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ZARZADZENIENR ........... /13
PREZYDENTA MIASTA MYSLOWICE
z dnia 4.9, FTUWOVAL . 2013 1.

w sprawie: ustalenia zasad kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z po6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Postanowienia ogodlne

1. System kontroli zarzadczej zwigzany jest o obowigzujacym w Urzedzie Miasta Mystowice
Systemem Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001:2009.

2. W trakcie opracowywania, nadzorowania i udoskonalania systemu kontroli zarzadcze;j,
ktérego podstawowym celem jest zapewnienie realizacji zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy uwzgledniono wszystkie standardy kontroli
zarzadczej zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.

§2.

Zasady kontroli zarzadczej

1. Zgodnie z definicja kontroli zarzadczej, zawartej w Ustawie o finansach publicznych,
stanowi ona ogot dziatann podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposo6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Za skuteczne wprowadzenie i przestrzeganie powyzszych zasad odpowiada kazdy
pracownik Urzedu Miasta Mystowice z ramach realizacji swoich obowigazkow stuzbowych.

2. Realizacja kontroli zarzadczej odbywa si¢ poprzez stosowanie wymagan prawnych
I wszelkiego rodzaju dokumentacji z nig zwigzane;j.

3. Podstawowe dziatania Urzedu Miasta Myslowice realizujgce standardy kontroli
zarzadczej i wpisujace sie w funkcjonujacy System Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO
9001:2009 opisane zostaty w dokumencie ,Standardy kontroli zarzgdczej w odniesieniu
do dziatan Urzedu Miasta Mystowice i obowigzujacego Systemu Zarzadzania Jakoscig
PN-EN ISO 9001:2009", ktéry stanowi zatacznik nr 4 do Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta
Mystowice. Dokument ten stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Za obiektywna i niezalezng oceng kontroli zarzadczej odpowiada audyt wewnetrzny.

§ 3.
Zarzadzanie ryzykiem

1. Z uwagi na fakt, ze realizacja przez Urzad Miasta swoich zadan zwigzana jest
z mozliwoscig wystapienia ryzyka skuteczna jego identyfikacja i reakcja stanowi jeden
z najistotniejszych elementow kontroli zarzadcze;.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez identyfikacje przez kazdy
z Wydziatow/Zespotow ryzyk zwigzanych z realizacja kluczowych zadan.

3. Identyfikacja polega na opisaniu w Karcie Podprocesu ryzyk ktére w trakcie realizaciji
zadan moga wystapi¢, okreslenia dla nich prawdopodobienstwa wystapienia i poziomu
wplywu oraz wskazania reakcji na to ryzyko.



Analiza wystepujacych ryzyk i ich aktualizacja przeprowadzana jest przez
Naczelnikow/Kierownikow przynajmniej raz do roku na wniosek Peinomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Jakoscia. Wyniki przedstawiane sq podczas Przegladu Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

Dla utatwienia identyfikacji ryzyk opracowano katalog ryzyk podstawowych, ktérych
wystgpienie jest najbardziej prawdopodobne. Katalog ten stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Zarzgdzenia.

|dentyfikacja ryzyk w zakresie oceny ryzyka (prawdopodobienstwo wystgpienia i poziom

wptywu) odbywa sie na zasadach i w skali okreslonej przez zatgcznik nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

Opisywanie ryzyk zwigzanych z realizacjg kluczowych zadan odbywa sie w Karcie
Podprocesu, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Celem umozliwienia rozwiazywania zidentyfikowanych problemoéw nalezy przeprowadzac
biezacy nadzér nad poszczegdlnymi zadaniami.

Sprawdzanie poprawnosci i stopnia realizowanych zadan odbywa sie poprzez
bezposrednich przetozonych (Naczelnikow/Kierownikéw) oraz Prezydenta Miasta,
Zastepcow Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta oraz Sekretarza Miasta (w odniesieniu
do nadzorowanych Wydziatow/Zespotow).

W przypadku zidentyfikowania w trakcie monitorowania realizacji zadan ryzyka, ktére
moze spowodowac niepoprawne zrealizowanie zadan lub ich brak nalezy niezwilocznie
wprowadzac¢ dziatania zapobiegawcze. Ryzyko takie mozna opisa¢ w Karcie
Podprocesu.

Podsumowaniem biezacego monitorowania systemu kontroli zarzadczej jest Przeglad
Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 5.

Samoocena systemu kontroli zarzadczej

Biorac pod uwage standardy okreslone przez Ministra Finanséw przynajmniej raz do roku
przeprowadzana bgdzie samoocena systemu kontroli zarzadczej.

Kazdorazowo przeprowadzana ona bedzie przed Przegladem Systemu Zarzadzania
Jakoscig tak aby jej wyniki mogly by¢ przedmiotem Przegladu.

Zasady przeprowadzenia samooceny kazdorazowo proponowat bedzie Peinomocnik ds.
Systemu Zarzadzania Jakoscig a akceptowat Prezydent Miasta.

§ 6.

Zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej

Zrédtem informacji do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej bedg przede
wszystkim wyniki monitorowania procesdw, przeprowadzona samoocena oraz efekty
przeprowadzonych audytéw, kontroli i auditow wewnetrznych.

Elementem  potwierdzajgcym  odpowiedzialnos¢  Naczelnikow/Kierownikow  za
prowadzenie wszystkich dziatarn w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy jest
obowigzek corocznego przedkiadania Prezydentowi Miasta Os$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadcze,.

Na podstawie §4 ust. 1 i 2 niniejszego Zarzadzenia Prezydent Miasta corocznie skfadat
bedzie w formie Oswiadczenia zapewnienie o skutecznym i efektywnym funkcjonowaniu
kontroli zarzadczej.



Wzor Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.

§7.
Biorac pod uwage obszernosc tematyki kontroli zarzadczej oraz jej waznosc i trudnosc
powotany zostanie Zespot ds. kontroli zarzadczej.

Jego sktad oraz zadania i kompetencje okresli odrebne zarzgdzenie.

§8.

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatow / Kierownikom
Zespotow.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds.
Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

§9.
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Nr 731/11 z dnia 28 grudnia 2011 r.

Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Nr 732/11 z dnia 28 grudnia 2011 r.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.

Zataczniki:

1.

OhDhooN

Standardy kontroli zarzadcze] w odniesieniu do dziatan Urzedu Miasta Mystowice
i obowigzujacego Systemu Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001:2009;

Katalog ryzyk podstawowych;

Zestawienie poziomow prawdopodobienstwa, poziomu wplywu i oceny ryzyka;
Karta Podprocesu — wzor;

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej — wzér.

Otrzymuja;

g8
2.

Pracownicy Urzedu Miasta Mystowice — wszyscy;
ala.



Zatacznik nr 1/
do Zarzadzenia Nr ... 2711~
z dnia .. %= 0,

Standardy kontroli zarzadczej w odniesieniu do dziatan Urzedu Miasta Mystowice
i obowigzujacego Systemu Zarzadzania Jakoscig PN-EN 1SO 9001:2009

Wymaganie Speinienie wymagania poprzez: Wymaganie wg normy Uwagi
Kontroli zarzadczej: PN-EN ISO 9001:2009
1. Srodowisko
wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci
etycznych

Kodeks etyczny.

Regulamin Pracy Urzedu Miasta Mystowice.

Zapisy dot. warto$ci etycznych znalazly sie w Ksiedze Jakosci.

8.2.2 Audit wewnetrzny
4.2.2 - Ksiega Jakosci
5.3 - Polityka Jakosci

Audit wewnetrzny odbywa sie wedfug wymagan PN-
EN ISO 19011:2012 gdzie w pkt 4 wymienia sig
zasady auditowania.

Kompetencje zawodowe

Zarzadzenie dot. naboru - odwotanie.
Zarzadzenie dot. szkolen - odwotanie.
Ocena pracownikow.

Zarzadzenie nr 227/13 Prezydenta Miasta z dnia 26 czerwca
2013r.

6.2.1.Postanowienia
ogolne

6.2.2 Kompetencje ,
szkolenie i Swiadomos¢é

5.5.2 Przedstawiciel
Kierownictwa

Pracownicy powinni by¢ kompetentni na podstawie
odpowiedniego wyksztalcenia, szkolenia,
umiejetnosci i doswiadczenia.

Struktura organizacyjna

Regulamin organizacyjny (Struktura organizacyjna, podziat
zadan kompetencji, zakresy czynnosci).

Zarzadzenie dot. podpisywania dokumentow

Zarzgdzanie dot. skarg

Odwotanie do RO w Ksiedze jakosci

4.1 Wymagania ogolne

4.2 1 Postanowienia
ogolne

4.2.2 Ksigga jakosci

Struktura organizacyjna znajduje sie w Ksiedze
jakosci w formie zatgcznika

Delegowanie uprawnien

| Rejestr upowaznien i petnomocnictw

|
l

5.5.1 Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia s okreslone i




W ramach zakresu czynnosci pracownikow okresla sig
stosowne uprawnienia. Zgodnie ze stosownymi przepisami
wydawane sg rowniez szczegotowe uprawnienia np. do
wydawania decyzji administracyjnych zgodnie z

art. 39.ust 2 Ustawy o samorzadzie gminnym.

i uprawnienia

zakomunikowane w organizacji

2. Cele i zarzadzanie
ryzykiem

Misja

Zawarta jest w Strategii Rozwoju Miasta.

Zapis w Ksigdze Jakosci.

5.3 Polityka jakosci

4.2.2 Ksiega jakosci

Polityka Jakosci jest odpowiednia do celu istnienia
organizaciji

Okreslanie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich
realizacji

Przeglad Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

Karty Podproceséw.

5.1 Zaangazowanie
Kierownictwa

5.3 Polityka jakosci

5.4.1 Cele dotyczace
jakosci

5.4.2 Planowanie
systemu zarzadzania
jakoscig

5.6 Przeglad
zarzadzania

8.2 Monitorowanie i
pomiary

8.2.1 Zadowolenie
klienta

8.2.2 Audit wewnegtrzny |

8.2.3 Monitorowanie i

W normie zawartc wiele wymagan okreslajacych
identyfikacje celow oraz weryfikacje ich skutecznosci




| pomiar procesow

8.2.4 Monitorowanie i
pomiary wyrobu

8.4 Analiza danych

8.5.2 Dziatania
korygujace

8.5.3 Dziatania
zapobiegawcze

Identyfikacja ryzyka Karty podprocesow -> ryzyka 7.1 Planowanie Zidentyfikowane procesy i podprocesy zawierajg
realizacji wyrobu identyfikacje ryzyk
Zarzadzenie dot. kontroli zarzgdczej i ryzyk
8.5.1 Ciagte
Zarzagdzenie w sprawie Zespotu ds. zarzgdzania ryzykiem doskonalenie
Analiza ryzyka Karty podprocesow -> ryzyka 5.6.1 Przeglad Zidentyfikowane procesy i podprocesy zawierajg
zarzadzania identyfikacje ryzyk. Ich identyfikacja i poziom (wplyw i
Zarzadzenie dot. kontroli zarzadcze] i ryzyk prawdopodobienstwo) beda przedmiotem Przegladu
5.6.2 Dane wejSciowe Systemu Zarzadzania.
Zarzgdzenie w sprawie Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem do przegladu
8.5.1 Ciagte
doskonalenie
Reakcja na ryzyko Karty podprocesow -> ryzyka 8.5.3 Dziatania Organizacja powinna okresli¢ dziatania eliminujace

Zarzadzenie dot. kontroli zarzadczej i ryzyk

Zarzadzenie w sprawie Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem

zapobiegawcze

przyczyny potencjalnych niezgodnosci w celu
zapobiegania ich wystapienia.

3. Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu

Wszelkie dokumenty niniejszego zestawienia.

4.2 Wymagania
dotyczace dokumentaciji

Udokumentowany, wdrozony i utrzymywany system
zarzadzania jakoscig zapewnia wymog




kontroli zarzadczej

Ich identyfikacja znajduje sie w Ksigdze Jakosci.

4.2.1 Postanowienia
ogoine

4.2.2 Ksigga jakosci

4.2.3 Nadzér nad
dokumentami

4.2.4 Nadzér nad

dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;.

zapisami
Ragase Nadzor bezposredni i ciggty poprzez przetozonych (zgodnie z 56 _uﬂmm_wa _uﬂm.wu«ofmnmm.:_m B o_.mw
RO) zarzgdzania realizacja auditow wewnetrznych na podstawie
. przyjetego harmonogramu, a takze skuteczne
Przeglad Systemu Zarzadzania 8.2.2 Audit wewnetrzny wdrazania dziatan korekcyjnych, korygujacych,
i : zapobiegawczych zapewnia nadzér nad wykonaniem
Audity wewnetrzne 8.5.2 D.N_&mz,m zadan w ramach ustalonych celéw.
korygujace
Zarzadzenie dot. kontroli zarzadczej i ryzyk (Projekt) 8.5.3 Dziatania
zapobiegawcze
Ciagtosc¢ dziatalnosci Zarzadzenie dot. budzetu i sprawozdaf 2 realizacj 5.6.1 _uﬂm.m_ma Przeglad mmﬂmﬁm:_m :._m v.onso__n okresli¢
zarzadzania przydatnosc, adekwatnosc i skutecznose systemu

Przeglad Systemu Zarzadzania Jakoscig

5.6.2 Dane wejsciowe
do przegladu

8.5.1 Ciagte
doskonalenie

zarzadzania jakoscia.

W punkcie 5.6.2 f okresla sie zmiany, ktére moga
wptywac na system zarzgdzania jakoscig

Organizacja powinna ciagle doskonali¢ skutecznosé
systemu zarzgdzania jakoscig

QOchrona zascbow

Inwentaryzacja (procedura, zespot spisowy, harmonocgram)

5.5.1 Odpowiedzialno§¢
i uprawnienia

W ramach okresélenia uprawnien dla pracownikow
moze by¢ spetnione wymaganie ochrony zasobow

Szczegodtowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji
finansowych i

Procedury / Zarzadzenia dot. operacji finansowych i
ksiegowych

4.1 Wymagania cgéine

7.5.1 Nadzorowanie
produkcji i dostarczanie

Identyfikacja istotnych procesow (pkt 4.1 a ) oraz
zapewnienie monitoringu procesow w organizacii
zapewnia kontrole operacji finansowych

i gospodarczych (dostarczanie ustugi w warunkach




gospodarczych

ustugi

nadzorowanych)

Mechanizmy kontroli
dotyczgce systemow

Zarzadzenie ws. bezpieczenstwa informacji

4.1 Wymagania ogolne

Identyfikacja istotnych procesow (pkt 4.1 a ) oraz
zapewnienie monitoringu proceséw w organizacji

informatycznych W ramach przestrzegania zasad ochrony danych osobowych 7.5.1 Nadzorowanie zapewnia kontrole nad systemami informatycznymi
powotany jest administrator bezpieczenstwa informacji (ABI) produkcji i dostarczanie | (dostarczanie usiugi w warunkach nadzorowanych).
ustugi
W ramach nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem
systemow informatycznych powotany jest administrator 6.3 Infrastruktura
systemow informatycznych (ASI)
4. Informacja i
komunikacja

Biezgca informacja

Zarzadzenie dot. obiegu korespondenciji
Instrukcja wewnetrzna dot. obstugi eSOD

Zarzgdzanie dot. Intranetu

6.3 Infrastruktura
6.4 Srodowisko pracy
8.2.2 Audit wewnetrzny

8.5.1 Ciagte
doskonalenie

Zapewnienia odpowiedniegj infrastruktury oraz
procedury dot. rozpowszechniania informacii.

Komunikacja wewnetrzna

Zarzadzenie dot. obiegu korespondenciji
Instrukcja wewnetrzna dot. obstugi eSOD

Zarzadzanie dot. Intranetu

5.5.3 Komunikacja
wewnetrzna

8.4 Analiza danych
4.1 Wymagania ogdine
6.3 Infrastruktura

6.4 Srodowisko pracy
skoro piszemy w
uwagach zapewnienie
odpowiedniej
infrastruktury

Zapewnienia odpowiednie] infrastruktury oraz
procedury dot. rozpowszechniania informacji.




Komunikacja zewnetrzna

Zarzgdzenie dot. obiegu korespondencji

Instrukcja wewnetrzna dot. obstugi eSOD

7.2.3 Komunikacja z
klientem

7.5.4 Wiasnosc klienta

8.2.1 Zadowolenie
klienta

8.3 Nadzor nad
wyrobem niezgodnym

6.3 Infrastruktura

6.4 Srodowisko pracy
skoro piszemy w
uwagach zapewnienie

Zapewnienia odpowiednie] infrastruktury oraz
procedury dot. komunikacji zewnetrznej.

odpowiedniej
infrastruktury
5. Monitorowanie i ocena
Monitorowanie systemu Zarzadzenie dot. kontroli zarzadczej i ryzyk 5.6 Przeglad Zbierane i analizowane informacje w ramach auditow
kontroli zarzgdczej zarzgdzania wewnetrznych, auditéw zewnetrznych oraz przegladu
Niezalezna ocena audytora zarzadzania zapewniajg monitoring systemu kontroli
8.2.2 Audit wewnetrzny | zarzadczej.
f
Samoocena | Zarzadzenie dot. kontroli zarzadcze;j i ryzyk 5.6 Przeglad Petnomocnik moze zastosowac tez wymagania pkt.
, zarzadzania 8.3.4 Samoocena - normy PN —EN 1SO 9004:2010
Zarzadzanie ukierunkowane na trwaty sukces
organizacji albo np. wykorzystaé¢ Wspélna Metodg
Oceny (CAF)
Audyt wewnetrzny Zarzadzenie dot. kontroli zarzgdczej i ryzyk Ocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest przez

Niezalezna ocena audytora

audytora wewnetrznego (zgodnie z Ustawg 0
finansach publicznych) bedacego pracownikiem
danej instytucji administracji publicznej lub przez




audytora wewnetrznego, ktory nie jest pracownikiem.

Uzyskanie zapewnienia o
stanie kontroli zarzgdczej

Zarzadzenie dot. kontroli zarzadczej i ryzyk

5.6 Przeglad
zarzadzania

Przeprowadzany przeglad zarzadzania zapewnia
informacje, ktére mogg by¢ podstawg do
przygotowania oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej.




Zatacznik nr 2 4
zdnia .22 0. 2013 1.

Katalog ryzyk podstawowych

. Brak systematycznej aktualizacji strategii,

. Brak systematycznego realizowania strategii,

. Brak przygotowywania i realizacji inwestycji i remontow,
.Brak zewnetrznych srodkdw finansowych.

Rozwoju miasta

IR NN

. Brak lub niepetna/nieprawdziwa informacja,
. Brak dziatan promocyjnych,

. Brak srodkow lub zasobow ludzkich,

. Pogorszenie wizerunku wladz miasta.

Informacji

AWM=

. Niejednoznaczna interpretacji prawna,
. Skomplikowane/zawite prawo,
. Brak doksztalcania sie przez pracownikow.

Prawne

WA =

. Niedotrzymanie terminow,

. Brak zasobow ludzkich,

. Niska jakos¢ ustug,

. Przekroczenie upowaznien,

Brak mozliwosci technicznych,

. Btad pracownika,

. Nieodpowiednie kwalifikacje pracownikow,
. Nieodpowiednia baza lokalowa.

Organizacyjno-
Administracyjne /
Zasobow ludzkich

PN A WN

. Brak sciggalnosci naleznosci,
. Rosngce koszty utrzymania.

1. Brak srodkow finansowych,

v 2. Niewlasciwie zaplanowany budzet
Budzetowe / : stk : ?
SN i Niewtasciwie realizowany budzet,

5

-—

. Brak realizacji planu audytu, kontroli, auditow wewnetrznych,

Audytui§kontroll 2. Brak realizacji wnioskow pokontrolnych/rekomendacii.

1. Brak sprzetu / oprogramowania,
Informatyczne 2. Brak prawidtowego nadzoru informatycznego,
3.Awarie, ataki hakerskie, wirusy.

1. Brak prawidlowej komunikacji,

2. Brak prawidlowego przypisania / rozdysponowania zadan,
Zarzadzania 3. Nie prawidiowe przypisanie / rozdysponowanie pracownikow,
4. Brak systematycznego nadzoru,

5. Brak motywacji pracownikow.




Zatgezni
do Zarzgdzenia Nr .\

1

zdnia A0 A7 20

1. Poziomy prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Punktacja

Prawdopodobienstwo | Opis

4

Krytyczne (K)

ryzyko moze zmaterializowac si¢ w czasie
krotszym niz kwartal,
prawdopodobienstwo wynosi > 81%

Wysokie (W)

ryzyko moze zmaterializowac si¢ w okresie
do pot roku;
prawdopodobienstwo wynosi od 41-80%

Srednie (S)

rvzyko moze zmaterializowac si¢ w ciagu
najblizszego roku;
prawdopodobienstwo wynosi od 21-40%

Niskie (N)

ryzyko moze zmaterializowac si¢ w
wyjatkowych okolicznosciach,
prawdopodobienstwo wynosi < 20%

2. Poziomy wplywu ryzyka:

Punktacja

Wplyw

Opis

4

Krytyezny (K)

powazne problemy z realizacja zadan, powazne
problemy z jakoscia wykonywane) pracy; bardzo
duzy wplyw na koszty, zasoby lub reputacjg

Wysoki (W)

problemy z realizacja zadan; problemy z
jakoscia wykonywanej pracy; duzy wplyw na
koszty, zasoby, reputacje

Sredni (S)

obnizenie jakosci realizowanych zadan; maty
wplyw na koszty, zasoby lub reputacije

Niski (N)

nieznaczne obnizenie jakosci realizowanych
zadan; minimalny wplyw na koszty, zasoby lub

| reputacje

3. Ocena istotnosci ryzyka odczytywana jest przy pomocy matrycy, okreslajacej
kwalifikacj¢ ryzyka do okreslonego poziomu:

Krytyczny W4 W38
2 | Wysoki $3 W6
—E-‘ r
= | Sredni N2 W 4
Niski N1 N2 S3 W 4
Niskie Srednie Wysokie Krytyczne

Prawdopodobienstwo

4. Prog akceptowalnosci ryzyka wynosi: 3 (reakcja na ryzyko od 4)

iz
S f;
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System zarzadzania jakoscig
wg PN - EN ISO 9001:2009
Urzad Miasta Mystowice
Karta podprocesu nr ...

Wydziat

Nazwa Procesu

Nazwa Podprocesu

Cel podprocesu

Administrator
podprocesu

Podstawowe
wymagania prawne

Formularze wiasne

Dane wejsciowe

Dane wyjsciowe

Miernik

Osoba
odpowiedzialna za
monitorowanie

Zadania (elementy
skiadowe
podprocesu)

Wykaz powigzan
miedzy
jednostkami

Ryzyka

Ocena ryzyka

Prawdopodobienstwo wystapienia —
Poziom wpltywu —

Ocena istotnosci —

Reakcja na ryzyko

Opracowat:

Data .................. ...

Zatwierdzit:
Prezydent Miasta

Data ...

Stronal z 1



Zatgeznjk nr,
do Zalz.adz nla Nr LA 17

zdnia A2 0 2013r.
WZOR

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)

Dziat 1

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

- zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasoboéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie 3

(nazwa Wydzialu / Zespoiu)
Czesé A
1 wwystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé B”
| w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwaina, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktére
zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale ||
oSwiadczenia.

Czesé C°
[ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna konfrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére

zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania konfroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale I
osSwiadczenia.

Czesc D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na ﬂ'IDJEj ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
[1  monitoringu realizacji celow i zadan,
‘ samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzone]j z uwzglednieniemm standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych ™,
[l procesu zarzadzania ryzykiem,
] audytu wewnetrznego,
1 kontroli wewnetrznych,
| konfroli zewnetrznych,
1 innych Zrédet informacji: ..........cccovviiieiiiiiii e T e

Jednoczesnie oSwiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynacé na
tres¢ niniejszego os$wiadczenia.

S L i (pOde)

*

Niepotrzebne skresli¢



Dziat "

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezeri w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
sfabo$¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowosé¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli
zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informaciji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

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

Dziatin'”

Dziatania, ktore zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
1. Dziafania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatarn wskazanych w dziale Il oSwiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie.

2. Pozostate dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

ObjaSmema

Nalezy podaé nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art 33 ust 1
ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz.
717,z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104,
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009
r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz.
354), a w przypadku gdy oswiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe petnionej
przez niego funkcji.

W dziale |, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypeinia sie tylko jedng czesé
z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie
czesci wykresla sie. Cze$é D wypeinia sie niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej.
Naczelnik kierujacy wiecej niz jednym Zespolem skiada jedno oswiadczenie o stanie konfroli
zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego Zespotow.

Czesé A wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita
tacznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnosé dzialalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnos$¢ dzialania, wiarygodno$é sprawozdarn,
ochrone zasobbéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc i
skutecznos$é przeplywu informaciji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czesé B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czesé C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnoséci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdari, ochrony zasobow,

2)

3)

4)

5}

6)



7

8)

9)

10}

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczyé¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrodet
informacji” nalezy je wymienié.

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

Dziat |l sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czes¢ B
albo C.

Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | oSwiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadczej.



