ZARZADZENIE Nr 222

PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
Zz dnia ,LQ D Q%D\% roku

w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994 i poz. 1000) w zwigzku z art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2077 ze zm. ) zarzgdza
sie, co nastepuije:

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego okresla sie zakres, zasady i sposéb jej
funkcjonowania, a w szczegdlnosci:

1) definicje i cele kontroli zarzadczej,

2) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j,

3) zasady wyznaczania celdéw i zadan,

4) zasady zarzadzania ryzykiem,

5) monitorowanie i oceng systemu kontroli zarzadczej,

6) dokumentacje systemu kontroli zarzgdcze;.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Prezydencie — rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego sprawujacego funkcje Starosty, Kierownika
Urzedu;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego;

3) Kierownictwie Urzedu — rozumie si¢ przez to Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika;

4) Petnomocniku Prezydenta — rozumie sig przez to Sekretarza Miasta petnigcego funkcje
Petnomocnika Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do spraw Kontroli Zarzadczej
w Miescie Piotrkéw Trybunalski; odpowiedzialnego za sprawowanie nadzoru nad
skutecznosécig dziatania systemu kontroli zarzadczej;

5) Referacie Zarzadzania Dokumentacja i Bezpieczenstwa Informacji (DBI) — rozumie sie
przez to wyodregbniong w strukturze Urzedu komérke organizacyjng, ktéra koordynuje
generowanie zbiorczych dokumentow iinformacji dla Petnomocnika Prezydenta
w zakresie kontroli zarzadczej, monitoruje przebieg etapéw opracowywania dokumentéw
w zakresie kontroli zarzadczej oraz wspiera dziatania kierownikéw komodrek
organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta przy opracowywaniu
planow, sprawozdan i innych dokumentéw w zakresie ustalonego systemu kontroli
zarzadcze;j;

6) Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora biura,
kierownika: biura lub referatu, Centrum Informacji Turystycznej, audytora wewnetrznego,
petnomocnika - kierujgcych zespotem pracownikow;



7) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ biuro, referat, Centrum Informacji
Turystycznej badz inng wyodrebniong komdrke organizacyjna Urzedu Miasta, zgodnie ze
schematem organizacyjnym; przez ,biuro” nalezy rozumie¢ komérke organizacyjng majaca
status wydziatu badz referatu;

8) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ inng osobe, niz okreslong jako
kierownik komérki organizacyjnej, w tym m.in. koordynatora biura prawnego, radce
prawnego, adwokata, petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, rzecznika
konsumentow;

9) Systemie PlanB — rozumie sie przez to dedykowany system teleinformatyczny do
planowania, prognozowania i realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym;

10) Jednostce realizujacej — rozumie sig¢ przez to komorke organizacyjng i samodzielne
stanowisko wewnatrz struktury organizacyjnej Urzedu Miasta, ktore realizujg cele poprzez
poddziatania, dziatania, podzadania izadania. Jednostki realizujgce okreslajg cele
i mierniki oraz realizowane zadania, podzadania, dziatania i poddziatania;

11) Strukturze zadaniowej — rozumie sie przez to strukture zadania w systemie PlanB, ktéra
tworzg: zadanie, podzadanie, dziatanie, poddziatanie,

12) Zadaniu — rozumie si¢ przez to okreslony w systemie PlanB najwyzszy poziom
w strukturze zadaniowej obejmujgcy jednolity pod wzgledem merytorycznym obszar
dziatan gminy: (1) finanse, (2) oéwiata, (3) profilaktyka zdrowotna i przeciwdziatanie
patologiom, (4) pomoc spoteczna i wsparcie rodziny, (5) przeciwdziatanie bezrobociu, (6)
geodezja i kartografia, (7) planowanie przestrzenne, (8) gospodarka nieruchomosciami, (9)
zarzadzanie zasobem mieszkaniowym, (10) obstuga organow samorzgdowych
i interesantéw, (11) komunikacja, (12) bezpieczenstwo publiczne, (13) promocja miasta,
(14) kultura i ochrona dziedzictwa narodowego, (15) sport i rekreacja, (16) turystyka, (17)
gospodarka komunalna, (18) ochrona $rodowiska, (19) infrastruktura techniczna
i drogowa, (20) zbiorowa komunikacja miejska. Zadanie obejmuje cato$¢ dziatan w danej
dziedzinie, pogrupowanych w podzadania. Zadanie moze by¢ realizowane przez wiele
jednostek realizujgcych;

13) Podzadaniu — rozumie sie przez to poziom w strukturze zadaniowej obejmujacy grupg
dziatan wyodrebnionych w ramach jednego zadania, ktérych realizacja wptywa na
osiagniecie celow czgstkowych okreslonych na tym poziomie. Podzadanie moze byc
realizowane przez wiele jednostek realizujgcych;

14) Dziataniu — rozumie sie przez to najnizszy poziom w strukturze zadaniowej, dla ktorej
okreslany jest cel i miernik. Dziatanie moze by¢ realizowane przez wiele jednostek
realizujgcych;

15) Poddziataniu-rozumie sig przez to najnizej umiejscowiony w hierarchii element struktury
zadaniowej, dla ktérego nie definiuje sie celu i miernika. Poddziatanie ma charakter
operacyjny, stuzy ewidencji finansowo-rzeczowej, ktéra przektada sig na realizacje celow
okreslonych w dziataniu. Poddziatanie musi posiadaé unikalny symbol i mie¢ przypisang
jednostke realizujaca;

16) Celach — rozumie sig przez to pozadane, osiggalne i pozytywne wyobrazenie przysziosci,
wynikajace z analizy potrzeb spotecznych, stan rzeczy, ktéry zamierza osiggna¢ komorka
organizacyjna, a w konsekwencji Urzad. Celem nie powinno by¢ samo dziatanie czy
czynnos¢, ale rezultat/efekt tej dziatalnosci. Cele osiggane sg w wyniku realizacji zadan.

17) Celach strategicznych — nalezy przez to rozumiec¢ cele okreslone w Statucie Miasta oraz
w ,Strategii Rozwoju Miasta Piotrkéw Trybunalski 2020” wyznaczajgce ogodlne kierunki
dziatan; cele strategiczne majg raczej charakter staty i dotyczg diuzszego horyzontu czasu,

18) Celach operacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ cele stuzace realizacji celow
strategicznych oraz zadan komérek organizacyjnych Urzedu; majg charakter dynamiczny
i obejmujg zazwyczaj krotki horyzont czasu,
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19) Mierniku — rozumie sie przez to parametr okreslajgcy w jakim stopniu jednostka osigga
swoje cele; termin miernik dotyczy zaréwno wartosci mierzonych bezposrednio np. liczba
zatatwionych spraw, jak i wartosci obliczanych jako stosunek dwoéch wielkosci (tzw.
wskaznik);

20) Planie dziatalnosci Urzedu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ dokument, w ktérym
okreslane sg cele Urzedu w ramach poszczegolnych zadan wraz ze wskazaniem
podzadan, dziatan i poddziatan stuzacych osiagnieciu celéw oraz mierniki okreslajgce
stopien realizacji celéw i planowane wartosci miernikéw na dany rok budzetowy;

21) Sprawozdaniu z wykonania Planu dziatalno$ci Urzedu Miasta — rozumie sie przez to
informacje o realizacji celéw i zadan Urzedu w danym roku budzetowym;

22) Programie — nalezy przez to rozumie¢ program strategiczny przyjety uchwatg Rady Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego Ilub inny dokument planowania $redniookresowego lub
diugookresowego bedgcy podstawowym narzedziem realizacji Strategii Rozwoju Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego lub oddziatujgcy na obszary dziatan gminy;

23) Ryzyku — rozumie sie przez to mozliwo$¢ wystgpienia zdarzenia, ktére bedzie miato
negatywny wptyw na realizacje celéw i zadan;

24) Zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku, proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodki
podejmowane w celu jego ograniczania;

25) Mechanizmach kontroli — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania oraz procedury
podejmowane i ustanawiane w celu zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggania celow
oraz realizacji zadan;

26) Istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumiec iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz mozliwych jego skutkéw majacych wpltyw na realizacje celow
i zadan;

27) Wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za zarzadzanie
zidentyfikowanym ryzykiem posiadajgcg kompetencje do podjecia dziatan zaradczych;
28) Akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom istotnosci

ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku;

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

30) Samoocenie kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ocene funkcjonowania
kontroli  zarzadczej dokonywang przez pracownikdéw, kierownikow komorek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska przy wykorzystaniu ankiet zawierajgcych
zestawy pytan dla kazdej z ww. grup respondentow;

31) O$wiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej — rozumie sie przez to o$wiadczenie
Prezydenta o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok poprzedni oraz o$wiadczenia
kierownikow komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk o stanie kontroli
zarzgdczej w kierowanych komérkach organizacyjnych.

§3

Definicja, zakres i cele kontroli zarzadczej

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych przez Prezydenta dla zapewnienia
realizacji celow i zadan Urzedu, okreslonych ustawami, aktami wykonawczymi,
przepisami prawa migjscowego i zarzadzeniami, w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.
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3.

4.

Kontrola zarzadcza stanowi¢ powinna zapewnienie, w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznoéci i efektywno$ci dziatania oraz realizacji zadan, w tym wiasciwe
i efektywne wykorzystywanie zasobéw majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

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

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzgdzajgcym i pracownikom informacji, niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkdw oraz skutecznej i efektywnej komunikacji; efektywny system komunikacji
powinien zapewni¢ wiasciwe zrozumienie informacji przez odbiorceg;

7) zarzadzania ryzykiem, dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
i realizacji zadan.

Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i powinna byé wykonywana w sposob

ciagty, w oparciu o ,Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych”

ogtaszane Komunikatem Ministra Finanséw, a mianowicie w nastgpujgcych obszarach:

1) funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego,

2) okreslanie celéw i zadan oraz zarzgdzanie ryzykiem,

3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw kontroli,

4) efektywnag komunikacje i informacje wewnetrzna i zewnetrzng,

5) monitorowanie i ocene.

W Urzedzie obowigzuje Zintegrowany System Zarzadzania Jakos$cig i Bezpieczenstwa

Informacji, zgedny z miedzynarodowym standardem ISO 9001:2015 oraz ISO 27001:2013

udokumentowany Ksiegg Jakosci i Bezpieczenstwa Informacji, procedurami i politykami,

ktéry stanowi element wspierajacy kontrole zarzadczg w Urzedzie.

§4

Zakres odpowiedzialnosci

Prezydent zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej w Urzedzie.
Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik nadzorujg wykonywanie
obowigzkéw w zakresie kontroli zarzgdczej w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych
i samodzielnych stanowiskach.
Kierownicy komérek organizacyjnych isamodzielne stanowiska zobowigzani sg do
zapewnienia, w ramach posiadanych kompetencji, funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w kierowanych komérkach organizacyjnych .
Pracownicy biora czynny udziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzadczej poprzez wtasciwe wykonywanie powierzanych
im obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Pracownicy zobowigzani sg do
przekazywania swoim przetozonym informacji, ktére moga mie¢ wplyw na oceng
i doskonalenie kontroli zarzgdczej, w szczegolnosci w zakresie:

1) wykrytych nieprawidtowosci i naduzyc;

2) skarg klientow, beneficjentéw i kontrahentow;
3) innych istotnych réznic i odchylen od dziatalno$ci planowe;.
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Rozdziat Il

Podstawowe procesy w systemie kontroli zarzadczej

§5

Planowanie zadan, wyznaczanie celdéw i miernikéw oraz monitorowanie ich realizacji

W Urzedzie corocznie sporzadzany jest Plan dziatalnosci Urzedu Miasta, ktéry zawiera
cele do realizacji, zadania, podzadania, dziatania i poddziatania stuzace osiagnigciu
celow, a takze mierniki okre$lajace stopien realizacji celéw i planowane wartosci
miernikéw na dany rok budzetowy.
Wszystkie zadania, podzadania, dziatania powinny mie¢ przypisanie cele (strategiczne
lub operacyjne) wraz z miernikami okreslajgcymi stopien ich realizacji. Mierniki powinny
umozliwia¢ wartosciowe, ilosciowe Ilub opisowe okreslenie poziomu efektow
z poniesionych naktadow.

3. Podczas definiowania celow nalezy uwzglednic:

1)  cele i zadania okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa,

2) celeizadania okreslone w Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz w dokumentach
strategicznych tj.: Strategia Rozwoju Miasta Piotrkowa Trybunalskiego i programy,

3) cele wynikajgce z zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

4)  cele wynikajace z Polityki Jakosci i Bezpieczenstwa Informacii,

5)  cele i zadania niezrealizowane w latach poprzednich,

6) oczekiwania i obiektywne potrzeby spoteczne,

7)  dobro klientow,

8)  otoczenie prawne i ekonomiczne, np. przewidywane zmiany,

9)  mozliwosci finansowe, organizacyjne, techniczne i kadrowe,

10) ryzyka zagrazajace ich realizacji.

Plan dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego jest planem zbiorczym

sporzgdzanym na podstawie planow dziatalnosci jednostek realizujgcych. Plan

dziatalno$ci Urzedu Miasta zatwierdza Prezydent do 31 grudnia kazdego roku na rok

nastepny.

Jednostki realizujgce monitorujg w trakcie roku realizacje wyznaczonych celéw, a do 31

stycznia kazdego roku sporzadzaja sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci w roku

poprzednim.

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Urzedu za dany rok budzetowy sporzadza

sie na podstawie sprawozdan z wykonania plandw dziatalno$ci jednostek realizujgcych.

Petnomocnik Prezydenta moze zwiekszy¢ czestotliwo$¢ skiadania informacji z realizaciji

celéw i zadan.

Planowanie i sprawozdawczos¢ z realizacji celow i zadan odbywa sie przy wykorzystaniu

systemu PlanB. Tryb postepowania podczas planowania i monitorowania celéw i zadan

oraz obieg dokumentéw w tym procesie okresla instrukcja stanowigca zatgcznik Nr 1 do

zarzadzenia.
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§6

Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa

osiggniecia wyznaczonych celéw i realizacji zadan okreslonych w Planie dziatalno$ci

Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka w odniesieniu do celow i zadan,

2) analize, szacowanie i oceng ryzyka,

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

4) wskazanie wtascicieli ryzyk,

5) biezgce monitorowanie ryzyk majgcych wptyw na osigganie celéw i realizacje zadan.

Celem wprowadzenia procesu zarzgdzania ryzykiem jest potrzeba minimalizowania

zagrozen, aby zapewni¢ realizacje celow i zadan.

Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego okresla

zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Rozdziat lll

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej

§7
Samoocena kontroli zarzadczej

Pracownicy, kierownicy i samodzielne stanowiska dokonujg samooceny kontroli
zarzadczej za rok poprzedni na podstawie kwestionariuszy przekazanych przez Referat
Zarzgdzania Dokumentacja i Bezpieczenstwa Informacji koordynujgcy samooceng
w Urzedzie.

Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczajg co najmniej dwoch pracownikow, ktorzy
w danym roku wypetniajg Kwestionariusz samooceny — pracownicy.

Wypetnione kwestionariusze samooceny kierownicy komérek organizacyjnych
i samodzielne stanowiska przesytajg do wiadomosci w systemie EZD witasciwemu
cztonkowi Kierownictwa Urzedu, a nastepnie przekazujg Peinomocnikowi Prezydenta. do
dnia 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

Na podstawie ziozonych kwestionariuszy Referat Zarzadzania Dokumentacjg
i Bezpieczenstwa Informacji sporzadza w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku Raport
Z samooceny systemu kontroli zarzgdczej za rok poprzedni.

Raport z samooceny systemu kontroli zarzgdczej powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
zakres przedmiotowy i podmiotowy samooceny, stabo$ci kontroli zarzadczej i ryzyk
wynikajgcych z tych stabosci oraz proponowane dziatania naprawcze.

Raport z samooceny systemu kontroli zarzgdczej przekazywany jest Prezydentowi.

§8

Kontrola i audyt wewnetrzny

Kontrole wewnetrzne prowadzone sa przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli
w ramach funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej. Celem kontroli wewngtrznych jest
przedstawienie Prezydentowi informagji o:



1) zgodno$ci dziatania podmiotéw kontrolowanych z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w jednostce (procedurami) oraz ze standardami kontroli zarzadczej
ogtoszonymi przez Ministra Finansdw,

2) prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i ewidencji ksiegowej, rzetelnosci
i wiarygodnosci sprawozdan finansowych i budzetowych,

3) skutecznosci eliminowania nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostek ujawnianych
w toku kontroli.

Audyt wewnetrzny dokonuje okresowej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

systemu kontroli zarzadczej. W razie potrzeby przedstawia zalecenia w kierunku poprawy

tego systemu.

. Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie dla Prezydenta poprzez wykonywanie zadan

doradczych dotyczacych oceny i doskonalenia skutecznosci proceséw kontroli zarzadczej

w badanych obszarach.

Audytor wewnetrzny w ramach oceny systemu kontroli zarzadczej przedstawia

Prezydentowi roczng opinie wraz z ewentualnymi zaleceniami w zakresie oceny

funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.

§9
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska po analizie m.in. informacji
z realizacji celow i zadan, zarzadzania ryzykiem, samooceny, wynikéw kontroli i audytu
wewnetrznego sporzadzajg OSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w komorce
organizacyjnej.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej przesytane jest do wiadomosci wiasciwemu
cztonkowi Kierownictwa Urzedu, a nastepnie sktadane Prezydentowi, za posrednictwem
Petnomocnika Prezydenta w systemie EZD do dnia 31 stycznia kazdego roku za rok
poprzedni.

Wzér Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej w komérce organizacyjnej/ samodzielnym
stanowisku, stanowi zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

Prezydent sktada Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego wedtug zatgcznika nr 4 do zarzgdzenia w terminie do 31 marca kazdego
roku.

Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie dla Prezydenta
sg w szczegblnosci:

1) Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci Urzedu Miasta;

2) Raport z samooceny systemu kontroli zarzgdczeyj;

3) Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, przedtozone przez kierownikéw komorek
organizacyjnych/samodzielne stanowiska;

4) Sprawozdanie z wykonania Planu audytu wewnetrznego za poprzedni rok;

5) Sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych za rok poprzedni,
sporzgdzone przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli;

6) Sprawozdanie z Przegladu Zarzgdzania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
Jakoscig i Bezpieczeristwa Informacji przeprowadzone w Urzedzie, za rok poprzedni,
sporzadzone przez Referat Zarzgdzania Dokumentacjg i Bezpieczenstwa Informac;ji;

7) Sprawozdanie z wykonania zalecen, wskazanych przez instytucje przeprowadzajgce
kontrole zewnetrzne, sporzgdzone przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli.




Rozdziat IV
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej
§10

1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowi cato$¢ regulacji wewngtrznych,
w szczegdlnoéci: zarzadzenia, regulaminy i procedury wewnetrzne, upowaznienia,
petnomocnictwa, zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, dokumenty
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacji.

2. W Urzedzie prowadzony jest ,Wykaz aktow kierownictwa wewnetrznego” bedacy zbiorem
procedur, instrukcji, regulaminéw oraz innych aktéw wewnetrznych. \Wykaz aktow
kierownictwa wewnetrznego” jest dostepny dla pracownikéw na  stronie
www.ison.piotrkow.pl.

Rozdziat V

Postanowienia koncowe

§ 11
Zobowigzuje sie kierownikow komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska do realizacji
postanowien niniejszego zarzadzenia.

§12

Nadzér merytoryczny nad prawidtowa realizacja zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
petnigcemu funkcje Petnomocnika Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do spraw
Kontroli Zarzgdczej w Miescie Piotrkdw Trybunalski.

§13

Traci moc Zarzadzenie Nr 475 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 30 grudnia
2014 r. zmienione zarzadzeniem Nr 482 z dnia 2 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§14

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcja planowania i monitorowania realizacji celow i zadan w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

§1
Definicje
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Referacie Budzetu i Analiz Finansowych (FBA) — rozumie sie przez to komdrke
organizacyjng Urzedu, ktoéra zarzgdza strukturg zadaniowa, stownikami zadan, podzadan,
dziatan, poddziatan, celow i miernikow, zarzadza dokumentami w systemie PlanB oraz
wspiera komorki i jednostki organizacyjne w zakresie obstugi tego systemu;

2) Biurze Planowania Rozwoju Miasta (DOP) —rozumie sie przez to komorke organizacyjng
Urzedu, ktéra weryfikuje i opiniuje powiazania zadan, podzadan lub dziatan realizowanych
przez komorki i jednostki organizacyjne z celami Strategii Rozwoju Miasta;

3) Koordynatorze zadania — rozumie sig przez to jednostke realizujacg przewazajaca ilos¢
dziatan i podzadan w ramach zadania, ktéra okresla cele i mierniki dla zadan;

4) Raporcie lub karcie zadan — nalezy przez to rozumie¢ raport generowany w systemie
PlanB zawierajgcy dane o zadaniach, celach, planowanych iwykonanych miernikach
realizowanych przez wybrana jednostke realizujacg, grupe jednostek lub w odniesieniu do
wybranego lub wszystkich zadan;

5) Planie miernika — rozumie sie przez to dokument generowany w systemie PlanB,
w ktorym jednostki realizujgce ujmuja planowane warto$ci miernikéw dla celéw
okreslonych na poziomie zadan, podzadan i dziatan;

6) Protokole pomiaréw — nalezy przez to rozumie¢ dokument generowany w systemie
PlanB, w ktorym ujmuje sie dane dotyczace poziomu wykonania miernikéw
zaplanowanych na kazdy rok w Planie miernikow;

7) Instrukcji obstugi Programu — rozumie sie przez to Instrukcje obstugi Programu
Planowania, Prognozowania i Realizacji Budzetu — PlanB opracowanej przez OWP
,Doskomp”.

§2

Tworzenie dokumentéw i raportéw zawierajgcych dane o zadaniach, celach, planowanych
i wykonanych miernikach nastepuje w systemie PlanB, a obieg i akceptacje dokumentéw tj.:
plany dziatalnosci i sprawozdania z wykonania planéw dziatalnosci wygenerowanych
z systemu PlanB dokonywane sg w systemie EZD stosowanym w Urzedzie.

§3
Planowanie celow i zadan

1. Jednostki realizujgce majg obowigzek corocznej weryfikacji struktury zadaniowej
w systemie PlanB na rok nastepny w stosunku do struktury w roku biezacym tj. pod katem
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liczby, nazw dziatarh i podzadan, a takze aktualizacji stownikéw celdéw i miernikow oraz

okresow realizacji.

Podstawe aktualizacji struktury zadaniowej oraz aktualizacji stownikéw celow i miernikow
moze stanowi¢ w szczegolnosci:

1) konieczno$¢ wprowadzenia nowych podzadar lub dziatar szczegolnie z uwagi na ich
istotno$¢ dla dziatalnosci Urzedu,

2) konieczno$¢ wygaszenia dziatan lub podzadan zakornczonych,

3) brak adekwatnosci dotychczas zdefiniowanych celéow i miernikéw lub spdjnosci ze
Strategig Rozwoju i programami.

Cele i mierniki dla zadan okreslajg Koordynatorzy zadan, ktérych wyznacza Petnomocnik
Prezydenta. Koordynatorzy zadan ustalajg z Biurem Planowania Rozwoju Miasta
zgodnosé celéw i miernikdw na poziomie zadania ze Strategia Rozwoju Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego. Cele i mierniki wymagajg akceptacji wtasciwego cztonka Kierownictwa
Urzedu.

Cele i mierniki dla podzadan i dziatar okreslajg jednostki realizujgce, a zatwierdza cztonek
Kierownictwa Urzedu, ktéremu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym podlega
komérka organizacyjna.

Jednostki realizujgce przesytajg do Referatu Budzetu i Analiz Finansowych, wynik
weryfikacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 i 2 w terminie przesytania materiatow planistycznych
do projektu uchwaty budzetowej okre$lanym_corocznie w zarzadzeniu w_sprawie
opracowywania materiatow_planistycznych do projektu uchwaty budzetowej. Wynik
weryfikacji winien informowaé czy jest konieczno$¢ wprowadzenia zmian podzadan,
dziatan, zmiany celdéw lub/i miernikéw. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian
jednostki wnioskuja o wprowadzenie zmiany i wskazujg dziatania, cele lub mierniki do
wprowadzenia lub wygaszenia albo przypisanie nowego poddziatania do dziatania wraz
z uzasadnieniem celem wprowadzenia tych danych do systemu PlanB i utworzenia
aktualnych stownikow.

Referat Budzetu i Analiz Finansowych monitoruje terminowos$é skiadania informacji,
o ktérych mowa wyzej i informuje Skarbnika i Petnomocnika Prezydenta o realizacji tego
obowiazku przez jednostki realizujace.

FBA do 30 listopada kazdego roku aktualizuje w systemie PlanB stowniki celéw, zadan,
podzadan, dziatan i miernikéw dla jednostek realizujacych oraz zaktada plany miernikéw
na rok nastepny.

Referat Budzetu i Analiz Finansowych generuje karte zadan dla wszystkich zadan
i przesyta jg do Biura Planowania Rozwoju Miasta, ktére wskazuje zadania, podzadania
badz dziatania realizujgce cel wskazany w Strategii Rozwoju Miasta. DOP wskazuje
z ktorym celem strategicznym i operacyjnym sa powigzane zadania, podzadania lub
dziatania, a nastepnie przekazuje powyzsze informacje do FBA celem wprowadzenia do
systemu PlanB powigzania z celami okreslonymi w Strategii._Termin przekazania
informacji przez Biuro Planowania Rozwoju Miasta - 15 grudnia kazdego roku

Jednostki realizujace okreslajg wartosci miernikéw w dokumencie Plan miernika. Po
wprowadzeniu wartoéci wszystkich miernikow kazda jednostka realizujgca generuje
w systemie PlanB raport zawierajacy dane o zadaniach, podzadaniach, dziataniach,

2
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poddziataniach oraz celach, miernikach i planowanych warto$ciach miernikéw na dany
rok budzetowy. Sposéb sporzadzenia raportu okresla Instrukcja obstugi Programu.
W nagtéwku nalezy wpisa¢ tresé ,Plan dziatalno$ci”. Referat Budzetu i Analiz
Finansowych weryfikuje kompletno$é wypetnienia dokumentéw w systemie PlanB.

Plan dziafalnosci dla jednostki realizujacej powinien by¢ zaakceptowany przez wiasciwego
cztonka Kierownictwa Urzedu, a nastepnie przekazany Petnomocnikowi Prezydenta w
terminie do 15 grudnia kazdego roku na rok nastepny. Komorki organizacyjne podlegajace
Prezydentowi Miasta kierujg plany dziatalnosci do akceptacji Pethomocnika Prezydenta.

Petnomocnik Prezydenta w ramach sprawowania nadzoru nad skutecznoscig dziatania
systemu kontroli zarzadczej dokonuje analizy planéw dziatalno$ci w szczegolnosci pod
katem adekwatnosci celow i miernikéw, spdjnosci z dokumentami strategicznymi. Whioski
z analizy przekazywane sa cztonkom Kierownictwa Urzedu i koordynatorom zadan.

Po uzyskaniu akceptacji, o ktérych mowa w ust. 10 jednostki realizujgce zatwierdzajg
plany miernikow w systemie PlanB wedtug wskazdéwek zawartych Instrukcji obstugi
Programu.

Petnomocnik Prezydenta przekazuje zaakceptowane plany jednostek realizujgcych do
Referatu Zarzadzania Dokumentacja i Bezpieczenstwa Informacji, ktéry sporzadza
w systemie PlanB raport zawierajgcy dane o planowanych przez wszystkie jednostki
realizujgce zadaniach, podzadaniach, dziataniach, poddziataniach, celach, miernikach
I planowanych wartosciach na dany rok. Raport ten powinien obejmowaé dane wynikajace
z planéw dziatalnosci jednostek realizujgcych. Sposéb sporzadzenia raportu okresla
Instrukcja obstugi Programu. W nagtéwku nalezy wpisaé nazwe raportu: Plan dziafalnosci
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Referat Zarzadzania Dokumentacja i Bezpieczefistwa Informacji przesyla Plan
dziatalnosci Urzedu Miasta do podpisu Prezydenta za posrednictwem Petnomocnika
Prezydenta.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia w trakcie roku nowego dziatania, jednostka
realizujgca okresla jego nazwe, cel, miernik i wartos¢ miernika. Powyzsze zmiany
wymagaja uzgodnienia z Biurem Planowania Rozwoju Miasta w zakresie powiazania
z celami strategicznymi oraz akceptacji wtasciwego cztonka Kierownictwa Urzedu,
a nastepnie przekazane do FBA i Petnomocnika Prezydenta.

§4
Monitorowanie i sprawozdawczo$é z realizacji celow i zadan

Jednostki realizujgce sporzadzajg w systemie PlanB sprawozdania z wykonania planu
dziatalnosci tworzgc Protokéf pomiaru. Dokument ten nalezy sporzadzié¢ za rok budzetowy
do 31 stycznia roku nastepnego.

W sprawozdaniu nalezy opisa¢ przyczyny niewykonania miernikéw. Referat Budzetu
I Analiz Finansowych weryfikuje kompletnosé wypetnienia dokumentéw w systemie PlanB.

Po wypetnieniu Protokotu pomiaru jednostka realizujgca tworzy w systemie PlanB raport
zawierajgcy informacje o realizowanych zadaniach, celach i wykonanych miernikach.
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4, Sposob tworzenia raportu okresla Instrukcja obstugi Programu. W nagtéwku nalezy
wpisaé tresc: Sprawozdanie z wykonania Planu dziafalnosci.

5. Sprawozdanie powinno by¢ zaakceptowane w systemie EZD przez wtasciwego cztonka
Kierownictwa Urzedu i przekazane do Petnomocnika Prezydenta. Komorki pionu
Prezydenta Miasta kierujg sprawozdania do akceptacji Pethomocnika Prezydenta.

6. Petnomocnik Prezydenta przekazuje sprawozdania jednostek realizujgcych do Referatu
Zarzadzania Dokumentacjg i Bezpieczenstwa Informacji, ktory generuje w systemie PlanB
raport - Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnoéci Urzedu Miasta, ktore przesyta do
akceptacji Prezydenta za posrednictwem Petnomocnika Prezydenta.

i/ Kac rek
-ADENT MIASTA
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Zasady i tryb zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

§1
Identyfikacja ryzyka

W odniesieniu do celow i zadan okre$lonych w ,Planie dziatalnosci Urzedu Miasta
Piotrkowa  Trybunalskiego” kierownicy = komdérek  organizacyjnych/samodzielne
stanowiska, dokonujg identyfikacji ryzyka.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji celéw i zadan,
podzadan i dziatan.

Za identyfikacje ryzyka odpowiedzialni sg wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych
oraz samodzielne stanowiska.

W trakcie identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ analizy zagrozen zwigzanych

z osiggnieciem celdw | realizacjg zadan komorki organizacyjnej/samodzieinego
stanowiska.

W przypadku istotnych zmian w trakcie roku nalezy dokonaé ponownej identyfikacji
ryzyka.

Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ryzyka wystepujgce
w ramach poszczeg6lnych kategorii przedstawia tabela stanowigca zatgcznik nr 1 do
.Zasad...”

§ 2

Analiza i ocena ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé¢ analizie majgcej na celu okre$lenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw oraz ustalenie
poziomu jego istotnosci.

. Aby okresli¢ prawdopodobieristwo oraz skutek wystapienia ryzyka nalezy postuzy¢ sie
nastepujgcymi kryteriami:

Wartosé Prawdopodobieristwo Skutek
Przypisanie Opis Opis
wartosci
w %
1 Niskie 0-30% Zdarzenie moze zaistnie¢ | niski | Rozwigzanie problemu
W nadchodzacym roku bedzie , wymagato
okazjonainie. nieznacznego nakiadu

zasoboéw badz czasu, lecz nie
spowoduje trwatej szkody i
wywrze maly wplyw na wyniki
finansowe. Moze
spowodowac krotkotrwate lub
niewielkie  zaktécenia w
dziatalnosci. '

2 srednie 30-60% Zdarzenie jest é$rednio | éredni | Rozwigzanie problemu
mozliwe, bedzie pojawiac bedzie - . wymagalo
sie w miare czesto, badz . I"umiarkowan&go nakfadu

a4
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w wyniku réwnoczesnego zasobow badz czasu — w tym
wystepowania roznych wiasciwego cztonka
problemow i okolicznosci. Kierownictwa Urzedu.

Usuniecie skutkow (strat)
bedzie trudne. Wywrze wptyw
na wyniki finansowe | moze
stac sie waznym
wydarzeniem publicznym.
Moze doprowadzi¢ do
niezrealizowania zadania
szczegOlowego.

3 wysokie 60-100% Oczekuje sie, ze | wysoki | Rozwigzanie problemu
zdarzenie takie wystapi w bedzie wymagato duzego
najblizszym roku - naktadu zasobow bgdz czasu
pewnosc¢ wystapienia. - w tym Kierownictwa

Urzedu. Usuniecie skutkow
(strat) bedzie bardzo trudne
lub wrecz niemozliwe.
Wywrze istotny wplyw na
wyniki finansowe i wplynie
niekorzystnie na wizerunek
urzedu.  Doprowadzi do
niezrealizowania zadania.

3. Przy ocenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka nalezy wzigé pod uwage istniejgce
mechanizmy kontrolne oraz ich skutecznosg.

4. Ocene ryzyka nalezy dokona¢ poprzez obliczenie jego istotnosci, ktora pozwala ustalic
waznos¢ ryzyka i przyjac wtasciwg reakcje na ryzyko.
Poziom istotnosci jest wynikiem oceny prawdopodobieristwa i skutku jego wystapienia
(wptywu ryzyka na osiggniecie celu i/lub realizacje zadania). Istotnosé stanowi wynik
mnozenia liczby odpowiadajgcej ocenie prawdopodobienstwa i ocenie skutkow
wystgpienia ryzyka. Przy skali stosowanej obecnie w Urzedzie, istotnos¢ bedzie wahata
sie pomiedzy 1(1x1), a 9 (3x3).

5. Na podstawie dokonanej oceny ryzyka nalezy okreéli¢ sie nastepujace poziomy ryzyk:
1) 1-2 - ryzyko niskie (kolor biaty na mapie ryzyka)
2) 3-4 - ryzyko $rednie (kolor szary na mapie ryzyka)
3) 6-9 - ryzyko wysokie ( kolor czarny na mapie ryzyka,).

6. Zidentyfikowane ryzyka nalezy umiesci¢é na mapie ryzyka, zgodnie z dokonang oceng
prawdopodobienstwa i skutku.
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Mapa ryzyka
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§3

Ustalenie progu akceptowalnosci i sposobu postepowania z ryzykiem

Ryzykiem akceptowanym w Urzedzie jest ryzyko niskie.

Ryzyko srednie i ryzyko wysokie przekraczajg akceptowany poziom ryzyka. Sa to ryzyka
nieakceptowane.

W stosunku do ryzyk nieakceptowanych wiasciciel ryzyka wskazuje wtasciwg, optymalna
jego zdaniem reakcje.

Przyjmuje sig nastepujace mozliwe reakcje:

1) tolerowanie ryzyka - przyjmuje sig, iz mozna zaakceptowaé ryzyko w przypadku
braku mozliwoéci podjecia dziatan ograniczajgcych poziom danego ryzyka lub gdy
koszty podjetych dziatart moga przekroczy¢ przewidywane korzysci;

2) przeniesienie ryzyka na inng instytucje, np. poprzez ubezpieczenie, outsourcing itp;

3) przesunigcie w czasie (wycofanie sig) — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze
ryzyko,

4) przeciwdziatanie — dziatanie pozwalajgce na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowanego, np. dzieki wzmocnieniu mechanizméw kontroli zarzadczej m.in.

procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itd.
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5. W celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego nalezy podjgc
nastepujgce dziatania:’

1)

2)

ryzyko niskie — ryzyko akceptowane, ale nalezy je monitorowa¢ i w miarg potrzeby
sprawdzaé, czy ryzyko jest prawidtowo kontrolowane. Decyzje o sposobie
postepowania podejmuje kierownik komorki organizacyjnej/ samodzielne stanowisko;
ryzyko $rednie — moze wywiera¢ powazny wptyw na realizacje celow i zadan, podlega
biezgcemu monitorowaniu. Nalezy rozwazy¢ potrzebe podjecia dziatan zaradczych
i wprowadzenia dodatkowych mechanizmow kontroli.

Koszty wdrozenia i stosowania mechanizmow kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz
uzyskane dzieki nim Korzysci.

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

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

- wysokie wymagaja reakcji Kierownictwa Urzedu.

§4

Monitorowanie i przeglad ryzyka

Zidentyfikowane i ocenione ryzyka nalezy umiesci¢ w rejestrze ryzyk wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do ,Zasad...” Rejestr ryzyk wymaga akceptacji
wiasciwego cztonka Kierownictwa Urzedu.

W przypadku ryzyka $redniego i wysokiego nalezy wskaza¢ planowang metode
przeciwdziatania ryzyku (ograniczenia ryzyka). Ryzyka wysokie wymagajg reakcji
wiasciwego cztonka Kierownictwa Urzedu oraz akceptacji Prezydenta.

Sporzgdzony i zaakceptowany rejestr ryzyka z mapg ryzyka kierownicy komorek
organizacyjnych/samodzielne stanowiska przekazujg Petnomocnikowi Prezydenta
wraz z zaakceptowanym Planem dziatalnosci, tj. wterminie do dnia 15 grudnia
kazdego roku na rok nastepny.

Referat Zarzadzania Dokumentacjg i Bezpieczenstwa Informacji prowadzi zbiorczy
rejestr ryzyk Urzedu.

Ryzyka podlegajg ciggtemu monitorowaniu. Wiasciciele ryzyk informujg na biezgco
swoich przetozonych o wszelkich zmianach w ryzykach. Kierownicy komorek
organizacyjnych/samodzielne stanowiska przekazuja informacjg o zmianach
w ryzykach do Referatu Zarzadzania Dokumentacjg i Bezpieczenstwa Informacii
w celu naniesienia zmian w zbiorczym rejestrze ryzyk Urzedu.

Niezaleznie od informacji biezacych kierownicy komdrek organizacyjnych/
samodzielne stanowiska sktadajg Petnomocnikowi Prezydenta w terminie do dnia 31
lipca kazdego roku sprawozdanie z monitoringu ryzyk za | pétrocze. Sprawozdanie
powinno zawiera¢ m. in. informacje o wszelkich zmianach w ryzykach czy mapach
ryzyk lub braku zmian, zidentyfikowanych nowych ryzykach itp.




252 Zatacznik Nr2 do
Zarzadzenia Nr... Prezydenta Miast
Piotrkowa Trybunalskiego z dnia. £.¢: 9.6 20 % .

7. W przypadku identyfikacji nowych ryzyk obowigzuje $ciezka postepowania opisana
w §1-4.




Zafgcznik Nr 1
do ,Zasad i trybu zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

KATEGORIE RYZYKA

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

KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkdw, dostepnosciag srodkow
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochodow

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg srodkéw rzeczowych i finansowych bedacg wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia

Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku
Zamowien . . . . . . o
) Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien
publicznych : ; : ; p .
i slepania 2adal publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko
publicznych naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zamdwieniach publicznych

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych

Ryzyko dotyczace

zasobow ludzkich

Pracownikow

Zwigzane z liczebnos$cig i kompetencjami pracownikéw

BHP

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy

Ryzyko dzialalnosci

Reguias) Zwigzane z istnieniem i aktualnosci lacji t h
wewnetrznych a a regulacji wewnetrznyc
Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz
Organizacji i przekazywaniem obowigzkdw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie

podejmowania decyzji

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

Kontroli wewnetrznej

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

Zwigzane z jako$cig informacji na podstawie, ktérych podejmowane sg

Informacji : i P o ;
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
Wizerunku Zmazqne z wizerunkiem Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii i artykutéw
w prasie.
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, bazg lokalowa, $rodkami

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

prawnego

orzecznictwem
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252 Zatgeznik nr 3 do
Zarzadzenia Nr... Prez den a Miast
Piotrkowa Trybunalskiego z dnia. 72-9G. 7,01

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

w komaorce organizacyjnej/na samodzielnym stanowisku
zarok .............

(rok, za ktéry skiadane 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 szczegolnosci dla zapewnienia:

O zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnoséci dziatania,

wiarygodno$ci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

O 0o oo

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
O zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komérce organizacyjnej/ na samodzielnym stanowisku

(podac nazwe komoérki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska )

Czesc A
0w wystarczajgcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
Czesc B
O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
Zarzgdcza.

1) Zastrzezenia dotyczg:"




Czesc CV
[0 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

1) Zastrzezenia dotycza;

Czes¢ DY
W ubiegtym roku zostaly podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej:

CzesSC E
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:V!

O monitoringu realizacji celow i zadan,

O samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardoéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych i jej monitoringu, V™

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego

O
|
O kontroli wewnetrznych,
[0 kontroli zewnetrznych,
O

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyngc na
tres¢ niniejszego oswiadczenia.

data i podpis kierownika komérki organizacyjnej /samodzielne
stanowisko

'W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej wypetnia sie tylko jedng czes¢ z czesci A
albo B albo C. Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita 1gcznie: zgodnoS¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,



skutecznosc i efektywnosci dziatania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$c i skutecznoéc¢ przeptywu informacji oraz
zarzgdzanie ryzykiem. Czesci B i C skreéla sie.

"W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej wypetnia sie tylko jedna czes¢ z czesci A
albo B albo C. Czes¢ B wypeinia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w
wystarczajgcym stopniu: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub
skutecznosci i efektywnos$ci dziatania, lub wiarygodnoéci sprawozdan, lub ochrony zasobow, 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 sig.

I Nalezy opisac¢ przyczyny ziozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabo$¢ kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidiowosé w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub
zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, ktérego
zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawczdan lub ochrony
zasobow, przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci oraz
skutecznos$ci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

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

VI Nalezy opisac¢ najistotniejsze dziatania jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy o$wiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatari wskazanych w czesci B albo C w os$wiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, oraz inne dziatania, jezeli takie zostaly
podjete, nie zaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy ninigjsze
oswiadczenie.

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

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




LS2 Zafgcznik nr4do
Zarzgdzenia Nr... Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego z dnia. 2 2: 9. 2013 4.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

zarok .............

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

0 zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

O 0O O o g

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
O zarzadzania ryzykiem,

oSwiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce

Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Czesc A
0O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesc¢ B

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

1) Zastrzezenia dotycza: "




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

1) Zastrzezenia dotycza:

Czesc DY

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

CzesC E
Niniejsze oswiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:V!

O monitoringu realizacji celdw i zadan,

O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych i jej monitoringu, V"

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego

O
|
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 oswiadczenia.

data i podpis Prezydenta-Kierownika Urzedu

W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej wypetnia sie tylko jedng czesc z czesci A
albo B albo C. Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita {gcznie: zgodnoé¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,



skutecznosc i efektywnosci dzialania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji oraz
zarzgdzanie ryzykiem. Czesci B i C skresla sie.

' W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej wypeinia sie tylko jedng czes¢ z czesci A
albo B albo C. Czes¢ B wypeinia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w
wystarczajgcym stopniu: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub
skutecznosci i efektywnosci dziatania, lub wiarygodnosci sprawozdan, lub ochrony zasobow, lub
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, lub efektywnosci oraz skutecznosci
przeptywu informacii lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6. Czesci A i C skresla sie.

' Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowo$é w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub
zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, ktérego
zastrzezenia dotyczg, w szczegodlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efekiywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan lub ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci oraz
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

V' Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich realizagji.

VW zaleznoéci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej wypetnia sie tylko jedna czes¢ z czesci A
albo B albo C. Cze$¢ C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w
wystarczajgcym stopniu: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, ani
skutecznosci i efektywnosci 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 skreéla sie.

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

VI 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.







