe wraz z miernikami okreslajacymi

stopien realizacji zadania, do realizacji w roku budzetowym.

. Plan dziatalno$ci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

1)

2)

Wyznaczone przez Prezydenta cele strategiczne, operacyjne i zadania
szczegotowe wraz z miernikami okreslajacymi stopien realizacji zadania,
powinny zostac wykazane przez kierownikow komoérek
organizacyjnych/samodzielne stanowiska przy sporzadzaniu planu
dziatalno$ci wiasnej komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska
w zatgczniku Nr 2 A.

Zadania wynikajace z regulacji wewnetrznych okreslajgcych obowigzki
| zakres kompetencji komorki organizacyjnej /samodzielnego stanowiska
powinny by¢ wykazane przez kierownikéw komédrek organizacyjnych/

samodzielne stanowiska w zatgczniku Nr 2 B.



5)

7)

8)

Odpowiedzialno$¢ za okreslenie miernika spoczywa na kierowniku
komorki organizacyjnej /samodzielnym stanowisku.

Sporzadzony przez kierownikow komérek organizacyjnych/samodzielne
stanowiska ,Plan dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”
wymaga akceptacji wtasciwego cztonka Kierownictwa Urzedu oraz
przedtozenia Petnomocnikowi Prezydenta w terminie do 15 lutego

kazdego roku.

Petnomocnik ds. ZSZJiBI, w terminie do 25 lutego kazdego roku

sporzadza projekt ,Planu dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego” i przedktada Petnomocnikowi Prezydenta do weryfikacji.

Petnomocnik Prezydenta w terminie do 28 lutego kazdego roku

przedktada do akceptacji Prezydentowi zweryfikowany projekt ,Planu
Dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego™.

Petnomocnik ds. ZSZJiBI przesyta zaakceptowany przez Prezydenta ,Plan
dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego” kierownikom
komorek organizacyjnych/samodzielnym stanowiskom celem realizacji.
Kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska,
odpowiedzialni sg za realizacje zadan okreslonych w ,Planie Dziatalno$ci
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego” oraz za biezace monitorowanie

celéw i zadan za pomocg wyznaczonych miernikow.

3. Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego.

Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego okresla zatacznik nr 3 do Systemu.

4. Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa

Trybunaliskiego.

1) Kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska,

odpowiedzialni za realizacje ,Planu dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego”, ~ zobowigzani s do  ziozenia Prezydentowi,
za posrednictwem Petnomocnika Prezydenta ,Sprawozdania z wykonania
Planu dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”. Termin

ztozenia okre$la sie na dzien 31 stycznia kazdego roku, za rok poprzedni.




2) ,Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnos$ci Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego” wymaga akceptacji wiasciwego cztonka Kierownictwa
Urzedu i przedtozenia Petnomocnikowi Prezydenta. Wzor stanowig
zataczniki do Systemunr4 Ai4 B.

3) Petnomocnik Prezydenta w terminie do 28 lutego kazdego roku sporzadza

zbiorcze ,Sprawozdanie z wykonania Planu Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego” — za rok poprzedni.

4) Zbiorcze ,Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci Urzedu Miasta
Piotrkowa  Trybunalskiego” podlega akceptacji przez Prezydenta,

za posrednictwem Petnomocnika Prezydenta.

5. Samoocena, oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska, zobowigzani
sq do ztozenia Prezydentowi za posrednictwem Petnomocnika Prezydenta,
~OSwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej” w komorce organizacyjnej oraz
~Raportu samooceny systemu kontroli zarzgdczej” wraz ze sprawozdaniem
z analizy wynikow samooceny w komérce organizacyjne;.

1) Termin ztozenia powyzszych dokumentow okresla sie na dzien

31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

2) ,OSwiadczenie o  stanie  kontroli zarzgdczej” w  komobrce
organizacyjnej/samodzielnym  stanowisku, stanowi zatacznik nr 5
do Systemu i wymaga akceptacji wtasciwego cztonka Kierownictwa
Urzedu.

3) ,Raport samooceny systemu kontroli zarzgdczej” jest generowany
w odrebnej aplikacji informatycznej, na podstawie wypetnionego przez
kierownika i pracownikéw komorki organizacyjnej ,Kwestionariusza
samooceny kontroli zarzgdczeyj”.

4) Kierownicy komoérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska,
na podstawie ztozonych przez pracownikéw ~Kwestionariuszy samooceny
kontroli zarzadczej”, przeprowadzajg analize samooceny w komorce
organizacyjnej, zwracajac szczegolng uwaga na stabe punkty systemu,
niedoskonato$ci w zarzadzaniu, zagrozenia lub trudnosci w realizacji

celow i zadan, obszary do doskonalenia itp. Dokumentem wyjsciowym




z przeprowadzonej analizy jest sprawozdanie z analizy wynikow

samooceny w komérce organizacyjnej.

2. Petnomocnik ds. ZSZJiBl przygotowuje dla Prezydenta, za posrednictwem

Petnomocnika Prezydenta w terminie do 28 lutego kazdego roku

za rok poprzedni, zbiorczy ,Raport samooceny systemu kontroli zarzgdczej”

w Urzedzie.

. ,O8wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej” w Urzedzie Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego weditug zatacznika nr 6 do Systemu sktada Prezydent

w terminie do 31 marca kazdego roku.

6. Dokumentacja stanowiaca dla Prezydenta Miasta 2zréodio uzyskania

zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego.

Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie

dla Prezydenta sg w szczegolnosci:

1)

6)

zbiorcze ,Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci Urzedu Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego”;

zbiorczy ,Raport samooceny systemu kontroli zarzgdczey”,

.Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej”, przedtozone przez Kierownikow
komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska;

ocena kontroli zarzadczej dokonana przez audytora wewnetrznego,
w zakresie przeprowadzanych zapewniajgcych zadan audytowych,
przediozona w formie ,Sprawozdania z wykonania Planu audytu
wewnetrznego” za poprzedni rok;

~Sprawozdanie z prz’eprowadzonyc"h kontroli wewnetrznych” za rok poprzedni,
sporzadzone przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli;

,Sprawozdanie z Przeglagdu Zarzadzania Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania Jakosciq i Bezpieczenstwem Informacji’ przeprowadzone
w Urzedzie, za rok poprzedni, sporzadzone przez Petnomocnika
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwem
Informaciji;

Sprawozdanie z wykonania zalecen, wskazanych przez instytucje
przeprowadzajace kontrole zewnetrzne, sporzadzone przez Biuro Audytu

Wewnetrznego i Kontroli.



§7

Integralng cze$¢ Systemu stanowia:

1)

2)

5)

6)

Propozycje celéw strategicznych i operacyjnych, zadan szczegétowych,
stanowigce zatgcznik Nr 1;

Plan dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego:

— stanowiacy zatgcznik Nr 2 A,

— stanowigcy zatgcznik Nr 2 B;

Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, stanowigce zatgcznik Nr 3;

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego:

— stanowigce zatacznik Nr 4 A,

— stanowiacy zatgcznik Nr 4 B;

Oswiadczenie o] stanie kontroli zarzadczej w komérce
organizacyjnej/samodzielnego stanowiska, stanowigce zatgcznik Nr 5;
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej,

stanowigce zatacznik Nr 6.
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Zatgcznik Nr 1
do” Systemu kontroli zarzgdczej Urzedu
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Propozycje celéw strategicznych i operacyjnych, zadan szczegétowych do projektu Planu Dziatalnosci
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Nazwa Komorki OrganiZacyjne) UZ@AU sx- «c. s s uswums o5 s smmemsrnes s s s oo smusmmeie < s srsmmiains o3 s RE56551 45
(samodzielne stanowisko)

Miernik okre$lajacy stopier realizacji zadania | Najwazniejsze Komoérka
Cel Zadanie zadania organizacyjna Zadanie
L strategiczny/ | szczegbtowe Nazwa Bazowy Docelowy stuzace odpowiedzialna bedzie
P Cel (opis i cel Lp. iornika | e | e realizacji za realizowane
operacyjny zadania)" miernika rok rok (osiagnieciu) | przygotowanie przez
miernika sprawozdan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

B0 Iy

Data/Akceptacja wlasciwego czlonka Kierownictwa Miasta

Data sporzadzenia/Podpis kierownika komorki organizacyjnej
(samodzielne stanowisko)

Data/Podpis Pelnomocnika Prezydenta

" Nalezy wpisa¢ maksymalnie 2 zadania szczegotowe




Zatgcznik Nr 2 A
do , Systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

PLAN DZIALALNOSCI URZEDU MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ URZEDU. ... e
(Samodzielne stanowisko)

Cele i zadania okreslone w ,,Planie dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
Inalezy wymieni¢ cele i zadania wskazane w ,Planie dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, na rok ktorego dotyczy plan oraz miernik okreslajacy jego
docelowg warto$c¢/.

Miernik okreslajacy stopien realizacji Najwazniejsze
Cel Zadanie zadania zadania Osobaly
Lp. strategi(fzmil szczggélowe Bazowy | Docelowy slu.iape._ odpowiec!zia[nale
operacyjny (opis i cel Lp Nazwa realizacji za realizacje
zadania) | miernika | e | e (osiagnieciu) -,
rok rok P
miernika
1 2 3 4 5 6 7 8 9
T
2.
3.
4.
""" Data /Podpis Kicrownika komerki organizacyjngj Data/Akeeptacja wiasciwego czonka Kierownictwa Urzedu """ Data /Podpis Petnomocnika Prezydenta .

(Samodzielne stanowisko)

* Cele strategiczne i operacyjne wyznaczane sg w drodze Zarzadzenia Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego w sprawie wyznaczenia celow strategicznych
i operacyjnych na dany rok budzetowy, np. I.1.- "nazwa celu”; |.2.- "nazwa celu”




Zatgcznik Nr 2 B
do ,Systemu kontroli zarzgdczej

w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

PLAN DZIALALNOSCI URZEDU MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ URZEDU

(Samodzielne stanowisko)

Cele i zadania wynikajace z zadan okreslonych w regulacjach wewnetrznych okreslajagcych obowiazki i zakres
kompetencji komorki organizacyjnej /samodzielnego stanowiska.

/ nalezy wpisaé max. 3-4 zadania do kazdego celu i poda¢ miernik okreslajgcy jego docelowg wartosc/.

Miernik okreslajacy stopien realizacji zadania | Najwazniejsze
zadania Osobaly
L Cel operacyjny Zadanie (opis Nazwa Bazowy Docelowy stuzace odpowiedzialnale
P- i cel zadania) Lp. miernika | e | s realizacji za realizacje
rok rok (osiagnieciu) | zadania
miernika
1 2 3 4 5 6 7 8 9

b Ll b

Data /Podpis Kierownika komorki organizacyjnej

(Samodzielne stanowisko)

Data/Akceptacja wlasciwego czlonka Kierownictwa Urzedu




Zatgcznik Nr 3
do ,Systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa

osiggniecia wyznaczonych celéw i realizacji zadan okreslonych w ,Planie

dziatalno$ci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan,

2) analize, szacowanie i ocene ryzyka,

3) okreslenie odpowiedniej reakcji na ryzyko oraz wdrozenie ~mechanizmow
kontroli i przeciwdziatania ryzyku,

4) ustalenie osoby odpowiedzialnej za konkretne ryzyko,

5) biezace monitorowanie ryzyk majacych wptyw na osigganie celow i realizacje
zadan.

Celem wprowadzenia procesu zarzadzania ryzykiem jest potrzeba

minimalizowania zagrozen, aby zapewni¢ realizacje celoéw i zadan.

Elementy procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego”

1. ldentyfikacja ryzyka

1) W odniesieniu do celéw i zadan okreslonych w ,Planie dziatalnosci Urzedu
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego” kierownicy komérek organizacyjnych/
samodzielne stanowiska, dokonujg identyfikacji ryzyka.

2) Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji
celow i zadan.

3) Za identyfikacje ryzyka odpowiedzialni sg wszyscy kierownicy komoérek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska.

4) W trakcie identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ analizy zagrozen zwigzanych
z osiagnieciem celéw i realizacja zadan komorki organizacyjnej/

samodzielnego stanowiska.



5) W przypadku istotnych zmian w ,Planie dziatalnosci Urzedu Miasta

6) Podczas

Piotrkowa Trybunalskiego” w trakcie roku nalezy dokona¢ ponowne;

identyfikacji ryzyka.

identyfikaciji

stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ryzyka

wystepujgce w ramach poszczegoéinych kategorii przedstawia tabela

stanowigca zatgcznik nr 1 do ,Zasad”.

2. Analiza i ocena ryzyka

1) Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac analizie majacej na celu okreslenie

prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow

oraz ustalenie poziomu jego istotnosci.

2) Aby okresli¢ prawdopodobieristwo oraz skutek wystapienia ryzyka nalezy

postuzy¢ sie nastepujacymi kryteriami:

Wartos¢ Prawdopodobienstwo Skutek
Przypisanie Opis Opis
wartosci
w %

1 Niskie 0-30% Zdarzenie moze zaistnie¢ niski Rozwigzanie problemu
W nadchodzacym roku bedzie wymagato
okazjonalnie. nieznacznego naktadu

zasobow badz czasu, lecz
nie spowoduje trwatej szkody
i wywrze maly wplyw na
wyniki  finansowe. Moze
spowodowac krétkotrwate
lub niewielkie zaktocenia w
dziatalnosci.

2 Srednie 30-60% Zdarzenie jest $rednio | $redni | Rozwigzanie problemu
mozliwe, bedzie pojawiac bedzie wymagato
sie w miare czesto, bgdz umiarkowanego naktadu

W wyniku rownoczesnego
wystepowania  réznych

problemow i okolicznosci.

zasobdw badz czasu - w
tym  wiasciwego cztonka
Kierownictwa Urzedu.
Usunigcie skutkéow (strat)
bedzie trudne. Wywrze
wptyw na wyniki finansowe i




moze sta¢ sie waznym
wydarzeniem publicznym.
Moze doprowadzi¢ do

niezrealizowania zadania

szczegobtowego.
wysokie 60-100% Oczekuje sie, ze | wysoki | Rozwigzanie problemu
zdarzenie takie wystgpi w bedzie wymagato duzego
najblizszym roku - naktadu  zasobow  badz
pewnos¢ wystgpienia. czasu — w tym Kierownictwa

Urzedu. Usuniecie skutkéw
(strat) bedzie bardzo trudne
lub wrecz niemozliwe.
Wywrze istotny wptyw na
wyniki finansowe i wptynie
niekorzystnie na wizerunek
urzedu. Doprowadzi do

niezrealizowania zadania.

3) Przy ocenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka nalezy wzig¢ pod
uwage istniejace mechanizmy kontrolne oraz ich skutecznosc.

4) Ocene ryzyka nalezy dokona¢ poprzez obliczenie jego istotnosci, ktéra
pozwala ustalic wazno$c¢ ryzyka i przyja¢ wtasciwg reakcje na ryzyko.
Poziom istotnosci jest wynikiem oceny prawdopodobienstwa i skutku jego
wystapienia (wptywu ryzyka na osiagniecie celu i /lub realizacj¢ zadania).
Istotno$¢ stanowi wynik mnozenia liczby odpowiadajgcej ocenie
prawdopodobienstwa i ocenie skutkéw wystgpienia ryzyka. Przy skali
stosowanej obecnie w Urzedzie, istotno$¢ bedzie wahata si¢ pomiedzy
1(1x1), a 9 ( 3x3).

5) Na podstawie dokonanej oceny ryzyka nalezy okreslic si¢ nastepujace
poziomy ryzyk:

1-2 - ryzyko niskie (kolor biaty na mapie ryzyka)
3-4 - ryzyko $rednie (kolor szary na mapie ryzyka)
6-9 - ryzyko wysokie ( kolor czarny na mapie ryzyka).
6) Zidentyfikowane ryzyka nalezy umiesci¢ na mapie ryzyka, zgodnie

z dokonang oceng prawdopodobienstwa i skutku.

(OS]




Mapa ryzyka

Prawdopodobienstwo

3. Ustalenie progu akceptowalnosci i sposobu postepowania z ryzykiem
1) Ryzykiem akceptowanym w Urzedzie jest ryzyko niskie.
2) Ryzyko $rednie i ryzyko wysokie przekraczajg akceptowany poziom ryzyka.

Sa to ryzyka nieakceptowane.

3) W stosunku do ryzyk nieakceptowanych witasciciel ryzyka wskazuje wiasciwg ,
optymalng jego zdaniem reakcje.
4) Przyjmuje sie nastepujace mozliwe reakgcje:

a) tolerowanie ryzyka - przyjmuje sie, iz mozna zaakceptowaé ryzyko
w przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan ograniczajgcych poziom
danego ryzyka lub gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczyé
przewidywane korzysci;

b) przeniesienie ryzyka na inng instytucie, np. poprzez ubezpieczenie,

outsourcing itp;



c) przesuniecie w czasie (wycofanie sie) — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt
duze ryzyko,

d) przeciwdziatanie - dziatanie pozwalajagce na ograniczenie ryzyka
do poziomu akceptowanego, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli
zarzadczej m.in. procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itd.

5) W celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego nalezy podjac
nastepujace dziatania:’

a) ryzyko niskie — ryzyko akceptowane, ale nalezy je monitorowac i w miare
potrzeby sprawdza¢, czy ryzyko jest prawidtowo kontrolowane. Decyzje
o0 sposobie postepowania podejmuje kierownik komorki organizacyjnej/
samodzielne stanowisko;

b) ryzyko Srednie — moze wywiera¢ powazny wptyw na realizacje celow i
zadan, podlega biezagcemu monitorowaniu. Nalezy rozwazy¢ potrzebe
podjecia dziatan zaradczych i wprowadzenia dodatkowych mechanizméw
kontroli.

Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny byc
wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

Mozna tolerowac¢ $redni poziom ryzyka, gdy koszty zapobiegania ryzyku sg
zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco sprawdza¢ poziom ryzyka. Za monitoring
ryzyka i ewentualne zaprojektowanie = mechanizméw  kontrolnych
odpowiedzialny jest kierownik komorki  organizacyjnej/samodzielne
stanowisko. Decyzje o akceptacji ryzyka podejmuje wiasciwy cztonek
Kierownictwa Urzedu.

c) ryzyko wysokie — stanowi powazne zagrozenie dla osiggniecia celow
i realizacji zadan. Potrzebne jest natychmiastowe dziatanie, poprzez
wprowadzenie  silnych  mechanizméw  kontroli. Podlega  ciggtemu
monitorowaniu, nie moze by¢ tolerowane. Kierownicy komorek
organizacyjnych, samodzielne stanowiska zobowigzani sq
do zaprojektowania mechanizméw ograniczajgcych poziom ryzyka

wysokiego. Ryzyka wysokie wymagajq reakcji Kierownictwa Urzedu.



4. Monitorowanie i przeglad ryzyka

1) Zidentyfikowane i ocenione ryzyka nalezy umiesci¢ w rejestrze ryzyk wedtug
wzoru stanowigcego zatgczniki do ,Zasad” nr2 A —dla czesci Ainr 2B —dla
czesci B. Rejestr ryzyk wymaga akceptacji wtasciwego cztonka Kierownictwa
Urzedu.

2) W przypadku ryzyka sSredniego i wysokiego nalezy wskazaé¢ planowang
metode przeciwdziatania ryzyku (ograniczenia ryzyka). Ryzyka wysokie
wymagajg reakcji wtasciwego cztonka Kierownictwa Urzedu oraz akceptagiji
Prezydenta.

3) Sporzadzony i zaakceptowany rejestr ryzyka wraz z mapg ryzyka kierownicy
komoérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska przekazujg

Petnomocnikowi Prezydenta w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku.

4) Petnomocnik ds. ZSZJiBI prowadzi zbiorczy rejestr ryzyk Urzedu.

5) Ryzyka podlegajg ciggtemu monitorowaniu. Witasciciele ryzyk informujg
na biezaco swoich przetozonych o wszelkich zmianach w ryzykach.
Kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska przekazujg
informacje o zmianach w ryzykach Petnomocnikowi ds. ZSZJiBl w celu
naniesienia zmian w zbiorczym rejestrze ryzyk Urzedu.

Niezaleznie od informacji biezacych kierownicy komoérek
organizacyjnych/samodzielne stanowiska sktadajg ~ Petnomocnikowi

ds. ZSZJiBI w terminie do dnia 15 lipca kazdego roku sprawozdanie

z monitoringu ryzyk za | pétrocze. Sprawozdanie powinno zawieraé m. in.
informacje o wszelkich zmianach w ryzykach czy mapach ryzyk lub braku
zmian, zidentyfikowanych nowych ryzykach itp.

6) W przypadku identyfikacji nowych ryzyk zagrazajgcych realizacji ,Planu
dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, obowigzuje $ciezka
postgpowania opisana w rozdziale ,Elementy procesu zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta” pkt 2, 3, 4.




Zatgcznik Nr 1
do ,Zasad i trybu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

KATEGORIE RYZYKA

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych
zrédet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie stanowi zamknietego katalogu ryzyka.

KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodoéw i wydatkéw, dostepnoscig srodkow
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochoddéw

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkéw rzeczowych i finansowych bedgcg wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia

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

Zu?)?c?z\?"lle:h Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien
P Znyen publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko
i zlecenia zadan . L .

publicznych naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zamowieniach publicznych

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptfaty kwot pienieznych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych

Ryzyko dotyczace

zasobow ludzkich

Pracownikow

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw

BHP

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy

Ryzyko dziatalnosci

Regulaciji : e G ..
wewnetrznych Zwigzane z istnieniem i aktualnosciag regulacji wewnetrznych
Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz
Organizacji i przekazywaniem obowigzkdw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie

podejmowania decyzji

okreslonych zakresow obowigzkoéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych podejmowane sg

narag decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
Wizeturkil \i\/\sraézsaige z wizerunkiem Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii i artykutéw
Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
Systemow informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii
informatycznych ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko

nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami

L LT transportu i Srodkami tgcznosci
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja
Srodowiska Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym

prawnego

orzecznictwem




Zatgcznik nr 2 A
do ,Zasad i trybu zarzgdzania ryzykiem”
w Urzedzie Miasta
REJESTR RYZYKA

do celéw i zadan okreslonych w Planie dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ URZEDU. .. ... e e
/Samodzielne stanowisko/

Identyfikacja i ocena ryzyk do celéw i zadann komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska, okreslonych w ,,Planie dziatalnosci

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.

(nalezy dokonaé identyfikacji i oceny ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan okreslonych w czesci A Planu dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wskaza¢ mechanizmy
kontrolne, wiascicielalli ryzyka , termin wykonania .W przypadku zidentyfikowania ryzyk wysokich wymagana jest reakcja Kierownictwa Urzedu).

Inne
Planowana Osobaly dszama
metoda odpowiedzial- Termin (reka cha)
Identyfikacja ryzyka Ocena ryzyka przeciwdzia- nale wykona- e razeane Uwagi
Zadanie taniu (whasciciel nia K_p z
ierowni-
Cel szcze- ryzyku ryzyka) i
Lp | strategiczny | gotowe Urzedu
loperacyjny | (opisi cel Opis T—
zadania) Podejmo-
TyEyka Katego- wane pode- s Ocena
uwzgle- . . 2 bienstwo | wystapie-
e ria dziatania w h : ryzyka
dniajacy ryzyka | odpowiedzi WystApios - (istotno$é)
przyczyny na ryzyko nia ryzyka
i skutki ryzyka

Samodzielne stanowisko

Data/Podpis kierownika komarki organizacyjnej

Data/Podpis wtasciwego cztonka Kierownictwa Urzedu

T MIASTA

Data/Podpis Petnomocnika Prezydenta

bunalskiego
&\.ﬁr’————- Data / Podpis Prezydenta Miasta

Kruysstof Chojn




do celéw i zadan okreslonych w Planie dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

REJESTR RYZYKA

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ URZEDU......... ottt oo,

/Samodzielne stanowisko/

Zatgcznik nr 2 B
do ,Zasad i trybu zarzgdzania ryzykiem”

w Urzedzie Miasta

Identyfikacja i ocena ryzyk do celow i zadan okreslonych w regulacjach wewnetrznych okreslajacych obowiazki i zakres

kompetencji komorki organizacyjnej /samodzielnego stanowiska.

(nalezy dokonac identyfikacji i oceny ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan okreslonych w czesci B Planu dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wskaza¢ mechanizmy

kontrolne, wtascicielalli ryzyka , termin wykonania .W przypadku zidentyfikowania ryzyk wysokich wymagana jest reakcja Kierownictwa Urzedu.

Inne
Planowana Osobaly c(lrz;::(a::p;?
metoda odpowiedzial- Termin wskazaja e
Identyfikacja ryzyka Ocena ryzyka przeciwdzia- nale wykona- Uwagi
taniu (whasciciel nia Kig::tz)svzni-
Zadanie ryzyku ryzyka)
Lp sl . (opis i cel CNg
operacyjny zadania) Urzedu
Opis Badeimos Prawdo-
ey Katego- wa:1e e L Ocena
uwzgle- p : X bienstwo | wystapie-
dniajacy ria dZIaian_la w wystapie- la _ ryzykali'
Rt ryzyka odpowiedzi ia evevia (istotnosc)
PIZyCZyny na ryzyko yzy
i skutki ryzyka

Data/Podpis kierownika komorki organizacyjnej
Samodzielne stanowisko

Data/Podpis wtasciwego cztonka Kierownictwa Urzedu

-

Data/Podpis Petnomocnika Prezydenta

Data / Podpis Prezydenta Miasta




Zatgcznik nr4 A
do , Systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI URZEDU MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO za ROK

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ URZEDU ........oooioiii e
(Samodzielne stanowisko)

Realizacja celow i zadan okreslonych w Planie dziatalno$ci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
/w tej czgsci sprawozdania nalezy wymienic cele i zadania wskazane w czesci A. planu na rok ktérego dotyczy sprawozdanie/.

Mierniki okreslajace stopien realizacji zadania
Ce.I Zadanie szczeg6towe Lp. | Nazwa miernika Wartos¢ miernika ,P"Z¥°ZV_“Y . Propozycje
Lp. | strategiczny/ (opis i cel zadania) nieosiagniecia dziatan
operacyjny P Zaktadana | Osiggnieta wartosci miernika naprawczych
na rok w roku
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
4
Data/Podpis kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Data/Akceptacja wlasciwego czlonka Kierownictwa Urzedu.  Data/Podois Pelmomocnika Presvdenta




Zatgcznik nr4 B
do , Systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI URZEDU MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO za ROK ............

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ URZEDU ... ... e e,
(Samodzielne stanowisko)

Realizacja celéw i zadan okreslonych w regulacjach wewnetrznych okreslajacych obowiazki i zakres kompetencji komorki organizacyjnej

Isamodzielnego stanowiska.
Iw tej czesci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele i zadania wskazane w czesci B. planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie/

Mierniki okreslajace stopien realizacji zadania
. Przyczyny :
operacyjny (opis i cel zadania) — e dziatan
Lp. | Nazwa miernika | Zakltadana | Osiggnieta wartosci miernika nanrawczveh
na rok W roku prawczye
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
4
Data/Podpis kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Data/Akceptacja wlasciwego czlonka Kierownictwa Urzedu. Data/Podpls Peinomocnlka Prezydenta o

MIASTA
bunalskiego



Zatgcznik nr 5
do ,Systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)

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

O 0o 0o o o

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
0 zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komérce organizacyjnej/samodzielne stanowisko

(podac¢ nazwe komorki organizacyjnej,samodzielnego stanowiska )

Czesé A'

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

Czes¢ B'

00w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

1) Zastrzezenia dotycza:"




Czesé¢ C"
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza;

Czes¢ DV

W ubieglym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Cze$C E
Niniejsze o$wiadczenie opiera sig¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych Ze i

0O monitoringu realizacji celow i zadan,

O samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych i jej monitoringu,vIII

procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego

a

a

O kontroli wewnetrznych,
O kontroli zewnetrznych,
O

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyna¢ na
tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej /samodzielne | data i podpis wiasciwego cztonka Kierownictwa Urzedu.
stanowisko




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

"W zaleznosci od wynikdéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng czes¢ z czesci A
albo B albo C. Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajgcym stopniu: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub
skutecznosci i efektywnosci dziatania, lub wiarygodnosci sprawozdan, lub ochrony zasobdw, lub
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, lub efektywnosci oraz skutecznosci
przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6. Czegsci A i C skresla sig.

"' Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.

istotng stabos$¢ kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub
zadanie, ktore nie zostaty zrealizowane, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, ktorego
zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skutecznoséci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan lub ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci oraz
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

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

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

VIl Znakiem X’ zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,innych zrodet
informacji” nalezy je wymienic.

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

W




Zatgcznik nr 6

do ,Systemu kontroli zarzgdczej

w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

(rok, za ktory sktadane jest oSwiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

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

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

o oo oo

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
00 zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce

(podac nazwe jednostki organizacyjnej)

Czesc A'

00w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

Czes¢ B'

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

1) Zastrzezenia dotycza:"




Czesé CV
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza:

W ubiegtym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Czes¢ E
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:""

O monitoringu realizacji celow i zadan,

00 samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych i jej monitoringu,VIII

procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego

O
O
O  kontroli wewnetrznych,
O kontroli zewnetrznych,
O

Jednoczes$nie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé na
tres¢ niniejszego oswiadczenia.

data i podpis Prezydenta-Kierownika Urzedu.




'W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng czesé z czesci A
albo B albo C. Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita facznie: zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosc i efektywnosci dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobéw, przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$¢ i skuteczno$é przeptywu informacji oraz
zarzgdzanie ryzykiem. Czesci B i C skresla sie.

"W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzagdczej wypetnia sie tylko jedng cze$é z czesci A
albo B albo C. Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajgcym stopniu: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub
skutecznosci i efektywnosci dziatania, lub wiarygodnosci sprawozdan, lub ochrony zasobdw, lub
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, lub efektywnosci oraz skutecznosci
przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6. Czeéci A i C skresla sie.

U Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.

istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidiowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub
zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, ktérego
zastrzezenia dotyczg, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan lub ochrony
zasobOw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci oraz
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

v Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich realizacji.

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

¥ Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy oséwiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatann wskazanych w czeéci B albo C w o$wiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, oraz inne dziatania, jezeli takie zostaty
podjete, nie zaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy ninigjsze
o$wiadczenie..

VI Znakiem X zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,innych Zzrédet

informacji” nalezy je wymienic.

V! Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finansow
na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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