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Zarzctdzenie Nr SSG \J.o\'l. 

Prezydenta Miasta Swi~tochfowice 

z dnia .. ~':l.. \.a ~ ...... 2012 r. 

w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzctdczej w Urz~dzie Miasta Swi~tochtowice 

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(tekstjednolity Oz. 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 0 finansach publicznych (Oz. U. z 2009 r. , Nr 157, poz. 1240 
z p6zn. zm.) w zwiqzku z Komunikatem nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie 
standard6w kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych (Oz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 
r., nr 15 poz. 84) oraz z Komunikatem nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie 
szczeg6lowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzqdczej dla jednostek sektora finansow 
publicznych (Oz. Urz. MF z dnia 11 marca 2011 r., Nr 2, poz. 11) 

zarzctdzam, co nast~puje: 

§ 1 

W celu zapewn ienia kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice ustala si~: 

1. 	 Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice 
stanowiqce zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia; 

2. 	 Polityk~ zarzqdzania ryzykiem w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice stanowiqcq zalqcznik nr 2 
do zarzqdzenia, kt6rej elementami integralnymi Sq: 
- lista cel6w realizowanych przez kom6rk~ organizacyjnq, uszeregowanych wedlug ich 
waznosci stanowiqca zalqcznik nr 3 do zarzqdzenia; 
- spos6b prezentacji punktowej oceny ryzyka stanowiqcy zalqcznik nr 4 do zarzqdzen ia; 
- rejestr ryzyk kom6rki organizacyjnej Urz~du Miasta Swi~tochlowice stanowiqcy zalqcznik nr 
5 do zarzqdzenia 
- macierz ryzyka stanowiqca zalqcznik nr 6 do zarzqdzenia ; 
- raport monitoringu ryzyk stanowiqcy zalqcznik nr 7 do zarzqdzenia. 

3. 	 Oeklaracj~ dotyczqCq monitoringu systemu kontroli zarzqdczej stanowiqcq zalqcznik nr 8 do 
zarzqdzenia; 

4. 	 Szablon dokumentu samooceny systemu kontroli zarzqdczej stanowiqcy zalqcznik nr 9 do 
zarzqdzenia; 

5. 	 Wzor Planu dzialalnosci stanowiqcy zalqcznik nr 10 do zarzqdzenia. 

§2 

Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ Naczelnikom Wydzial6w oraz pracownikom zatrudnionym na 
samodzielnych stanowiskach w Urz~dzie Miasta w Swi~tochlowicach . 

§3 

Nadz6r nad wykonaniem zarzqdzenia powierza si~ Sekretarzowi Miasta. 

§4 

Traci moc Zarzqdzenie Nr 135/2011 Prezydenta Miasta Swi~tochlowice z dnia 06.04.2011 r. 
w sprawie kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach oraz w jednostkach 
organizacyjnych Miasta Swi~tochlowice. 

§5 

Zarzqdzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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Zalapnik nr 1 do Zarza,dzenia Nr .SSe; \ 20\~ 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
z dnia .. .l'J.._.lO., .2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarza,dczej w Urz~dzie Miasta 
Swi~tochlowice 

Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzctdczej w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice 

§1 
Cele i elementy kontroli zarzctdczej 

1. 	 Kontrol~ zarzqdczq w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice stanowi og61 dzialar'l podejmowanych dla 
zapewnienia realizacji cel6w i zadar'l w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny, 
adekwatny, skuteczny i terminowy, we wszystkich jej aspektach funkcjonowania i warunkach 
dzialania. 

2. 	 Celem kontroli zarzqdczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci: 

1) 	 zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewn~trznymi; 
2) 	 skutecznosci i efektywnosci dzialania w szczeg61nosci poprzez system kontroli 

instytucjonalnej i zewn~trznej , pozwalajqcy na dokonywanie niezb~dnych zmian w ocenianych 
obszarach; 

3) wiarygodnosci sprawozdar'l w tym finansowych; 

4) ochrony zasob6w w szczeg61nosci poprzez zabezpieczenie wszystkich zasob6w Urz~du 


i udost~pnianie ich tylko osobom upowaznionym; 
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post~powania ; 

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji; 
7) zarzqdzania ryzykiem w szczeg61nosci poprzez identyfikacj~ , analiz~ ryzyk zwiqzanych 

z celami i zadania Urz~du Miasta Swi~tochlowice na zasadach okreslonych w "Polityce 
zarzqdzania ryzykiem". 

3. 	 Kontrola zarzqdcza winna zapewnie: legalnose, rzetelnosc, celowosc, gospodarnose 
dokonywanych operacji gospodarczych . 

4. 	 Kontrola zarzqdcza w Urz~dzie Miasta w Swi~tochlowicach wykonywana jest w szczeg61nosci 
poprzez stosowanie nast~pujqcych element6w standardu: 
1) funkcjonowanie srodowiska wewn~trznego ; 
2) okreslenie cel6w realizowanych zadar'l oraz zarzqdzanie ryzykiem; 
3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizm6w kontroli; 
4) efektywnq komunikacj~ i informacj~ zewn~trznq i wewn~trznq; 
5) monitorowanie i ocen~ . 

5. 	 Na system kontroli zarzqdczej sklada si~ calosc regulacji zewn~trznych wewn~trznych , 

wytycznych obowiqzujqcych w Urz~dzie Miasta w Swi~tochlowicach . 

§2 

Odpowiedzialnosc w ramach systemu kontroli zarzctdczej 

1. 	 Naczelnicy Wydzial6w, ich Zast~pcy zwani dalej kierujqcymi kom6rkami organizacyjnymi 
w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice oraz osoby zajmujqce samodzielne stanowiska w Urz~dzie, 
ponoszq odpowiedzialnose w szczeg61nosci za zesp61 proces6w, kt6rych celem jest 
nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich kom6rkach organizacyjnych, 
w spos6b dajqcy Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice rozsqdne zapewnienie, ze : 

1) 	 wszyscy podlegli im pracownicy znajq i rozumiejq cele og61ne Urz~du oraz zadania 
postawione przed nimi wynikajqz cel6w og6lnych, 

2) podejmowane dzialania majqce doprowadzie do reaJizacji cel6w i zadar'l Sq skuteczne 
i zapewniajq uzyskiwanie najlepszych efekt6w z ponoszonych naklad6w; 
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3) 	 ryzyka zwiqzane z realizacjq cel6w Sq na biezqco identyfikowane, zarzqdzane 
i monitorowane, 

4) 	 dzialania podleglych im kom6rek organizacyjnych pozostajq w zgodzie 
z przepisami prawa, zasadami przyj~tymi w jednostce (procedurami) oraz ze standardami 
kontroli zarzqdczej, 

5) zasoby Sq zuzywane oszcz~dnie i w spos6b przynoszqcy pozytek, 
6) pia ny, programy, zamierzenia oraz wynikajqce z nich cele i zadania Sq osiqgane 

w planowanym terminie, 
7) dane i informacje publikowane lub udost~pniane wewn~trznie, czy na zewnqtrz Sq 

dokladne, wiarygodne i aktualne, a przeplyw informacji jest efektywny i skuteczny, 
8) zasoby organizacji, wlqczajqc w to pracownik6w i systemy informatyczne, Sq dostatecznie 

zabezpieczone i nadzorowane. 
2. 	 Biorqc pod uwag~ wymienione wyzeJ cele kontroli zarzqdczej oraz przypisany 

w tym obszarze zakres odpowiedzialnosci , Naczelnicy Wydzial6w, ich zast~pcy oraz pracownicy 
zajmujqcy samodzielne stanowiska zobowiqzani Sq do wprowadzenia w kierowanych przez siebie 
kom6rkach organizacyjnych adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej 
uwzgl~dniajqc standardy kontroli zarzqdczej. 

§3 
Zasady realizacji zadan w ramach systemu kontroli zarzetdczej 

1. 	 Naczelnicy Wydzial6w, ich Zast~pcy oraz osoby zajmujqce samodzielne stanowiska zobowiqzani 
Sq do nalezytego nadzorowania i kontrolowania realizowanych zadari, w szczeg61nosci do: 

1) Identyfikowania i analizowania ryzyk do realizowanych przez nich cel6w, zgodnie 
z przyj~tymi w Urz~dzie zasadami, 

2) 	 opracowywania i ustalenia zasad, polityk, plan6w, standard6w dzialari, system6w i innych 
srodk6w, aby wpJynqc na zidentyfikowane ryzyko zwiqzane z realizowanymi celami 
zgodnie z przyj~tymi w Urz~dzie zasadami, 

3) 	 wprowadzania stosownych proces6w, narz~dzi i procedur nadzorowania 
i kontrolowania, kt6re zach~cajq i wymagajq od podleglych pracownik6w wykonywania 
swoich obowiqzk6w w taki spos6b, aby osiqgnqc cele kontroli zarzqdczej, 

4) 	 skutecznego eliminowanie ujawnianych w toku kontroli nieprawidlowosci 
w funkcjonowaniu podleglych wydzial6w i oddzial6w, 

5) 	 monitorowania skutecznosci poszczeg61nych element6w systemu kontroli zarzqdczej, co 
umozliwi biezqce rozwiqzywanie zidentyfikowanych problem6w i przyczyni si~ do 
realizacji zalozonych cel6w i zadari. Elementem monitoringu kontroli zarzqdczej jest 
deklaracja, 0 kt6rej mowa w zalqczniku nr 8 do zarzqdzenia, kt6ra jest corocznie skladana 
Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice do 30 marca i dotyczy monitoringu kontroli 
zarzqdczej za rok ubiegly, 

6) 	 przeprowadzenia raz w roku samooceny systemu kontroli zarzqdczej w podleglej kom6rce 
organizacyjnej. Samoocena powinna bye uj~ta w ramy procesu odr~bnego od biezqcej 
dzialalnosci i udokumentowana poprzez wypelnienie zalqcznika nr 9 do zarzqdzenia 
w terminie do 15 marca kazdego roku za rok ubiegly. 

2. 	 Deklaracj~, 0 kt6rej mowa w ust. 1 pkt. 5 oraz wypelnione ankiety samooceny, 0 kt6rych mowa 
w ust. 1 pkt. 6 nalezy przekazac specjaliscie do spraw kontroli wewn~trznej. kt6ry przygotowuje 
dla Prezydenta Miasta Swi~tochlowice raport z samooceny, jak r6wniez informacj~ 0 sposobie 
monitorowania skutecznosci poszczeg61nych element6w systemu kontroli zarzqdczej w jednostce. 

§4 

Planowanie dziatalnosci 

1. 	 Cele i zadania osiqgane Sq w spos6b zgodny z obowiqzujqcymi przepisami prawa. Realizujqc cele 
i zadania nalezy kierowac si~ kryteriami skutecznej, efektywnej i oszcz~dnej ich realizacji. 

2. 	 W Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice obowiqzuje system rocznego planowania cel6w i zadari do 
realizacji. Cele nalezy monitorowac za pomocq okreslanych do nich miernik6w. 

3. 	 Naczelnicy wydzial6w oraz pracownicy zajmujqcy samodzielne stanowiska planujqc cele do 
osiqgni~cia w danym roku uwzgl~dniajq r6wniez cele i zadania realizowane przez jednostki 
podlegle lub nadzorowane, zapewniajqc r6wnoczesnie skuteczne monitorowanie realizacji tych 
cel6w i zadari. 
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4. 	 Plan dziatalnosci Urz~du Miasta Swi~tochtowice zawiera zestawienie cel6w priorytetowych wraz ze 
wsl<.azaniem zadan zaplanowanych do realizacji cel6w na rok nast~pny przez kom6rki 
organizacyjne Urz~du i jednostki organizacyjne wraz z miernikami okreslajqcymi stopien ich 
wykonania. 

5. 	 Plan dziatalnosci Urz~du Miasta Swi~tochtowice sporzqdzany jest corocznie i jest zatwierdzany 
przez Prezydenta Miasta Swi~tochtowice do konca grudnia kazdego roku . 

6. 	 Naczelnicy wydzial6w oraz pracownicy zajmujqcy samodzielne stanowiska pracy zobowiqzani Sq 
przygotowac i przekazac Sekretarzowi Miasta proponowane plany dziatalnosci wtasciwych sobie 
kom6rek organizacyjnych Urz~du na dany rok w terminie do konca listopada poprzedniego roku. 

7. 	 Zbiorczy plan dziatalnosci przygotowuje specjalista ds. kontroli wewn~trznej , kt6ry uwzgl~dnia 
r6wniez wytyczne Sekretarza Miasta. 

8. 	 Sekretarz Miast uzgadnia zbiorczy plan dzialalnosci ze Skarbnikiem Miasta i przedstawia 
Prezydentowi Miasta rekomendacje, co do okreslonych w Planie dzialalnosci cel6w i zadan jako 
kierunk6w dzialalnosci. 

9. 	 Cele i zadania podlegajq pOtrocznemu monitorowaniu przez wlasciwych Naczelnik6w Wydzial6w i 
pracownik6w zajmujqcych samodzielne stanowiska, w wyniku kt6rego przygotowywana jest 
pisemna informacja dotyczqca stopnia realizacji cel6w i zadan. POtrocznq informacj~ nalezy 
przekazac Sekretarzowi Miasta na pismie. 

10. 	Sekretarz Miasta przekazuje specjaliscie ds. kontroli wewn~trznej pOtroczne informacje dotyczqce 
stopnia realizacji cel6w i zadan przekazane przez Naczelnik6w wydziat6w i pracownik6w 
zajmujqcych samodzielne stanowiska celem przygotowania zbiorczej informacji dla Prezydenta 
Miasta Swi~tochtowice . Przygotowanq zbiorczq informacj~ z realizacji cel6w i zadan za dany 
kwartal opiniuje Sekretarz Miasta wraz ze Skarbnikiem Miasta i przedstawia do zatwierdzenia 
Prezydentowi Miasta Swi~tochtowice . 

11 . Wz6r Planu dziatalnosci stanowi zatqcznik nr 10 do niniejszego zarzqdzenia. 

§5 
Zarzetdzanie ryzykiem 

1. 	 Dla realizacji obowiqzk6w zapisanych §3 i §4 Naczelnicy Wydziat6w, ich Zast~pcy oraz 
pracownicy zajmujqcy samodzielne stanowiska, wdrozq przyj~te w Urz~dzie Miasta 
Swi~tochlowice zasady zarzqdzania ryzykiem. 

2. 	 System zarzqdzania ryzykiem w Urz~dzie Miasta Swi~tochtowice opiera si~ na sformutowanych 
mierzalnych celach i zadaniach oraz na polityce zarzqdzania ryzykiem stanowiqcej zatqcznik nr 2 
do zarzqdzenia. Elementami integralnymi polityki zarzqdzania ryzykiem Sq: 
a) lista cel6w realizowanych przez Wydziat i samodzielne stanowiska stanowiqca zatqcznik nr 3 

do zarzqdzenia; 

b) spos6b prezentacji punktowej oceny ryzyka stanowiqcy zalqcznik nr 4 do zarzqdzenia; 

c) rejestr ryzyk stanowiqcy zalqcznik nr 5 do zarzqdzenia; 

d) macierz ryzyka stanowiqca zatqcznik nr 6 do zarzqdzenia; 

e) raport monitoringu ryzyk stanowiqcy zalqcznik nr 7 do zarzqdzenia. 


PREZYI ,~ 
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Zalqcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr 5.5<.:; ~~(~ 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
z dnia . .22 ... LO.•. .2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta 
Swi~tochlowice 

Polityka zarzctdzania ryzykiem Urz~du Miasta Swi~tochtowice 

§1 

1. 	 Niniejszym dokumentem ustala si~ zasady zarzqdzania ryzykiem w Urz~dzie Miasta 
Swi~tochtowice zwanym dalej Urz~dem , majqce przyczynic si~ do poprawy wszystkich obszar6w 
zarzqdzania w Urz~dzie, zwi~kszenia prawdopodobienstwa osiqgni~cia cel6w i realizacji zadan 
przez Urzqd oraz ograniczenia ewentualnych negatywnych skutk6w zdarzen do akceptowalnego 
poziomu, w szczeg61nosci w zakresie efektywnego zarzqdzania zasobami, zapewnienia ochrony 
majqtku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urz~du. 

2. Realizacji cel6w polityki zarzqdzania ryzykiem stUZq: 

1) podnoszenie swiadomosci pracownik6w Urz~du nakierowanej na zagadnienia z zakresu polityki 


zarzqdzania ryzykiem; 
2) staty monitoring ryzyk zwiqzanych z realizacjq cel6w Urz~du; 
3) podejmowanie dziatan zaradczych prowadzqcych do redukcji ryzyka do poziomu akceptowalnego; 
4) odpowiednie mechanizmy komunikacji i poziom zaangatowania wszystkich pracownik6w Urz~du 

w proces identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka. 

3. 	 Zarzqdzanie ryzykiem sprzyja tworzeniu tadu organizacyjnego, przez co nalezy rozumlec, 
podejmowanie przez kierownictwo Urz~du stosownych dziatan jak i monitorowanie wszystkich 
proces6w w Urz~dzie, nakierowanych na realizacj~ jej cel6w. 

4. Zasady zarzqdzania ryzykiem w Urz~dzie okreslajq: 

1) zakres odpowiedzialnosci os6b zaangatowanych w proces zarzqdzania ryzykiem; 

2) spos6b post~powania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka; 

3) spos6b post~powania ze zidentyfikowanym ryzykiem; 

4) zakres przeglqdu ryzyk i sprawozdawczosc; 

5) spos6b oceny procesu zarzqdzania ryzykiem. 


§2 
lIekroc w polityce jest mowa 0 : 

1) ryzyku - nalety przez to rozumiec mozliwosc zaistnienia zdarzenia, dziatania lub 
zaniechania, kt6re b~dzie miato negatywny wptyw na realizacj~ zatotonych cel6w i zadan , 

2) ryzyku nieodtctcznym - nalety przez to rozumiec ryzyko wyst~pujqce bez jakichkolwiek 
mechanizm6w kontrolnych , kt6re wptywajq na to ryzyko ; 

3) ryzyku rezydualnym - nalety przez to rozumiec ryzyko wyst~pujqce po wprowadzeniu 
mechanizm6w kontrolnych ; 

4) 	 mechanizmach kontrolnych - nalety przez to rozumiec metody, polityki, standardy, 
procedury, fizyczne srodki oraz dzialania itp. stosowane w celu zahamowania lub 
zmniejszenia negatywnych skutk6w ryzyka. Koszt mechanizmu kontrolnego jest odpowiedni 
do zidentyfikowanego ryzyka illub potencjalnego ryzyka ; 

5) 	 wtascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumiec osob~ odpowiedzialnq za dane ryzyko w 
Urz~dzie, kt6ra jest rozliczana ze skutecznosci zarzqdzania tym ryzykiem; 

6) 	 prawdopodobienstwie wystctpienia ryzyka - nalety przez to rozumiec szacowane 
prawdopodobienstwo lub mozliwosc wystqpienia zdarzenia lub dzialania, kt6re wplynie na 
zdolnosc Urz~du do realizacji cel6w jej dziatalnosci; 

7) wptywie ryzyka - nalezy przez to rozumiec oddzialywanie zdarzenia lub dzialania, na 
zdolnosc do realizacji cel6w; 

8) punktowej ocenie ryzyka - nalety przez to rozumiec wynik z prnqczenia skutk6w 
wystqpienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystqpienia ; 

9) 	 procesie zarzctdzania ryzykiem - nalety przez to rozumiec wykonywanie czynnosci w 
oparciu 0 przyj~tq metod~ , dzi~ki kt6rej pracownicy Urz~du okreslajct, analizujq i kontrolujq 
ryzyko dziatalnosci ; 

!-..'I 
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Zalqcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr .55C \.20l:l 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
z dnia J.::l.,.l.O., ...2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta 
Swi~tochlowice 

10) poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumiec poziom ryzyka odzwierciedlajqcy wag~ ryzyka, 
jego nasilenie i prawdopodobieristwo wystqpienia; 

11) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumiec poziom ryzyka mozliwy do 
zaakceptowania; 

12) rejestrze ryzyk Urz~du - nalezy przez to rozumiec dokument zawierajqcy wszystkie 
informacje 0 ryzykach kom6rek organizacyjnych jednostki stanowiqcy podstaw~ zarzqdzania 
ryzykiem w Urz~dzie ; 

13) przeglctdzie ryzyk - nalezy przez to rozumiec spotkania kierownika jednostki z 
zarzqdzajqcymi kom6rkami organizacyjnymi w celu uzyskania i udokumentowania informacji 0 

zarzqdzaniu ryzykiem w zarzqdzanej kom6rce; 
14) raporcie monitoringu ryzyka - nalezy przez to rozumiec dokument sktadany obligatoryjnie 

przez zarzqdzajqcych kom6rkami organizacyjnymi, dajqcy informacj~ 0 procesie zarzqdzania 
ryzykiem w podlegtej kom6rce; 

15) zbiorczej liscie cel6w do realizacji - nalezy przez to rozumiec list~ wszystkich cel6w 
realizowanych przez kom6rki organizacyjne Urz~du uszeregowanq wedtug waznosci, 0 kt6rej 
decyduje liczba istotnych ryzyk. 

§3 
1. 	Odpowiedzialnosc za prawidtowy przebieg procesu zarzqdzania ryzykiem ponosi kierownik 

jednostki jako wtasciciel systemu zarzqdzania ryzykiem, kt6ry zobowiqzuje podlegtq kadr~ 
kierowniczC\., jak r6wniez pracownik6w Urz~du do realizacji zarzqdzania ryzykiem, zgodnie z 
ustalonymi zasadami wynikajqcymi z Polityki Zarzqdzania Ryzykiem w Urz~dzie Miasta 
Swi~tochtowice. 

2. 	Kierownik jednostki podejmuje decyzj~ 0 kwalifikacji ryzyka do danego poziomu istotnosci biorqc 
pod uwag~ wyniki analizy ryzyka w zwiqzku z celami i zadaniami realizowanymi przez Urzqd, 
zbiorcze raporty monitoringu ryzyk, zbiorczq list~ cel6w do realizacji, sytuacj~ jednostki i poziom 
realizacji cel6w i zadari jednostki. 

3. 	Kierownik jednostki ustala poziomy istotnosci ryzyk w organizacji, co ma graficzne odzwierciedlenie 
w macierzy ryzyka - stanowiqcej zatqcznik nr 6 do zarzqdzenia w sprawie kontroli zarzqdczej w 
Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice 

4. 	 Sekretarz Miasta Swi~tochtowice odpowiada za monitoring i przeglqd system6w zarzqdzania 
ryzykiem w Urz~dzie oraz za dokonywanie we wsp61pracy z Prezydentem Miasta Swi~tochtowice 
przeglqdu sposobu, w jaki zarzqdzajqcy kom6rkami organizacyjnymi identyfikujq i zarzqdzajq 
ryzykiem , jak r6wniez za dokonywanie we wsp61pracy z Prezydentem Miasta Swi~tochlowice 
przeglqdu dzialari podejmowanych w zwiqzku z wyst~pujqcym ryzykiem; 

5. 	Zarzqdzajqcy kom6rkami organizacyjnymi Urz~du odpowiadajq za weryfikacj~ istotnych zagadnieri 
dotyczqcych zarzqdzania ryzykiem, na kt6re organizacja jest narazona oraz za wdrazanie 
mechanizmow kontrolnych. 

6. 	 Pracownicy Urz~du Sq odpowiedzialni w szczeg61nosci za zglaszanie prz8tozonym informacji 
o pojawiajqcych si~ ryzykach lub innych istotnych problemach . 

§4 
1. 	Post~powanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu nast~pujqcych kolejno 

po sobie czynnosci: 
1) ustaleniu listy cel6w do realizacji w zarzqdzanej kom6rce organizacyjnej; 
2) okresleniu ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzqdzanej kom6rki organizacyjnej; 
3) okresleniu przyczyn i skutk6w zidentyfikowanego ryzyka; 
4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka nieodtctcznego 

poprzez okreslenie: 
a) prawdopodobieristwa jego wystqpienia - ocena punktowa w skali od 1 do 5, 
b) wplywu jaki b~dzie miato ewentualne wystqpienie ryzyka - ocena punktowa w skali od 1 do 5; 
5) okresleniu wyst~pujqcych mechanizm6w kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk; 
6) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka rezydualnego 

a) 
b) 

poprzez okreslenie: 
prawdopodobieristwa jego wystqpienia - ocena punktowa w skali od 1 do 5, 
wplywu jaki b~dzie mialo ewentualne wystqpienie ryzyka - ocena punktowa w skali od 1 do 5; 
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, , 
Za/qcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr SSe, \ ~\<. 
Prezydenta Miasta Swi~toch/owice 
z dnia . ;),::1 .10 ,...2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta 
Swi~toch/owice 

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

8) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka rezydualnego; 
9) uszeregowaniu, wedlug waznosci, cel6w do realizacji w zarzqdzanej kom6rce organizacyjnej ­

zgodnie ze wzorem stanowiqcym zalqcznik nr 3 do zarzqdzenia w sprawie organizacji 
i funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice. Waznosc okreslana jest 
przez ilose istotnych ryzyk zidentyfikowanych do kazdego celu ustalonego do realizacji . Zbiorczq 
list~ cel6w do realizacji wedlug waznosci przygotowuje specjalista ds. kontroli wewn~trznej . 

§5 
1. 	 Stopien okreslenia prawdopodobienstwa wystqpienia ryzyka okresla si~ poprzez nast~pujqce 

wartosci punktowe: 

1) 	 rzadkie prawdopodobienstwo - do 20 % szans, ze ryzyko wystqpi w nadchodzqcym roku , 0 ile nie 
zostanie zmniejszone (Iub: ryzyko b~dzie si~ krystalizowae rzadko; jego przypadki b~dq 

pojedyncze); 
2) 	2- male prawdopodobienstwo - od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystqpi w nadchodzqcym roku, 

o ile nie zostanie zmniejszone (Iub: malo prawdopodobne b~dzie , ze ryzyko si~ b~dzie 

krystalizowae; jego przypadki b~dq pojedyncze lub b~dzie ich kilka); 
3) 3- srednie prawdopodobienstwo od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystqpi w nadchodzqcym roku , 

o ile nie zostanie zmniejszone (Iub: ryzyko b~dzie si~ krystalizowae okazjonalnie bqdz w wyniku 
zbiegu niezwyklych okolicznosci); 

4) 4 - wysokie prawdopodobienstwo od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystqpi w nadchodzqcym roku, 
o ile nie zostanie zmniejszone (Iub: ryzyko b~dzie si~ krystalizowac dose cz~sto bqdz w wyniku 
r6wnoczesnego wyst~powania r6znych problem6w i okolicznosci); 

5) 	 5 - najwyzsze prawdopodobienstwo od 81 do 100 % szans, ze ryzyko wystqpi w nadchodzqcym 
roku, 0 ile nie zostanie zmniejszone (Iub: ryzyko b~dzie systematycznie narastae); 

§6 

1. 	 Stopien okreslenia wplywu wystqpienia ryzyka okresla si~ poprzez nast~pujqce wartosci punktowe: 
1) 	 1 - niewielki wplyw ryzyka - rozwiqzanie problemu b~dzie wymagalo pewnego nakladu 

czasu/zasob6w, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze minimalny wplyw na wyniki 
finansowe illub realizacj~ cel6w i zadan. Nie stanie si~ wydarzeniem publicznym. Moze 
spowodowae kr6tkotrwale zakl6cenia w dzialalnosci; 

2) 	2 - maly wplyw ryzyka - rozwiqzanie problemu b~dzie wymagalo pewnego nakladu 
czasu/zasob6w, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maly wpJ.yw na wyniki 
finansowe illub realizacj~ cel6w i zadan. Stanie si~ wydarzeniem 0 ograniczonej informacji w 
mediach lokalnych. Moze spowodowac niewielkie zakl6cenia w dzialalnosci: 

3) 	3 - sredni wplyw ryzyka - rozwiqzanie problemu b~dzie wymagalo umiarkowanego nakladu 
czasu/zasob6w. Usuniecie skutk6w b~dzie wymagalo czasu. Wywrze wplyw na wyniki finansowe, 
kt6rych ranga b~dzie wymagala ujawnienia illub na realizacj~ cel6w i zadan. Moze stac si~ 
wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje pojawiq si~ w mediach lokalnych lub 
regionalnych. Moze spowodowae zakl6cenia w dzialalnosci; 

4) 	4 - powazny wplyw ryzyka - rozwiqzanie problemu b~dzie wymagalo duzego nakladu czasu 
i zasob6w oraz b~dzie wymagalo podj~cia decyzji 0 sposobie rozwiqzania problemu przez 
kierownictwa wyzszego szczebla . Usuni~cie skutk6w b~dzie bardzo trudne. Wywrze powazny 
wplyw na wyniki finansowe i stanie si~ waznym wydarzenie publicznym - pewne informacje 
pojawiq si~ w mediach lokalnych i regionalnych. Moze nastqpic brak realizacji kluczowego celu ; 

5) 	 5 - krytyczny wplyw ryzyka - rozwiqzanie problemu b~dzie wymagalo duzego nakladu czasu i 
zasob6w oraz b~dzie wymagalo podj~cia decyzji dotyczqcych strategicznego poziomu rozwiqzan . 
Skutki ryzyka b~dq nieodwracalne. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie si~ waznym 
wydarzenie publicznym - doniesienia w mediach calego kraju . Spowoduje brak realizacji 
kluczowych cel6w illub zadan; 
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Za/qcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr SSG \ ~l-=L 
Prezydenta Miasta Swi~toch/owice 
z dnia .::1.':U.. 9."... . 2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta 
Swi~tochlowice 

§7 
1. 	Ocena istotnosci ryzyka nast~puje wedlug wsp6tczynnika istotnosci ryzyka poprzez naniesienie 

wartosci tego wsp61czynnika na macierz ryzyka. 
2. Poszczeg61ne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka oznaczajq 

1) najwyzszy poziom istotnosci - ryzyko nieakceptowalne - wartosc: punktowa od 15-25. 

2) sredni poziom istotnosci - ryzyko akceptowalne warunkowo -wartost punktowa od 5-12. 

3) niski poziom istotnosci - ryzyko mozliwe do zaakceptowania - wartost punktowa od 1-4. 

3. 	 Poszczeg61ne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka majq swoje odzwierciedlenie w graficznej 

formie - macierzy ryzyka 
4. Prezydent Miasta Swi~tochlowice akceptuje mozliwe reakcje na ryzyko: redukcj~ ryzyka, 

tolerowanie ryzyka, transfer ryzyka, likwidacja ryzyka. 
1) w przypadku wystqpienia ryzyka 0 najwyzszym poziomie istotnosci - ryzyka nieakceptowalnego ­

decyzje co do sposobu post~powania z takimi ryzykami podejmuje Prezydent Miasta 
Swi~tochlowice, kt6ry zatwierdza dzialania zmierzajqce do: likwidacji ryzyka, redukcji ryzyka lub 
transferu do sredniego poziomu istotnosci lub niskiego poziomu istotnosci. 

2) 	w przypadku wystqpienia ryzyka 0 srednim poziomie istotnosci - ryzyka akceptowalnego 
warunkowo - decyzje co do sposobu post~powania z takimi ryzykami podejmuje Prezydent Miasta 
Swi~tochlowice lub osoba do tego upowazniona Sekretarz Miasta, kt6ra zatwierdza dzialania 
zmierzajqce do: redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu ryzyka do niskiego poziomu 
istotnosci. 

3) 	w przypadku wystqpienia ryzyka 0 niskim poziomie istotnosci - ryzyka mozliwego do 
zaakceptowania - decyzje co do sposobu post~powania podejmuje Prezydent Miasta 
Swi~tochlowice lub osoba do tego upowatniona, kt6ra zatwierdza dzialania zmierzajqce do: 
redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu ryzyka lub tolerujq ryzyko nie podejmujqc dzialari 
zmierzajqcych do obnitenia poziomu ryzyka. 

§8 
1. 	 Spos6b prezentacji punktowej oceny ryzyka - odnoszqcy si~ do wsp61czynnik6w istotnosci ryzyka ­

stanowi zalqcznik nr 4 do zarzqdzenia w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzqdczej 
w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice. 

§9 

1. 	 Zarzqdzajqcy kom6rkami organizacyjnymi Urz~du Sq zobowiqzani udokumentowac 
przeprowadzonq w podleglej kom6rce analiz~ ryzyka, w szczeg61nosci poprzez utworzenie rejestru 
ryzyk, kt6rego wz6r stanowi zalqcznik nr 5 do zarzqdzenia w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice. 

2. 	 Rejestry ryzyk zarzqdzajqcy kom6rkami organizacyjnymi Urz~du przekazujq Sekretarzowi Miasta 
wraz raportami monitoringu ryzyk w terminach, 0 kt6rych mowa w § 11 ust.1 . 

3. 	 Rejestr Ryzyk Urz~du jest przedstawiany do akceptacji Prezydenta Miasta Swi~tochlowice po 
zaopiniowaniu go przez Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta. Opinie dotyczq oceny skutecznosci 
istniejqcych mechanizm6w kontrolnych przedstawianych przez kierujqcych kom6rkami 
organizacyjnymi Urz~du , w zakresie posiadanej przez opiniujqcych wiedzy merytorycznej i wiedzy 
z obszaru funkcjonowania Urz~du. 

§10 
1. 	 Zarzqdzajqcy kom6rkami organizacyjnymi Urz~du majq obowiqzek dokonywania p6trocznych 

przeglqd6w samych ryzyk w celu uzyskania informacji czy: 
1) ryzyko nadal wyst~puje w zwiqzku z realizacjq cel6w, 
2) pojawilo si~ nowe ryzyko, 
3) prawdopodobieristwo i wplyw ryzyka zmienilo si~, 
4) stosowane mechanizmy kontrolne Sq efektywne i czy majq wplyw na ryzyko. 
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Zaletcznik nr 2 do Zarzetdzenia Nr 55 C; ~~, <. 
Prezydenta Miasta Swifiltochlowice 
z dnia .:1::2 .. .\..0. •.. .2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarzetdczej w Urzfildzie Miasta 
Swifiltochlowice 

2. 	Zarzqdzajqcy kom6rkami organizacyjnymi Urz~du majq obowiqzek dokonywania przeglqdu 
wszystkich dzia~an z zakresu zarzqdzania ryzykiem . 

§11 
1. 	Zarzqdzajqcy kom6rkami organizacyjnymi Urz~du zObowiqzani Sq do sk~adania Sekretarzowi 

Miasta raportu monitoringu ryzyk, co p~ roku w terminach do 31 marca i do 31 pazdziernika 
danego roku. Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta po zaopiniowaniu rejestr6w ryzyk kom6rek 
organizacyjnych Urz~du przekazujq je odpowiednio do 14 kwietnia i do 14 listopada wraz ze 
zbiorczq listq cel6w do realizacji , zbiorczym raportem monitoringu ryzyk, Prezydentowi Miasta 
Swi~toch~owice, kt6ry wnosi uwagi do Urz~dowego Rejestru Ryzyk lub akceptuje Urz~dowy Rejestr 
Ryzyk. 

2. 	Raporty monitoringu ryzyk podlegajq analizie przez gl6wnego specjalist~ ds. kontroli wewn~trznej, 
kt6ry odpowiednio w terminach do 10 kwietnia i do 10 listopada przygotowuje informacj~ zbiorczq 
wykorzystujqC dane z raport6w monitoringu ryzyk. 

3. 	 Wz6r raportu stanowi zalqCznik nr 7 do zarzqdzenia w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli 
zarzqdczej w Urz~dzie Miasta Swi~toch~owice. 

4. Raportowanie monitoringu ryzyk ma na celu: 
1) zapewnic kierownika jednostki , ze w kom6rkach organizacyjnych Urz~du zarzqdzajqcy kom6rkami 

organizacyjnymi Urz~du dokonali przeglqdu wszystkich dzialan z obszaru zarzqdzania ryzykiem; 
2) zapewnic kierownika jednostki, ze w kom6rkach organizacyjnych Urz~du ryzyko by~o poddawane 

przeglqdowi, co p6~ roku przez zarzqdzajqcych kom6rkq organizacyjnq Urz~du; 
3) ocen~ czy stosowane mechanizmy kontrolne stanowiq adekwatnq odpowiedz na ryzyko; 
4) zapewnic kierownika jednostki, ze okreslono dzialania, kt6re nalezy podjqc w celu zmniejszenia 

danego ryzyka do akceptowanego poziomu; 

5. 	W przypadku istotnej zmiany warunk6w, w kt6rych funkcjonuje jednostka nalezy dokonac 
ponownej identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka. 


§12 


1. 	Nadz6r nad realizacjq postanowien Polityki Zarzqdzania Ryzykiem sprawuje Sekretarz Miasta oraz 
podejmuje decyzje 0 zmianach w Polityce Zarzqdzania Ryzykiem w uzgodnieniu z Prezydentem 
Miasta Swi~toch~owice. 

fA 
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Zalqcznik nr 3 do Zarzqdzenia Nr 5S~~~\"'-::"" 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
z dnia .~';). ,. \0.• .. .2012 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice 

Lista cel6w realizowanych przez uszeregowana wedtug liczby istotnych ryzyk w ramach 
realizowanych cel6w (nazwa kom6rki organizacyjnej) 

Funkcja Istanowisko 

Cele/zadania 
lIose zidentyfikowanych 

istotnych ryzyk 

Numer/ry ryzyka/yk wynikaj~cy/ce z 
zatwierdzonego wkom6rce organizacyjnej 

Urz~du rejestru ryzyk 

odpowiedzialnalodpowiedzialne za realizacj~ 
celu/zadania i wdrozenie mechanizm6w 

kontrolnychl termin wdrozenia wskazany przez 

I 1 2 - 3 
osob~ uprawnion~ 

4 
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Zalqcznik nr 4 do Zarzqdzenia Nr 55.c.IQaI ~ 
preZYde5 ta Miasta Swi~tochlowice 
z dnia .. .. .~ ...lD... ..2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta 
Swi~tochlowice 

Spos6b prezentacji punktowej oceny ryzyka 

1. 	 Punktowa ocena ryzyka wynika z pO~qczenia dwoch wsp6kzynnik6w ryzyka : skutk6w 

wystqpienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystqpienia . 

2. 	 Ocen~ takq przeprowadza si~ w celu : 

- zademonstrowania skutecznosci wewn~trznych mechanizm6w kontrolnych przy 


zmniejszeniu ryzyka, 


- uwypuklenia powaznego ryzyka, kt6re moze bye ukryte, mimo funkcjonujqcych 


mechanizm6w kontrolnych . 


3. 	 Oceny punktowe wsp6kzynnikow ryzyka: skutk6w wystqpienia ryzyka i prawdopodobienstwa 

jego wystqpienia mnozy si~ , by uzyskae ~qcznq punktowq ocen~ ryzyka. 

4. 	 W celu okreslenia punkt6w ryzyka nalezy kierowae si~ wartosciami odnoszqcymi si~ do 

prawdopodobienstwa i wp~ywu, wynikajqcymi z Polityki Zarzqdzania Ryzykiem Urz~du Miasta 

Swi~toch~owice. 

5. 	 Punktowq ocen~ ryzyka nalezy przeprowadzic dla ryzyka nieodf<tcznego i ryzyka 

rezydualnego, a wyniki nalezy umiescie w kolumnach 8 i 9 rejestru ryzyk kom6rki 

organizacyjnej Urz~du - w prezentowany ponizej sposob. 

6. 	 W celu u~atwienia okreslenia punktowej oceny ryzyka nieod~qcznego ryzyka rezydualnego, 

nalezy zastosowae ponizszy spos6b prezentacji relacji miedzy: 

P - PRAWDOPODOBIENSTWEM 


W - WPtYWEM (ODDZIAtYWANIEM) 




" 


1---------- - -- - ------ - -------- - -- - ------------ - --- - ----------------------------------­
I 
I 
I 
I 
I 

1 2 3 4 5 


_______________________________ _ __________________ _ ___ -- - ---------------------- ______ 1 

Przyklad: punktowa ocena ryzyka rezydualnego - po zastosowaniu mechanizm6w kontrolnych 

Legenda 

Ryzyko mozliwosc zaistnienia zdarzenia, kt6re b~dzie mialo wplyw na realizacj~ zalozonych cel6w. 

Prawdopodobienstwo (P) wystqpienia zdarzenia, kt6re b~dzie mialo wplyw na realizacj~ zadan 

(ceI6w) wynosi w tym przypadku 2 

Wplyw (W) wystqpienia zdarzenia , na realizacj~ zadan (ceI6w) wynosi w tym przypadku 4 

tqczna punktowa ocena ryzyka rezydualnego w tym przypadku wniesie 8. 

Zatem zapis tych wartosci w wydzialowym rejestrze ryzyk b~dzie wyglqdal nast~pujqCo : 

W=4; P=2 

Wynik: 8 
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Zafqcznik nr 5 do Zarzqdzenia Nr SSG I':)01~ 
Prezydenta Miasta Swi~tochfowice 
z dnia ..~::2 ..J....o._.2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzqdczej 
w Urz~dzie Miasta Swi~tochfowice 

REJESTR RYZYK 

Nazwa kom6rki organizacyjnej oraz jej symbol: 

Punktowa ktowa 
oeena ryzyka oeena ryzyka Imi~ i nazwisko, 
nieodtcteznego rezydualnego* stanowisko, nazwa 

* kom6rki organizaeyjnej 

L.p. 
Cele do 

realizaeji 

Ryzyko 

I wtaseieiel 
ryzyka 

Przyezyn 
y 

ryzyka 

Skutki 

ryzyka 

o 
~I-a: 
S 

~ 

'c 
~ 

Istniejctee 
meehanizm 
y kontrolne 

~--~--~--~I 

~o 
~ 
2!­a. 
S Ii 

Proponowane 
meehanizmy 
kontrolne 

praeownika 
odpowiedzialnego za 
wdrozenie 
proponowanyeh 
meehanizm6w 
kontrolnyeh/planowany 

(syntetyezn termin wdrozenia 

y opis) 

* aby ustalic punktowct ocem~ ryzyka nalezy pomnozyc przyznane poszczegolnym ryzykom punkty 
prawdopodobienstwa i wplywu - zgodnie z wytycznymi okreslonymi w zarzctdzeniu 

')6J'V'­



Zatetcznik nr 6 do Zarzetdzenia Nr SSe;. \~\~ 
Prezydenta Miasta Swi~tochtowice 
z dnia .. J:LLQ .... . 2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli 
zarzetdczej w Urz~dzie Miasta Swi~tochtowice 

Macierz ryzyka - okreslenie poziom6w istotnosci ryzyk 

Wptyw 

Krytyczny 5 10 

Powazny 4 8 

Sredni 3 6 

Maty 2 4 6 8 10 

Niewielki 2 3 4 5 

Rzadkie Mate Srednie Wysokie Najwyzsze Prawdopod 
obieristwo 

Legenda: 

- Poziom rvzvka nieakceptowanv ­ naiwvzszv poziom istotnosci 

D Poziom rvzvka akceptowalnv warunkowo ­ sredni poziom istotnosci 

Poziom rvzvka mozliwv do zaakceptowania ­ niski poziom 

-'\V-~~ 




Zalqcznik nr 7 do Zarzqdzenia Nr .S.SG \?-o\"),. 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
z dnia . ~?: .·1Q. , .. 2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli 
zarzqdczej w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

RAPORT MONITORINGU RYZYK 

Kom6rka organizacyjna 

Liczba zidentyfikowanych ryzyk 
(og6tem) 

Liczba istotnych ryzyk (kt6rych 
poziom jest nieakceptowalny 

Okres raportowania (prosz~ 
zaznaczyc wlasciwy okres) 

Prosz~ odpowiedziec na pytanie 
i zaznaczyc w~asciwe 

ezy okreslono ryzyka do 
wszystkich cel6w i zadari 
kom6rki? 

ezy dokonano przeglqdu 
wszystkich dzia~ari z obszaru 
zarzqdzania ryzkiem w 
zarzqdzanej kom6rce? 

ezy by~y podejmowane w 
spos6b skuteczny dzia~ania, 
majqce na celu zmniejszenia 
ryzyka do poziomu 
akceptowalneQo? 

ezy stosowane mechanizmy 
kontrolne stanowiq odpowiedz 
na ryzyko?(czy mu 
przeciwdzia~ajq lub je obnizajq) 

ezy pracownicy Sq 
poinformowani 0 zasadach 
zarzqdzania ryzykiem? 

Uzasadnienie nieakceptowalnego poziomu 

(/iczba og6lem 
ryzyka (syntetyczny opis) 

(Nr ryzyka z rej. Uzasadnienie: 
Ryzyk) 

(Nr ryzyka z rej. Uzasadnienie: 
REY!9 

(Nr ryzyka z rej. Uzasadnienie: 
Ryzyk) 

I potrocze 0 II p6trocze 0 

TAK 

0 

0 

0 

0 

0 

NIE (prosz~ TAK NIE (prosz~ 
wyjasnic wyjasnic 

dlaczegoJ dlaczego) 

0 0 0 

0 0 0 

0 0 0 

0 0 0 

0 0 0 

data i podpis wlasciwego kierownika 
kom6rki organizacyjnej lub osoby zajmujqcej 

samodzielne stanowisko 



Zalqcznik nr 8 do Zarzqdzenia Nr S5C; l:lol'l. 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
z dnia ~~L\D.. ....2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta 
Swi~tochlowice 

Oeklaracja monitoringu i oceny funkcjonowania kontroli zarzetdczej 

1. 	 Swiadom tego, ze jako kierownik kom6rki organizacyjnej 
... .,. '" '" '" '" . " ..... .... .. ....... ..... ... ...... ...... ... ... , ........ .. . , ....... ... ... ... ,. . . . odpowiadam za 
monitorowanie i ocen~ skutecznosci poszczeg61nych element6w kontroli zarzqdczej w 
kierowanej przeze mnie komorce, podejmuj~ dzialania zmierzajqce do biezqcego 
rozwiqzywania problemow, co przyczynia si~ do realizacji zalozonych celow i zadari. 

2. 	 Deklaruj~, ze podejmuj~ konieczne czynnosci w celu osiqgni~cia zgodnosci mi~dzy stanem 
faktycznym a wymaganym, w szczegolnosci poprzez zapewnianie legalnosci, rzetelnosc, 
celowosc , gospodarnosc dokonywanych operacji gospodarczych. 

3. 	Wramach podleglej mi komorki organizacyjnej prowadz~ nadzor, kt6ry ma za zadanie uzyskac 
rozsqdny stopieri pewnosci, ze komorka osiqga swoje cele i realizuje nalozone zadania. 

4. 	 Podejmuj~ dzialania majqce na celu monitorowanie obszarow ryzyka, w zakresie wszystkich 
procesow realizowanych przez mojq komork~ organizacyjnq, aby prawidlowo realizowac cele i 
zadania oraz zapewnic ciqglosci dzialalnosci mojej komorki. Podejmuj~ stosowne reakcje na 
ryzyko co ma na celu, w szczeg6lnosci, podejmowanie wlasciwych i skutecznych decyzji we 
wlasciwym czasie. 

5. 	 Deklaruj~, ze podejmuj~ stosowne dzialania majqce na celu zapewnienie wlasciwej dbalosci 0 

zasoby, stosuj~ mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych oraz 
mechanizmy kontroli dotyczqce system6w informatycznych. 

Imi~, nazwisko, stanowisko 
kierownika kom6rki organizacyjnej 

wraz z piecz~ciq 

data podpisania deklaracji 



, . 


Zalqcznik nr 9 do Zarzqdzenia Nr sse\Jot~ 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
z dnia .:t.'2.. t .O .•.2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta 
Swi~tochlowice 

Ankieta do samooceny kontroli zarzctdczej - kierownicy kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Swi~tochtowice 

L.p. PYTANIE TAK NIE a) Odniesienie do regulacji : procedur, zasad, 
przyj~tych rozwiqzan lub wskazanie innych 
dowod6w potwierdzajqcych odpowiedz TAK 
albo 

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; 

inne UWAGI 

1. Czy pracownicy Sq informowani o zasadach etycznego 
post~powania? 

2. Czy PanilPan wie jak nalezy si~ zachowac, w przypadku gdy 
, 

,b~dzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad 
etycznych obowiqzujqcych w Urz~dzie Miasta 

Swi~tochtowice? 


I

3. I 
I

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajqcym 
Istopniu, aby skutecznie realizowac powierzone zadania? 

4. Czy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej zostaty pisemnie 
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiej~tnosci i 
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na 
poszczeg61nych stanowiskach pracy (np. zakresy 
obowiqzk6w, opisy stanowisk pracy)? 

f.:;:-:\) . 



, . 

5. Czy dokonuje PanilPan okresowej oceny pracy pracownik6w I 
z Pani/Pana kom6rki organizacyjnej? 

I 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami , za pomocq I 

kt6rych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich 
zadan? - na/eiy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy I 

odpowiedi na pytanie nr 5 brzmi TAK 

Czy pracownicy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej majq I 

zapewniony w wystarczajqcym stopniu dost~p do szkolen 
niezb~dnych na zajmowanych przez nich stanowiskach I 

pracy? 

Czy pracownicy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej 
posiadajq wiedz~ i umiej~tnosci konieczne do skutecznego 
realizowania przez nich zadan? I 

Urz~dzie Miasta Swi~toch~owice procedury 
I 

Czy istniejqce w 
zatrudniania prowadzq do zatrudniania os6b, kt6re posiadajq I 

pozqdane na danym stanowisku pracy wiedz~ i umiej~tnosci? 

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana kom6rki 
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej cel6w i 
zadan? 

Czy struktura organizacyjna PanilPana kom6rki 
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miar~ potrzeb 
aktualizowana? 

Czy w PanilPana kom6rce organizacyjnej zatrudniona jest' 
odpowiednia liczba pracownik6w, w tym os6b zarzqdzajqcych, 
w odniesieniu do cel6w i zadan kom6rki? 

13. Czy przekazanie zadan i obowiqzk6w pracownikom w 
Pani/Pana kom6rce organizacyjnej nastEilpuje zawsze w 

1w"" A) 



14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21 . 


drodze pisemnej? 

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji , zwfaszcza tych 0 

biezqcym charakterze, Sq delegowane na nizsze szczeble 
Pani/Pana kom6rki organizacyjnej? 

Czy zostaf okreslony og61ny cel istnienia w Urz~du Miasta 
Swi~tochfowice np. w postaci misji (poza statutem lub ustawq 
powofujqcq?) I 

Czy w Urz~dzie Miasta Swi~tochfowice zostafy okreslone cele I 

do osiqgni~cia lub zadania do realizacji w biezqcym roku w 
innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako I 

plan pracy, plan dziafalnosci itp.)? 
I 

Czy cele i zadania Urz~du Miasta Swi~tochfowice na biezqcy I 

rok majq okreslone mierniki , wskazniki bqdz inne kryteria, za 
pomocq kt6rych mozna sprawdzic czy cele i zadania zostafy 
zrealizowane? - nalety odpowiedzie6 tylko w przypadku, gdy 
odpowiedi na pytanie nr 16 brzmi TAK I 

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiqgni~cia i zadania do 
I 

zrealizowania przez pracownik6w Pani/Pana kom6rki 
organizacyjnej w biezqcym roku? 

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

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

Czy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej w udokumentowany 
spos6b identyfikuje si~ zagrozenia/ryzyka, kt6re mogq 
przeszkodzic w realizacji cel6w i zadan kom6rki 
organizacyjnej (np. poprzez sporzqdzanie rejestru ryzyka lub 

-pUI 



I . 

22 . 

23. 

24. 

innego dokumentu zawierajqcego zidentyfikowane 
zagrozenia/ryzyka)? Uesli TAK - prosz~ przejsc do I 

nast~pnych pytaiJ, jesti NtE prosz~ przejsc do pytania nr 25) 

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostaf okreslony poziom I 

ryzyka, jaki mozna zaakceptowac? 

Czy wsr6d zidentyfikowanych zagrozerl/ryzyk wskazuje si~ I 

zagrozenia/ryzyka istotne, kt6re w znaczqcy spos6b mogq 
przeszkodzic w realizacji cel6w i zadan PanilPana kom6rki I 

organizacyjnej? I 

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostaf okreslony I 

spos6b radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na 
ryzyko)? I 

25. 

26. 

27. 

Czy pracownicy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej majq I 

biezqcy dost~p do procedur/instrukcji obowiqzujqcych w I 

Urz~dzie Miasta Swi~tochfowice (np. poprzez intranet)? I 

Czy w Urz~dzie Miasta Swi~tochfowice zostafy zapewnione I 
mechanizmy (procedury) sfuzqce utrzymaniu ciqgfosci 
dziafalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, I 

powaznej awarii)? Uesli TAK ­ prosz~ przejsc do nast~pnego I 

pytania, jesti NtE prosz~ przejsc do pytania nr 28) 
I 

Czy pracownicy Pani/Pana kom6rki organizacyjnej zostali I 

zapoznani z mechanizmami (procedurami) sfuzqcymi I 

utrzymaniu dziafalnosci na wypadek awarii? I 

28. 

29. 

! 

Czy w PanilPana kom6rce organizacyjnej Sq ustalone zasady I 

zast~pstw zapewniajqcych sprawnq prac~ kom6rki WI 

przypadku nieobecnosci poszczeg61nych pracownik6w? 

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepfyw informacji I 

~~ """b . 



." ...... 

30. 

31. 

32. 

33. 

34 . 

35. 

-

wewnqtrz Pani/Pana kom6rki organizacyjnej? 

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny prze~yw informacji 
pomi~dzy poszczeg61nymi kom6rkami organizacyjnymi w 
Urz~dzie Miasta Swi~tochfowice? 

Czy w Urz~dzie Miasta Swi~tochfowice funkcjonuje efektywny 
system wymiany waznych informacji z podmiotami 
zewn~trznymi (np. z innymi urz~dami, dostawcami, klientami) 
majqcymi w~yw na osiqganie cel6w i realizacj~ zadari 
PanilPana kom6rki organizacyjnej? 

Czy Pani/Pana kom6rka organizacyjna utrzymuje efektywne 
kontakty z podmiotami zewn~trznymi, kt6re majq wptyw na 
realizacj~ jej zadari (np. z innymi urz~dami, dostawcami , 
klientami)? 

Czy pracownicy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej zostali 
poinformowani 0 zasadach obowiqzujqcych w Urz~dzie 
Miasta Swi~tochtowice w kontaktach z podmiotami 
zewn~trznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, 
oferentami)? 

Czy zach~ca Pani/Pan pracownik6w do sygnalizowania 
problem6w i zagrozen w realizacji powierzonych im zadari? 

Czy praca audytu wewn~trznego przyczynia si~ , Pani/Pana 
zdaniem, do lepszego funkcjonowania Urz~du Miasta 
Swi~tochfowice? 

1',.l11b1. 



'I t I 

Ankieta do samooceny kontroli zarzetdczej - pracownicy Urz~du Miasta Swi~tochtowice 

I 

i 

I 

L.p. PYTANIE TAK NIE a) Odniesienie do regulacji. procedur, zasad, 
przyj~tych rozwiqzan lub wskazanie innych 
dowod6w potwierdzajqcych odpowiedz TAK 
albo 

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; 

inne UWAGI 

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownik6w uznawane Sq 
w Urz~dzie Miasta Swi~tochtowice za nieetyczne? 

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si~ zachowac w przypadku, gdy 
b~dzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad 
etycznych obowiqzujqcych w Urz~dzie Miasta Swi~tochlowice? 

3. 

4 . 

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych 
przestrzegajq i promujq wtasnq postaWq i decyzjami etyczne 
post~powanie? 

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajqcym 
stopniu, aby skutecznie realizowac powierzone zadania? 

1 

I 

I 

I 

I 

I 

, 

5. Czy szkolenia, w kt6rych Pan/Pani uczestniczyUa byty przydatne 
na zajmowanym stanowisku? 

I 

6. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego 
przetozonego 0 wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy? 

I 

7. Czy istnieje dokument, w kt6rym zostaty ustalone wymagania w 
zakresie wiedzy, umiej~tnosci i doswiadczenia konieczne do 
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres 
obowiqzk6w, opis stanowiska pracy)? 

~. ,'\) 



, , 

8. 

9 . 

10. 

11 . 

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiqzk6w okreslony 
na pismie lub inny dokument 0 takim charakterze? 

Czy Sq Pani/Panu znane kryteria, za pomocq kt6rych oceniane 
jest wykonywanie Pani/Pana zadan? 

Czy bezposredni prze~ozeni w wystarczajqcym stopniu I 
monitorujq na biezqco stan zaawansowania powierzonych I 
pracownikom zadan? 

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urz~dzie Miasta I 
Swi~toch~owice? 

12. 

13. 

14. 

15. 

Czy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej zosta~y okreslone cele I 
do osiqgni~cia lub zadania do realizacji w biezqcym roku w innej i 

formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan, 
dzia~alnosci itp.)? I 

I 

Czy cele i zadania PanilPana kom6rki organizacyjnej na biezqcy 
rok majq okreslone mierniki, wskazniki bqdz inne kryteria, za I 

pomocq kt6rych mozna sprawdzic czy cele i zadania zosta~y 
zrealizowane? - nalety odpowiedzie6 tylko w przypadku, gdy 
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK 

Czy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej w udokumentowany 
spos6b identyfikuje si~ zagrozenia/ryzyka, kt6re mogq 
przeszkodzic w realizacji cel6w i zadan kom6rki organizacyjnej 
(np. poprzez sporzqdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu 
zawierajqcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? 

Czy wsr6d zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si~ 
zagrozenia/ryzyka istotne, kt6re w znaczqcy spos6b mogq 
przeszkodzic w realizacji cel6w i zadan kom6rki organizacyjnej? 

~~ 



~ 

16. 

17. 

18. 

19. 

20. 

21. 

22. 

23. 

24. 

25. 

Czy w PanilPana kom6rce organizacyjnej podejmuje si~ I 
wystarczajqce dzia~ania majqce na celu ograniczenie 
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczeg61nosci tych I 
istotnych? 

I 
Czy posiada PanilPan biezqcy dost~p do procedur/instrukcji I 
obowiqzujqcych w Urz~dzie Miasta Swi~toch~owice (np. poprzez 
intraneUinna form~)? i 

Czy istniejqce procedury w wystarczajqcym stopniu opisujq 
zadania realizowane przez PaniqlPana? 

Czy obowiqzujqce PaniqlPana procedury/instrukcje Sq aktualne, 
tzn. zgodne z obowiqzujqcymi przepisami prawa i regulacjami 
wewn~trznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi 
procedurami)? 

Czy nadz6r ze strony prze~ozonych zapewnia skutecznq 
realizacj~ zadan? 

Czy wie Pani/Pan jak post~powac w przypadku wystqpienia 
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii? 

Czy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej Sq ustalone zasady 
zast~pstw na Pani/Pana stanowisku pracy? 

Czy dokumenty/materia~/zasoby informatyczne, z kt6rych 
korzysta Pani/Pan w swojej pracy Sq Pani/Pana zdaniem 
odpowiednio chronione przed utratq lub zniszczeniem? 

Czy ma Pani/Pan dost~p do wszystkich informacji i danych 
niezb~dnych do realizacji powierzonych PanilPanu zadan? 

Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych w PanilPana 
kom6rce organizacyjnej zach~ca pracownik6w do 

" 

~. 



t . 

sygnalizowania problem6w i zagrozen w realizacji zadar'i I 

kom6rki organizacyjnej? 

26. 	 Czy w przypadku wystqpienia trudnosci w realizacji zadar'i 
zwraca si~ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego I 

prze~ozonego z prosbq 0 pomoc? 

27. 	 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji 
wewnqtrz Pani/Pana kom6rki organizacyjnej? 

28. 	 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przep~yw informacji 
pomi~dzy poszczeg61nymi kom6rkami organizacyjnymi w 
Urz~dzie Miasta Swi~toch~owice? 

29. 	 Czy zna Pani/Pan zasady kontakt6w pracownik6w Urz~dzie 
Miasta Swi~toch~owice z podmiotami zewn~trznymi (np. 
wnioskodawcami , dostawcami , oferentami) oraz swoje 
uprawnienia i obowiqzki w tym zakresie? 

30. 	 Czy Pani/Pana kom6rka organizacyjna utrzymuje efektywne 
kontakty z podmiotami zewn~trznymi , kt6re majq wptyw na 
realizacj~ jej zadan (np. z innymi urz~dami , dostawcami , 
klientami)? 

31 . Czy prze~ozeni na co dzien zwracajq wystarczajqcq uwag~ na 
przestrzeganie przez pracownik6w obowiqzujqcych w Urz~dzie 
Miasta Swi~toch~owice zasad, procedur, instrukcji itp.? 

1::;:~' 




Zalqcznik nr 10 do Zarzqdzenia Nr 55.<: \:).01. ':L 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
z dnia .:12" .LO _.2012 r. 
w sprawie organizacji i funkcjonowania 
kontroli zarzqdczej w Urz~dzie Miasta 
Swi~tochlowice 

Plan dziatalnosci 

na rok .................... . 


CZE;SC A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku ..................... . 

(w tej cz~sci planu nalezy wskazac nie wi~cej niz pi~c najwazniejszych cel6w przyj~tych przez kierownika jednostki do realizacji w zakresie jego w!asciwosci) 

Mierniki okreslaj~ce stopien realizacji celu 
planowana wartosc 

Najwazniejsze zadania Odniesienie do dokumentu Lp. Cel nazwa do oSictgniQcia na koniec roku, 
stuzctce realizacji celu o charakterze strategicznym 

kt6rego dotyczy plan 
1 2 3 4 5 6 

1 1. 

~. 

... 

2 

3 

4 

5 I 
- -

1 


.,d \\ 




cz~st 8: Inne cele przyjQte do realizacji w roku ............. . 

(w tej cz~sci planu nalezy wskazac cele przyj~te do realizacji, kt6re nie zostaty wymienione w cz~sci A) 

Mierniki okreslaj~ce stopien realizacji celu 

I
Lp. Cel nazwa 

planowana wartosc do 
osictgniQcia na koniec roku, 

kt6rego dotyczy plan 

Najwazniejsze zadania stuzctce 
realizacji celu 

1 2 3 4 5 

1 1. 

~. I 

.. . 

2 
I 

... 

) 


(data) (podpis kierownika jednostki) 

2 

~~I 


