Zarzadzenie Nr 655C l SOV X,
Prezydenta Miasta Swietochtowice
zdnia.. 20l D0 2012r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Miasta éwigtochlowice

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ust.1 pkt
2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240
z p62n. zm.) w zwigzku z Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009
r., nr 15 poz. 84) oraz z Komunikatem nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegOtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 11 marca 2011 r., Nr 2, poz. 11)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Swietochiowice ustala sie:

1. Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadcze] w Urzedzie Miasta Swigtochlowice
stanowigce zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia;

2. Polityke zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Swigtochtowice stanowigcq zatgcznik nr 2
do zarzadzenia, ktdrej elementami integralnymi sa:
- lista celébw realizowanych przez komoérke organizacyjng, uszeregowanych wedtug ich
waznosci stanowigca zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia;
- sposéb prezentacji punktowej oceny ryzyka stanowigcy zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia;
- rejestr ryzyk komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Swietochiowice stanowigcy zatacznik nr
5 do zarzadzenia
- macierz ryzyka stanowigca zatgcznik nr 6 do zarzadzenia ;
- raport monitoringu ryzyk stanowigcy zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

3. Deklaracje dotyczgacg monitoringu systemu kontroli zarzadczej stanowigcg zatgcznik nr 8 do

zarzadzenia;

4. Szablon dokumentu samooceny systemu kontroli zarzadczej stanowigcy zatgcznik nr 9 do
zarzadzenia,

5. Wazo6r Planu dziatalnosci stanowigcy zatacznik nr 10 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Naczelnikom Wydzialéw oraz pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miasta w Swietochiowicach.

§3

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 135/2011 Prezydenta Miasta Swietochfowice z dnia 06.04.2011 r.
w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach oraz w jednostkach
organizacyjnych Miasta Swietochiowice.
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Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 256 | 2017
Prezydenta Miasta Swietochtowice )
zdnia. l0...L.e...2012 T

w sprawie organizacji i funkcjonowania

kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta
Swietochtowice

Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Swietochtowice

§1

Cele i elementy kontroli zarzadczej

1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie Miasta Swietochfowice stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
adekwatny, skuteczny i terminowy, we wszystkich jej aspektach funkcjonowania i warunkach
dziatania.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6Inosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznoséci i efektywnosci dzialania w szczegolnosci poprzez system  kontroli
instytucjonalnej i zewnetrznej, pozwalajacy na dokonywanie niezbednych zmian w ocenianych
obszarach;

3) wiarygodnosci sprawozdan w tym finansowych;

4) ochrony zasobdw w szczegolnosci poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobéw Urzedu
i udostepnianie ich tylko osobom upowaznionym,;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem w szczegolnosci poprzez identyfikacje, analize ryzyk zwigzanych
z celami izadania Urzedu Miasta Swigtoch{owice na zasadach okreslonych w ,Polityce
zarzgdzania ryzykiem”.

3. Kontrola =zarzgdcza winna zapewni¢: legalnos¢, rzeteinoS¢, celowosé, gospodarnosc
dokonywanych operacji gospodarczych.

4. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta w Swietochfowicach wykonywana jest w szczegdinosci
poprzez stosowanie nastepujacych elementdéw standardu:
1) funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego;
2) okreslenie celow realizowanych zadan oraz zarzadzanie ryzykiem;
3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizmoéw kontroli;
4) efektywng komunikacje i informacje zewnetrzng i wewnetrzng;
5) monitorowanie i ocene.

5. Na system kontroli zarzadczej skiada sig catos¢ regulacji zewnetrznych i wewnetrznych,
wytycznych obowigzujacych w Urzedzie Miasta w Swietochifowicach.

§2
Odpowiedzialnos¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej

1. Naczelnicy Wydziatéw, ich Zastepcy zwani dalej kierujgcymi komoérkami organizacyjnymi
w Urzedzie Miasta Swietochiowice oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska w Urzedzie,
ponoszg odpowiedzialno§¢ w szczegblnosci za zespot procesdw, ktorych celem jest
nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych,
w sposdb dajacy Prezydentowi Miasta Swietochtowice rozsadne zapewnienie, ze:

1) wszyscy podlegli im pracownicy znajg i rozumiejg cele ogoine Urzedu oraz zadania
postawione przed nimi wynikajg z celéw ogélnych,

2) podejmowane dziatania majgce doprowadzi¢ do realizacji celéw i zadan sg skuteczne
i zapewniajq uzyskiwanie najlepszych efektéw z ponoszonych nakiaddw;
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3) ryzyka zwigzane =z realizacjg celow sg na biezaco identyfikowane, zarzgdzane
i monitorowane,
4) dziatania podilegtych im  kombrek organizacyjnych  pozostajg w  zgodzie
z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w jednostce (procedurami) oraz ze standardami
kontroli zarzgdcze],
5) zasoby sg zuzywane oszczednie | w sSposob przynoszgcy pozytek,
6) plany, programy, zamierzenia oraz wynikajgce z nich cele i zadania sg osiagane
w planowanym terminie,
7) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnagtrz sg
dokiadne, wiarygodne i aktualne, a przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,
8) zasoby organizacji, wigczajgc w to pracownikow i systemy informatyczne, sg dostatecznie
zabezpieczone i nadzorowane.
Biorac pod uwage wymienione wyzej cele kontroli zarzgdczej oraz przypisany
w tym obszarze zakres odpowiedzialnosci, Naczeinicy Wydziatow, ich zastepcy oraz pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska zobowigzani sg do wprowadzenia w kierowanych przez siebie
komorkach — organizacyjnych  adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzgdczej
uwzgledniajagc standardy kontroli zarzadcze.

§3

Zasady realizacji zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej

Naczelnicy Wydziatow, ich Zastepcy oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska zobowigzani
sg do nalezytego nadzorowania i kontrolowania realizowanych zadan, w szczegélnosci do:

1) Identyfikowania i analizowania ryzyk do realizowanych przez nich celdéw, zgodnie
z przyjetymi w Urzedzie zasadami,

2) opracowywania i ustalenia zasad, polityk, plandw, standardow dziatan, systemow i innych
srodkéw, aby wplyng¢ na zidentyfikowane ryzyko zwigzane z realizowanymi celami
zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami,

3) wprowadzania stosownych  procesbw, narzedzi i procedur nadzorowania
i kontrolowania, ktére zachecajg i wymagajg od podlegtych pracownikéw wykonywania
swoich obowigzkéw w taki sposob, aby osiagnac cele kontroli zarzadczej,

4) skutecznego eliminowanie ujawnianych ~w  toku  kontroli  nieprawidiowosci
w funkcjonowaniu podleglych wydziatow i oddziatow,

5) monitorowania skutecznosci poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow i przyczyni sie do
realizacji zatozonych celéw i zadan. Elementem monitoringu kontroli zarzadczej jest
deklaracja, o ktérej mowa w zatgczniku nr 8 do zarzgdzenia, ktéra jest corocznie sktadana
Prezydentowi Miasta Swietochfowice do 30 marca i dotyczy monitoringu kontroli
zarzgdczej za rok ubiegty,

6) przeprowadzenia raz w roku samooceny systemu kontroli zarzgdczej w podlegtej komorce
organizacyjnej. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej
dziatalnoéci i udokumentowana poprzez wypeinienie zalgcznika nr9 do zarzgdzenia
w terminie do 15 marca kazdego roku za rok ubiegly.

Deklaracje, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 5 oraz wypetnione ankiety samooceny, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt. 6 nalezy przekazac specjaliScie do spraw kontroli wewnetrznej, ktory przygotowuje
dla Prezydenta Miasta Swietochtowice raport z samooceny, jak réwniez informacje o sposobie
monitorowania skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej w jednostce.

§4
Planowanie dziatalnosci

Cele i zadania osiggane sg w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa. Realizujgc cele
i zadania nalezy kierowa¢ sie kryteriami skutecznej, efektywnej i oszczednej ich realizacji.

W Urzedzie Miasta Swietochiowice obowigzuje system rocznego planowania celéw i zadan do
realizacji. Cele nalezy monitorowa¢ za pomocg okreslanych do nich miernikow.

Naczelnicy wydzialéw oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska planujgc cele do
osiggniecia w danym roku uwzgledniajg réwniez cele i zadania realizowane przez jednostki
podlegte lub nadzorowane, zapewniajgc rownoczesnie skuteczne monitorowanie realizacji tych
celow i zadan.



10.

Plan dziatalnosci Urzedu Miasta Swietochlowice zawiera zestawienie celéw priorytetowych wraz ze
wskazaniem zadan zaplanowanych do realizacji celow na rok nastepny przez komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne wraz z miernikami okreslajacymi stopien ich
wykonania.

Plan dziatalnosci Urzedu Miasta Swietochlowice sporzadzany jest corocznie i jest zatwierdzany
przez Prezydenta Miasta Swigtochlowice do konca grudnia kazdego roku.

Naczelnicy wydziatéw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg
przygotowac i przekaza¢ Sekretarzowi Miasta proponowane plany dziatainosci wiasciwych sobie
komorek organizacyjnych Urzedu na dany rok w terminie do konca listopada poprzedniego roku.
Zbiorczy plan dziatalnosci przygotowuje specjalista ds. kontroli wewnetrznej, ktéry uwzglednia
réwniez wytyczne Sekretarza Miasta.

Sekretarz Miast uzgadnia zbiorczy plan dziatalnoéci ze Skarbnikiem Miasta i przedstawia
Prezydentowi Miasta rekomendacje, co do okre$lonych w Planie dziatalnosci celéw i zadan jako
kierunkéw dziatalnosci.

Cele i zadania podlegajg poétrocznemu monitorowaniu przez wiasciwych Naczelnikéw Wydzialow i
pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska, w wyniku ktérego przygotowywana jest
pisemna informacja dotyczaca stopnia realizacji celéw i zadan. Pélroczng informacje nalezy
przekaza¢ Sekretarzowi Miasta na pismie.

Sekretarz Miasta przekazuje specjaliscie ds. kontroli wewnetrznej poétroczne informacje dotyczace
stopnia realizacji celow i zadan przekazane przez Naczelnikdéw wydzialdbw i pracownikdéw
zajmujgcych samodzielne stanowiska celem przygotowania zbiorczej informacji dla Prezydenta
Miasta Swietochlowice. Przygotowang zbiorczg informacje z realizacji celow i zadan za dany
kwartat opiniuje Sekretarz Miasta wraz ze Skarbnikiem Miasta i przedstawia do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta Swietochiowice.

11. Wzér Planu dziatalnosci stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzanie ryzykiem

Dla realizacji obowigzkéw zapisanych §3 i §4 Naczelnicy Wydziatdw, ich Zastgpcy oraz

pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska, wdrozg przyjete w Urzedzie Miasta

Swietochtowice zasady zarzadzania ryzykiem.

System zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Swigtochlowice opiera si¢ na sformulowanych

mierzalnych celach i zadaniach oraz na polityce zarzadzania ryzykiem stanowigcej zatacznik nr 2

do zarzadzenia. Elementami integralnymi polityki zarzadzania ryzykiem sa;

a) lista celow realizowanych przez Wydziat i samodzielne stanowiska stanowigca zatgcznik nr 3
do zarzadzenig;

b) sposdb prezentacji punktowej oceny ryzyka stanowiacy zatacznik nr 4 do zarzadzenia,

c) rejestr ryzyk stanowiacy zatgcznik nr 5 do zarzadzenia;

d) macierz ryzyka stanowigca zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

e) raport monitoringu ryzyk stanowiacy zatacznik nr 7 do zarzadzenia.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 556 | Do)

Prezydenta Miasta Swietochtowice
zdnia . 22..LO...2012r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Swigtochtowice

Polityka zarzadzania ryzykiem Urzedu Miasta Swietochlowice
§1

1. Niniejszym dokumentem ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
Swietochtowice zwanym dalej Urzedem, majace przyczynié sie do poprawy wszystkich obszaréw
zarzadzania w Urzedzie, zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan
przez Urzad oraz ograniczenia ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzer do akceptowalnego
poziomu, w szczeg6lnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony
majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

2. Realizacji celow polityki zarzadzania ryzykiem stuza;

1) podnoszenie swiadomosci pracownikéw Urzedu nakierowanej na zagadnienia z zakresu polityki
zarzgdzania ryzykiem;

2) staty monitoring ryzyk zwigzanych z realizacjg celéw Urzedu;

3) podejmowanie dziatan zaradczych prowadzacych do redukcji ryzyka do poziomu akceptowainego;

4) odpowiednie mechanizmy komunikacji i poziom zaangazowania wszystkich pracownikéw Urzedu
w proces identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.

3. Zarzadzanie ryzykiem sprzyja tworzeniu tadu organizacyjnego, przez co nalezy rozumieg,
podejmowanie przez kierownictwo Urzedu stosownych dziatan jak i monitorowanie wszystkich
proceséw w Urzedzie, nakierowanych na realizacje jej celow.

4. Zasady zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie okres$lajg;

1) zakres odpowiedzialno$ci oséb zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem;
2) sposoéb postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka;

3) sposoéb postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;

4) zakres przegladu ryzyk i sprawozdawczosg;

5) sposdb oceny procesu zarzadzania ryzykiem.

§2
llekro¢ w polityce jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, dziatania Iub
zaniechania, ktére bedzie miato negatywny wptyw na realizacje zatozonych celéw i zadan,

2) ryzyku nieodtagcznym — nalezy przez to rozumieC ryzyko wystepujace bez jakichkolwiek
mechanizmdw kontrolnych, ktére wplywaja na to ryzyko;

3) ryzyku rezydualnym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wystepujace po wprowadzeniu
mechanizmoéw kontrolnych;

4) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ metody, polityki, standardy,
procedury, fizyczne $rodki oraz dziatania itp. stosowane w celu zahamowania Ilub
zmniejszenia negatywnych skutkéw ryzyka. Koszt mechanizmu kontrolnego jest odpowiedni
do zidentyfikowanego ryzyka i/lub potencjalnego ryzyka,

5) wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za dane ryzyko w
Urzedzie, ktéra jest rozliczana ze skutecznosci zarzadzania tym ryzykiem;

6) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ szacowane
prawdopodobienstwo lub mozliwos¢ wystapienia zdarzenia lub dziatania, ktére wptynie na
zdolnos¢ Urzedu do realizacji celéw jej dziatalnosci;

7) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oddziatywanie zdarzenia lub dziatania, na
zdolnos¢ do realizacji celow;,

8) punktowej ocenie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ wynik z potaczenia skutkow
wystapienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

9) procesie zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie czynnosci w
oparciu o przyjeta metode, dzieki ktdrej pracownicy Urzedu okreslaja, analizujg i kontrolujg
ryzyko dziatalnosci;
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10) poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage ryzyka,
jego nasilenie i prawdopodobienstwo wystapienia;

11) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka mozliwy do
zaakceptowania;

12) rejestrze ryzyk Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajgcy wszystkie
informacje o ryzykach komorek organizacyjnych jednostki stanowigcy podstawe zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie;

13) przegladzie ryzyk - nalezy przez to rozumie¢ spotkania kierownika jednostki z
zarzadzajacymi komorkami organizacyjnymi w celu uzyskania i udokumentowania informacji o
zarzadzaniu ryzykiem w zarzgdzanej komorce;

14) raporcie monitoringu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument sktadany obligatoryjnie
przez zarzadzajacych komoérkami organizacyjnymi, dajacy informacje o procesie zarzadzania
ryzykiem w podlegtej komorce;

15) zbiorczej liscie celéow do realizacji — nalezy przez to rozumiec liste wszystkich celéw
realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu uszeregowang wediug waznosci, o ktérej
decyduje liczba istotnych ryzyk.

§3

1. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem ponosi kierownik
jednostki jako wiasciciel systemu zarzadzania ryzykiem, ktdry zobowigzuje podlegla kadre
kierownicza, jak rowniez pracownikow Urzedu do realizacji zarzadzania ryzykiem, zgodnie z
ustalonymi zasadami wynikajacymi z Polityki Zarzgdzania Ryzykiem w Urzedzie Miasta
Swietochtowice.

2. Kierownik jednostki podejmuje decyzje o kwalifikacji ryzyka do danego poziomu istotnosci biorgc
pod uwage wyniki analizy ryzyka w zwigzku z celami i zadaniami realizowanymi przez Urzad,
zbiorcze raporty monitoringu ryzyk, zbiorczg liste celéw do realizacji, sytuacje jednostki i poziom
realizacji celéw i zadan jednostki.

3. Kierownik jednostki ustala poziomy istotnosci ryzyk w organizacji, co ma graficzne odzwierciedlenie
w macierzy ryzyka - stanowigcej zalacznik nr 6 do zarzgdzenia w sprawie kontroli zarzagdczej w
Urzedzie Miasta Swietochtowice.

4. Sekretarz Miasta Swietochfowice odpowiada za monitoring i przeglad systeméw zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie oraz za dokonywanie we wspbtpracy z Prezydentem Miasta Swietochtowice
przegladu sposobu, w jaki zarzadzajacy komérkami organizacyjnymi identyfikujg i zarzadzajg
ryzykiem, jak réwniez za dokonywanie we wspotpracy z Prezydentem Miasta Swietochtowice
przegladu dziatan podejmowanych w zwigzku z wystepujacym ryzykiem;

5. Zarzadzajacy komoérkami organizacyjnymi Urzedu odpowiadajg za weryfikacje istotnych zagadnien
dotyczacych zarzadzania ryzykiem, na ktére organizacja jest narazona oraz za wdrazanie
mechanizméw kontrolnych.

6. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni w szczegélnosci za zgtaszanie przetozonym informacji
0 pojawiajacych sie ryzykach lub innych istotnych problemach.

§4

1. Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu nastepujgcych kolejno
po sobie czynnosci:

1) ustaleniu listy celéw do realizacji w zarzgdzanej komorce organizacyjneyj;

2) okresleniu ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzgdzanej komorki organizacyjnej;

3) okresleniu przyczyn i skutkow zidentyfikowanego ryzyka,

4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka nieodfacznego
poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystgpienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,

b) wplywu jaki bedzie miato ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa w skali od 1 do 5;

5) okresleniu wystepujgcych mechanizméw kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk;

6) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka rezydualnego
poprzez okre$lenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,

b) wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa w skali od 1 do 5;

r“p:\lx \
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Prezydenta Miasta Swigtochiowice
zdnia .22\ Q... 20121

w sprawie organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w Urzgdzie Miasta
Swietochtowice

7) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w celu zminimalizowania
zidentyfikowanego ryzyka rezydualnego;

8) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka rezyduainego;

9) uszeregowaniu, wediug waznosci, celdw do realizacji w zarzadzanej komérce organizacyjnej -
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do zarzadzenia w sprawie organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Swigtochlowice. Waznoéé okreslana jest
przez ilosé istotnych ryzyk zidentyfikowanych do kazdego celu ustalonego do realizacji. Zbiorczg
liste celow do realizacji wedtug waznosci przygotowuje specjalista ds. kontroli wewnetrzne;j.

§5
1. Stopien okreslenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka okresla sie poprzez nastepujace
wartosci punktowe:

1) rzadkie prawdopodobienstwo - do 20 % szans, ze ryzyko wystgpi w nadchodzacym roku, o ile nie
zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie krystalizowaé rzadko, jego przypadki bedg
pojedyncze);

2) 2- mate prawdopodobienstwo — od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystgpi w nadchodzacym roku,
o ile nie zostanie zmniejszone (lub: malo prawdopodobne bedzie, ze ryzyko sie bedzie
krystalizowac¢; jego przypadki bedg pojedyncze lub bedzie ich kilka);

3) 3- $rednie prawdopodobienstwo od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystgpi w nadchodzacym roku,
o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie krystalizowaé okazjonalnie badz w wyniku
zbiegu niezwyklych okolicznosci);

4) 4 — wysokie prawdopodobienstwo od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzgcym roku,
o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie krystalizowa¢ do$¢ czesto badz w wyniku
réwnoczesnego wystepowania roznych problemoéw i okolicznosci);

5) 5 — najwyzsze prawdopodobienstwo od 81 do 100 % szans, ze ryzyko wystgpi w nadchodzacym
roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie systematycznie narastac);

§6
1. Stopien okreslenia wptywu wystgpienia ryzyka okreséla sie poprzez nastepujace wartosci punktowe:
1) 1 — niewielki wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo pewnego nakiadu

czasu/zasoboOw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze minimalny wptyw na wyniki
finansowe i/lub realizacje celéw i zadan. Nie stanie sie wydarzeniem publicznym. Moze
spowodowac krotkotrwate zakidecenia w dziatalnosci;

2) 2 - maly wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagalo pewnego naktadu
czasu/zasobdw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maly wplyw na wyniki
finansowe i/lub realizacje celéw i zadan. Stanie sie wydarzeniem o ograniczonej informacji w
mediach lokalnych. Moze spowodowac niewielkie zakidécenia w dziatalnosci:

3) 3 — $redni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego nakfadu
czasu/zasobdw. Usuniecie skutkéw bedzie wymagalo czasu. Wywrze wptyw na wyniki finansowe,
ktoérych ranga bedzie wymagata ujawnienia i/lub na realizacje celow i zadan. Moze sta¢ sie
wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje pojawig sie w mediach lokalnych Ilub
regionalnych. Moze spowodowac zakiocenia w dziatalnosci;

4) 4 - powazny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakiadu czasu
i zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji o sposobie rozwigzania problemu przez
kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow bedzie bardzo trudne. Wywrze powazny
wplyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzenie publicznym — pewne informacje
pojawig sie w mediach lokalnych i regionalnych. Moze nastapic¢ brak realizacji kluczowego celu,

5) 5 — krytyczny wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakiadu czasu i
zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji dotyczgcych strategicznego poziomu rozwigzan.
Skutki ryzyka bedg nieodwracalne. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym
wydarzenie publicznym — doniesienia w mediach catego kraju. Spowoduje brak realizacji
kluczowych celow i/lub zadan,
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w sprawie organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Swietochiowice

§7
Ocena istotnosci ryzyka nastepuje wedlug wspdiczynnika istotnosci ryzyka poprzez naniesienie
wartosci tego wspoétczynnika na macierz ryzyka.

Poszczegdline poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka oznaczajg

najwyzszy poziom istotnosci - ryzyko nieakceptowalne — warto$¢ punktowa od 15-25.

$redni poziom istotnosci — ryzyko akceptowalne warunkowo — warto$¢ punktowa od 5-12.

niski poziom istotnosci - ryzyko mozliwe do zaakceptowania — warto$¢ punktowa od 1-4.
Poszczegdine poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka majg swoje odzwierciedlenie w graficznej
formie — macierzy ryzyka

Prezydent Miasta Swietochlowice akceptuje mozliwe reakcje na ryzyko: redukcje ryzyka,
tolerowanie ryzyka, transfer ryzyka, likwidacja ryzyka.

w przypadku wystgpienia ryzyka o najwyzszym poziomie istotnosci — ryzyka nieakceptowalnego -
decyzje co do sposobu postepowania z takimi ryzykami podejmuje Prezydent Miasta
Swietochtowice, ktéry zatwierdza dziatania zmierzajgce do: likwidacji ryzyka, redukcji ryzyka lub
transferu do sredniego poziomu istotnosci lub niskiego poziomu istotno$ci.

w przypadku wystapienia ryzyka o $rednim poziomie istotnosci — ryzyka akceptowalnego
warunkowo - decyzje co do sposobu postepowania z takimi ryzykami podejmuje Prezydent Miasta
Swietochtowice lub osoba do tego upowazniona Sekretarz Miasta, ktora zatwierdza dziatania
zmierzajgce do: redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu ryzyka do niskiego poziomu
istotnosci.

w przypadku wystgpienia ryzyka o niskim poziomie istotnosci — ryzyka mozliwego do
zaakceptowania - decyzje co do sposobu postepowania podejmuje Prezydent Miasta
Swietochtowice lub osoba do tego upowazniona, ktéra zatwierdza dziatania zmierzajgce do:
redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu ryzyka lub toleruja ryzyko nie podejmujgc dziatan
zmierzajgcych do obnizenia poziomu ryzyka.

§8

. Sposbb prezentacji punktowej oceny ryzyka — odnoszacy sie do wspoétczynnikéw istotnosci ryzyka -

stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadcze;j
w Urzedzie Miasta Swietochtowice.

§9

. Zarzadzajgcy komorkami  organizacyjnymi  Urzedu sg zobowigzani  udokumentowaé

przeprowadzong w podiegtej komorce analize ryzyka, w szczegolnosci poprzez utworzenie rejestru
ryzyk, ktorego wzér stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia w sprawie organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Swietochtowice.

Rejestry ryzyk zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi Urzedu przekazujg Sekretarzowi Miasta
wraz raportami monitoringu ryzyk w terminach, o ktérych mowa w §11 ust.1.

Rejestr Ryzyk Urzedu jest przedstawiany do akceptacji Prezydenta Miasta Swietochfowice po
zaopiniowaniu go przez Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta. Opinie dotycza oceny skutecznosci
istniejacych mechanizméw  kontrolnych  przedstawianych przez Kierujgcych  komorkami
organizacyjnymi Urzedu, w zakresie posiadanej przez opiniujgcych wiedzy merytorycznej i wiedzy
z obszaru funkcjonowania Urzedu.

§10
Zarzadzajacy komoérkami organizacyjnymi Urzedu majg obowigzek dokonywania poétrocznych
przegladéw samych ryzyk w celu uzyskania informacji czy:
ryzyko nadal wystepuje w zwiazku z realizacjg celow,
pojawito sie nowe ryzyko,
prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienito sie,
stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne i czy majg wplyw na ryzyko.
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Prezydenta Miasta Swietochtowice
zdnia . A2.\0...2012r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Swietochtowice

. Zarzadzajacy komérkami organizacyjnymi Urzedu majg obowigzek dokonywania przegladu

wszystkich dzialan z zakresu zarzgdzania ryzykiem.

§11

. Zarzadzajgcy komoérkami organizacyjnymi Urzedu zobowigzani sg do skiadania Sekretarzowi

Miasta raportu monitoringu ryzyk, co pdt roku w terminach do 31 marca i do 31 pazdziernika
danego roku. Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta po zaopiniowaniu rejestréw ryzyk komorek
organizacyjnych Urzedu przekazujg je odpowiednio do 14 kwietnia i do 14 listopada wraz ze
zbiorczg listg celbw do realizacji, zbiorczym raportem monitoringu ryzyk, Prezydentowi Miasta
Swietochtowice, ktéry wnosi uwagi do Urzedowego Rejestru Ryzyk lub akceptuje Urzedowy Rejestr
Ryzyk.

Raporty monitoringu ryzyk podliegajg analizie przez gtéwnego specjaliste ds. kontroli wewnetrznej,
ktory odpowiednio w terminach do 10 kwietnia i do 10 listopada przygotowuje informacje zbiorczg,
wykorzystujgc dane z raportéw monitoringu ryzyk.

Wz6r raportu stanowi zatgcznik nr 7 do zarzgdzenia w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Swigtochiowice.

Raportowanie monitoringu ryzyk ma na celu:

1) zapewni¢ kierownika jednostki, ze w komorkach organizacyjnych Urzedu zarzgdzajgcy komoérkami

organizacyjnymi Urzedu dokonali przegladu wszystkich dziatan z obszaru zarzadzania ryzykiem;

2) zapewni¢ kierownika jednostki, ze w komorkach organizacyjnych Urzedu ryzyko bylo poddawane

przegladowi, co p6t roku przez zarzgdzajacych komoérka organizacyjng Urzedu;

3) ocene czy stosowane mechanizmy kontroine stanowig adekwatng odpowiedz na ryzyko;
4) zapewni¢ kierownika jednostki, ze okreslono dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia

5.

1.

danego ryzyka do akceptowanego poziomu;

W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé
ponownej identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.
§12

Nadzor nad realizacja postanowien Polityki Zarzadzania Ryzykiem sprawuje Sekretarz Miasta oraz
podejmuje decyzje o zmianach w Polityce Zarzadzania Ryzykiem w uzgodnieniu z Prezydentem
Miasta Swietochiowice.




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 956 |Danvy

Prezydenta Miasta Swietochtowice

z dnia .2.2.,.\._....2012 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Swietochiowice

Lista celow realizowanych przez ..o, uszeregowana wedtug liczby istotnych ryzyk w ramach
realizowanych celow (nazwa komérki organizacyjnej)
Funkcja /stanowisko
o ; Numer/ry ryzykalyk wynikajacy/ce z odpowiedzialna/odpowiedzialne za realizacje
Cele/zadania "°§°i:t':§1 ntg‘lko:va:(nych zatwierdzonego w komoérce organizacyjnej celu/zadania i wdrozenie mechanizmoéow
FCRTyey Urzedu rejestru ryzyk kontrolnych/ termin wdrozenia wskazany przez
osobe uprawniona
1 2 3 4

)
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Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr 55.G |'%11

Prezydenta Miasta Swietochlowice

z dnia .20, ,..2012 .

w sprawie organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Swigetochtowice

Sposdb prezentacji punktowej oceny ryzyka

Punktowa ocena ryzyka wynika z polaczenia dwodch wspoiczynnikdw ryzyka: skutkow
wystagpienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystgpienia.
Ocene taka przeprowadza sie w celu:
- zademonstrowania skutecznosci wewnetrznych mechanizméw kontrolnych przy
zmniejszeniu ryzyka,
- uwypukienia powaznego ryzyka, ktére moze by¢ ukryte, mimo funkcjonujacych
mechanizmow kontrolnych.
Oceny punktowe wspotczynnikow ryzyka: skutkdw wystgpienia ryzyka i prawdopodobienstwa
jego wystapienia mnozy sie, by uzyskac taczna punktowg ocene ryzyka.
W celu okreSlenia punktow ryzyka nalezy kierowa¢ sie warto$ciami odnoszacymi sie do
prawdopodobienstwa i wptywu, wynikajacymi z Polityki Zarzadzania Ryzykiem Urzedu Miasta
Swietochtowice.
Punktowg ocene ryzyka nalezy przeprowadzi¢ dla ryzyka nieodlacznego iryzyka
rezydualnego, a wyniki nalezy umiesci¢c w kolumnach 8 i 9 rejestru ryzyk komorki
organizacyjnej Urzedu - w prezentowany ponizej sposob.
W celu utatwienia okre$lenia punktowej oceny ryzyka nieodtgcznego i ryzyka rezydualnego,

nalezy zastosowaé ponizszy sposéb prezentacji relacji miedzy:

P — PRAWDOPODOBIENSTWEM
W - WPLYWEM (ODDZIALYWANIEM)
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Przykiad: punktowa ocena ryzyka rezydualnego — po zastosowaniu mechanizméw kontrolnych

Legenda

Ryzyko mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celéw.
Prawdopodobienstwo (P) wystgpienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na realizacje zadan
(celéw) wynosi w tym przypadku 2

Whptyw (W) wystapienia zdarzenia, na realizacje zadan (celéw) wynosi w tym przypadku 4

taczna punktowa ocena ryzyka rezydualnego w tym przypadku wniesie 8.

Zatem zapis tych wartosci w wydziatowym rejestrze ryzyk bedzie wygladat nastepujaco:
w=4; P=2
Wynik: 8



Nazwa komorki organizacyjnej oraz jej symbol:

REJESTR RYZYK

Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 56 (Do 5
Prezydenta Miasta Swietochtowice

zdnia .92 1:0...2012r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta Swigtochtowice

Cele do

Lp- realizacji

Ryzyko

! wtasciciel
ryzyka

Przyczyn
y

ryzyka

Skutki

ryzyka

Punktowa
ocena ryzyka
nieodfacznego

o
Wplyw

wynik

Istniejace
mechanizm
y kontrolne

(syntetyczn
y opis)

Punktowa
ocena ryzyka Imie i nazwisko,
rezydualnego* stanowisko, nazwa
komorki organizacyjnej
pracownika
odpowiedzialnego za
wdrozenie
proponowanych
mechanizmoéw
kontrolnych/planowany
termin wdrozenia

Proponowane
E mechanizmy
2

kontrolne

o
Wplyw

wynik

*

aby ustalic punktowa ocene ryzyka nalezy pomnozy¢é przyznane poszczegdlnym
prawdopodobienstwa i wplywu — zgodnie z wytycznymi okreslonymi w zarzadzeniu

ryzykom punkty



Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 56 |120172
Prezydenta Miasta Swietochtowice

zdnia .JJ.LO...2012r,

w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Miasta Swietochiowice

Macierz ryzyka — okreslenie pozioméw istotnosci ryzyk

Wptyw
Krytyczny 5 10
Powazny 4 7 8
Sredni 3 6
Maty 2 4
Niewielki 1 2 & 4 5
Rzadkie Mate Srednie Wysokie Najwyzsze Prawdapod
obienstwo
L

Legenda:
Poziom ryzyka nieakceptowany — naiwyzszy poziom istotnosci

Poziom ryzyka akceptowalny warunkowo — Sredni poziom istotnosci

. Poziom ryzvka mozliwy do zaakceptowania — niski poziom



Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 556 \3@\ A
Prezydenta Miasta Swietochlowice

zdnia &2 -\:2.:.2012r.

W sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Swietochlowice

RAPORT MONITORINGU RYZYK

Komérka organizacyjna

I\)T—b

Liczba zidentyfikowanych ryzyk
(ogétem)

Liczba istotnych ryzyk (ktérych
poziom jest nieakceptowalny

_(liczba ogétem

Uzasadnienie nieakceptowalnego poziomu
ryzyka (syntetyczny opis)

(Nr ryzyka z rej.
Ryzyk)

Uzasadnienie:

3.
(Nr ryzyka z rej. Uzasadnienie:
Ryzyk)
(Nr ryzyka z rej. Uzasadnienie:
Ryzyk)
4 Okres raportowania (prosze | pétrocze D Il péitrocze FD
) zaznaczy¢ wlasciwy okres) J
Prosze odpowiedzie¢ na pytanie TAK HIE _(p haca ThK NIE ‘(péro's’ze
i zaznaczy¢ wiasciwe Wylashl Wyjeani
dlaczego) | dlaczego)
Czy okreslono ryzyka do (] (] (] (]
wszystkich celow i zadan
komorki?
Czy dokonano przegladu
wszystkich dziatan z obszaru D D D [j
zarzadzania ryzkiem w
zarzadzanej komorce?
5.

Czy byly podejmowane w
sposob skuteczny dziatania,
majgce na celu zmniejszenia
ryzyka do poziomu
akceptowalnego?

Czy stosowane mechanizmy

kontrolne stanowig odpowiedz

na ryzyko?(czy mu
 przeciwdziatajg lub je obnizajg)

Czy pracownicy sg
poinformowani o zasadach

zarzadzania ryzykiem?

data i podpis wlasciwego kierownika
komorki organizacyjnej lub osoby zajmujacej

samodzielne stanowisko



Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr D5G (30{1
Prezydenta Miasta Swigtochtowice

z dnia 2a..A.O.....2012r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania

kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta
Swietochtowice

Deklaracja monitoringu i oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej

1. Swiadom tego, ze jako kierownik komorki organizacyjnej
................................................................................................... odpowiadam za
monitorowanie i ocene skutecznosci poszczegélnych elementéw kontroli zarzadcze] w
kierowanej przeze mnie komorce, podejmuje dziatania zmierzajgce do biezgcego
rozwigzywania problemow, co przyczynia sie do realizacji zatozonych celdw i zadan.

2. Deklaruje, ze podejmuje konieczne czynnoSci w celu osiggniecia zgodnosci miedzy stanem
faktycznym a wymaganym, w szczegoinosci poprzez zapewnianie legalnosci, rzetelnosc,
celowosé , gospodarno$¢ dokonywanych operaciji gospodarczych.

3. W ramach podlegtej mi komorki organizacyjnej prowadze nadzor, ktdry ma za zadanie uzyskac¢
rozsadny stopient pewnosci, ze komdrka osigga swoje cele i realizuje natozone zadania.

4. Podejmuje dziatania majace na celu monitorowanie obszarow ryzyka, w zakresie wszystkich
procesOw realizowanych przez mojg komoérke organizacyjna, aby prawidiowo realizowac cele |
zadania oraz zapewni¢ ciggtosci dziatalnosci mojej komorki. Podejmuje stosowne reakcje na
ryzyko co ma na celu, w szczegoinosci, podejmowanie wiasciwych i skutecznych decyzji we
wlasciwym czasie.

5. Deklaruje, ze podejmuje stosowne dziatania majgce na celu zapewnienie wlasciwej dbatosci o
zasoby, stosuje mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych oraz
mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Imig, nazwisko, stanowisko
kierownika komorki organizacyjnej
wraz z pieczecia

data podpisania deklaracji
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Zatacznik nr 9 do Zarzadzenia Nr 55&\’_)0& =y
Prezydenta Miasta Swigtochtowice

zdnia . ) 2. \.2.,.2012 .

w sprawie organizacji i funkcjonowania

kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Swietochtowice

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Swietochtowice

L.p. PYTANIE TAK NIE a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych
dowoddéw potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

1. Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego

postepowania?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowac, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w Urzedzie Miasta
Swietochtowice?

3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

4. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty pisemnie

ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania =zadan na
poszczegolnych  stanowiskach  pracy (np.  zakresy
Lobowiqzk()w, opisy stanowisk pracy)?




o D

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéw
z Pani/Pana komdérki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocag
ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w Urzedzie Miasta Swietochtowice procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania oséb, ktére posiadajg
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjne| jest dostosowana do aktualnych jej celéw i
zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osdb zarzadzajacych,
w odniesieniu do celdéw i zadah komoérki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w
Pani/Pana komérce organizacyjnej nastepuje zawsze w |
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drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o
biezacym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia w Urzedu Miasta
Swietochtowice np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa
powotujgca?)

16.

Czy w Urzedzie Miasta Swietochtowice zostaty okreslone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dziatalnoéci itp.)?

17.

Czy cele i zadania Urzedu Miasta Swietochtowice na biezacy
rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? - nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana komérki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20,

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogq
przeszkodzi¢ w realizacji celébw i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzgdzanie rejestru ryzyka lub
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innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenialryzyka)? (jeSli TAK — prosze przejs¢é do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejsc¢ do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23.

Czy wsérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenialryzyka istotne, ktére w znaczacy sposdb mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na
ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdérce organizacyjnej majg
biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Urzedzie Miasta Swietochfowice (np. poprzez intranet)?

26.

27.

Czy w Urzedzie Miasta Swietochtowice zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do nastepnego
pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace komoérki w
przypadku nieobecnosci poszczegdinych pracownikéw?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji




wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

o

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w
Urzedzie Miasta Swietochtowice?

31

Czy w Urzedzie Miasta Swietochtowice funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wptyw na osigganie celow i realizacje zadan
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostal
poinformowani o zasadach obowigzujgcych w Urzedzie
Miasta Swietochtowice w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemoéw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

36,

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania Urzedu Miasta
Swietochtowice?
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy Urzedu Miasta Swietochtowice

L.p. PYTANIE TAK NIE a) Odniesienie do regulacji. procedur, zasad,
przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych
dowoddw potwierdzajgcych odpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg B

w Urzedzie Miasta Swietochtowice za nieetyczne?
1

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy

bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie Miasta Swietochtowice? |

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych

przestrzegajg | promujg wlasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym

stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a byty przydatne

na zajmowanym stanowisku?

6. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego

przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

7. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania w

zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?




8. | Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony

na pismie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane
jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu
monitorujg na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

1.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedzie Miasta
Swietochtowice?

12

1

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty okreslone cele
do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na biezacy
rok majg okresione mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocy ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? ~ nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celdow i zadan komérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb mogg

1 przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komaorki organizacyjnej?




16.

Czy w Pani/lPana komoérce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegélnosci tych
istotnych?

17,

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w Urzedzie Miasta Swietochtowice (np. poprzez
intranet/inna forme)?

18.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Panig/Pana?

19.

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi  (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22,

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone zasady

| zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

24. | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

25. | Czy postawa 0séb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana

komoérce organizacyjnej zacheca  pracownikéw do

-
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sygnalizowania probleméw i zagrozeh w realizacji zadan
komérki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informagiji
pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi  w
Urzedzie Miasta Swietochtowice?

29,

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedzie
Miasta Swietochtowice z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzieh zwracajg wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w Urzedzie
Miasta Swietochtowice zasad, procedur, instrukgji itp.?




Plan dziatalnosci

Zalgcznik nr 10 do Zarzadzenia Nr 956 | Dl 2
Prezydenta Miasta Swietochiowice

z dnia . AR LD 20127

w sprawie organizacji i funkcjonowania

kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta
Swietochtowice

Na rok ....coovvvvernecnnnns
CZESC A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku ........... A
(w tej czesci planu nalezy wskaza¢ nie wiecej niz pie¢ najwazniejszych celow przyjetych przez kierownika jednostki do realizacji w zakresie jego wtasciwosci)
Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu
L Cel — do osfla:?v:?an:aw;gﬁzg roku Najwazniejsze zadania Odniesienie do dokumentu
P- agnie ’ stuzace realizacji celu o charakterze strategicznym
ktérego dotyczy plan
1 2 3 4 5 6
1
2
3
4
5




CZESC B: Inne cele przyjete do realizacji w roku ..............
(w tej czesci planu nalezy wskaza¢ cele przyjete do realizacji, ktére nie zostaty wymienione w czesci A)

Mierniki okreslajagce stopien realizacji celu
planpw.ana wartqsc do Najwazniejsze zadania stuzgce
Lp. Cel nazwa osiggniecia na koniec roku, reslizach calia
ktorego dotyczy plan )

1 E 3 4 5
1 1

2.
2

(data) (podpis kierownika jednostki)
2

B>



