Zarzadzenie Nr 356/21
Prezydenta Miasta Lomza
z dnia 30 grudnia 2021 roku

w sprawie Kontroli Zarzadczej w MieScie Lomza

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 305, 1236, 1535, 1773,1927 i 1981) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372, 1834) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie tomza, zwane
dalej Zasadami kontroli zarzgdczej, w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

2. Kontrola zarzadcza w Miescie Lomza funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) poziom | — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Miasta tomza,
za ktérg odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek oraz w komérkach organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Lomzy, za ktérg odpowiedzialni sg kierownicy tych komorek,

2) poziom Il — kontrola zarzadcza na poziomie Miasta tomza jako jednostki samorzadu
terytorialnego, za ktérg odpowiedzialny jest Prezydent Miasta tomza.

3. Podmioty realizujgce kontrole zarzadczg na poszczegdlnych poziomach szczegdtowo
okreslono w Zasadach kontroli zarzgdczej.

§ 2.1. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta tomza oraz
kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy do:

1) zapoznania podlegtych pracownikow ze:

a) Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartymi
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz.
84),

b) Szczegdtowymi wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16
lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11),

c) Szczegbtowymi wytycznymi dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
i zarzadzania ryzykiem zawartymi w Komunikacie Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia
2012 r. (Dz. Urz. MF poz. 56),

d) trescig niniejszego Zarzadzenia, w tym stanowigcymi jego zasadniczg czgs¢ Zasadami
kontroli zarzgdczej,

2) zapewnienia realizacji niniejszego Zarzadzenia, przy uwzglednieniu standardow
i wytycznych, o ktérych mowa w pkt 1.
2. Zobowigzuje kierownikdw jednostek organizacyjnych Miasta tomza do:
1) zorganizowania, wdrozenia i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach, uwzgledniajgcego
specyfike i charakter jednostki, a takze wymogi zawarte w Zasadach kontroli zarzgdczej oraz
innych wymienionych w ust. 1 pkt 1 dokumentach (standardow oraz szczegotowych
wytycznych), przy nalezytym wykorzystaniu stosowanego w jednostce adekwatnego,
skutecznego i efektywnego systemu zarzgdzania ryzykiem,

2) przedktadania okreslonych w Zasadach kontroli zarzgdczej dokumentow, zgodnie

Z ustalonymi zasadami i terminami.



3. Zobowigzuje Zastepcdw Prezydenta Miasta tomza, Sekretarza Miasta tomza, Skarbnika
Miasta tomza oraz kierownikdw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy do
skutecznej i efektywnej realizacji kontroli zarzgdczej w ramach ich wtasciwosci oraz biezgcego
informowania kierownikéw innych komérek organizacyjnych lub oséb petnigcych stosowne
funkcje o okolicznosciach, ktére moga lub majg wplyw na realizacje kontroli zarzgdcze;
w innych komérkach organizacyjnych lub kontroli zarzgdczej na poziomie |I.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie, z zastrzezeniem ust. 2, w zakresie
posiadanych uprawnien i obowigzkéw - odpowiednio: Zastepcom Prezydenta Miasta tomza,
Skarbnikowi Miasta tomza, Sekretarzowi Miasta tomza, kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy (w rozumieniu okreslonym w § 3 Zasad kontroli
zarzgdczej) oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta tomza.

2. Uprawnienia i obowigzki dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej na okreslonym
stanowisku lub w zwigzku z petniong funkcjg ustala sie zgodnie z regulaminem organizacyjnym
danej jednostki.

§ 4. 1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta tomza dostosuja obowiazujace
w kierowanych przez nich podmiotach systemy kontroli zarzgdczej do zasad okreslonych
niniejszym Zarzgdzeniem do dnia 30 kwietnia 2022 r.

§ 5. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Nr 51/13
Prezydenta Miasta tomza z dnia 4 marca 2013 r. w sprawie kontroli zarzadczej w Miescie
tomza.

PREZYDENT

dr Z Chrzanowski




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 356/21
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 30 grudnia 2021 .

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w MieScie Lomza

Zasady sprawowania kontroli zarzgdczej zostaty opracowane z uwzglednieniem: ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) oraz
w oparciu o wytyczne zawarte w: - Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF nr 15, poz.84); - Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegdtowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
i zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56).

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Kontrole zarzadczg w Miescie tomza stanowi ogét dziatart podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy. Cele i zadania realizowane sg zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz aktami prawa wewnetrznego.

§ 2. Kontrola zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzgdzania na poziomie —
odpowiednio — jednostek organizacyjnych Miasta tomza oraz jednostki samorzadu
terytorialnego (Miasta Lomza), za$ najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania
celow i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji, z uwzglednieniem systemu
zarzadzania ryzykiem.

§ 3. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie tomzZa jest

mowa o:

1) Urzedzie, Urzedzie Miejskim — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w tomzy,

2) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta tomza,

3) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta tomza,

4) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg tomzy,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta tomza,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta tomza,

7) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Lomza,

8) Jednostce (podmiocie) — bez blizszego sprecyzowania — nalezy przez to rozumiec
jednostke organizacyjng Miasta lub komoérke organizacyjng Urzedu Miejskiego,

9) jednostkach organizacyjnych Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe oraz
zakfady budzetowe utworzone przez Miasto tomza w celu realizacji okreslonych zadan,
10)  kierownikach jednostek organizacyjnych Miasta - nalezy przez to rozumie¢ -

odpowiednio — dyrektoriéw lub kierownikéw jednostek, o ktérych mowa w pkt 7,

11)  kierownikach komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego — nalezy przez to rozumie¢
osoby zajmujgce kazde stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania elementem struktury
organizacyjnej w Urzedzie Miejskim, w szczegolnosci: naczelnika centrum lub wydziatu,
kierownika centrum, biura, kancelarii Prezydenta oraz kierownika oddziatu lub referatu,



Strazy Miejskiej, a takze samodzielne stanowisko pracy,

12)  komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego — nalezy przez to rozumieé
wyodrebniony, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym, element struktury Urzedu
Miejskiego, w szczegdlnosci: centrum, wydziat, biuro, referat, samodzielne stanowisko
pracy, a takze Straz Miejskg oraz Kancelarie Prezydenta Miasta,

13)  BAK - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w tomzy,

14)  ustawie o pracownikach samorzgdowych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282z pézn.
zm.),

15)  ryzyku — nalezy przez to rozumieé mozliwo$¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia,
ktdre bedzie miato negatywny wptyw na realizacje zadan badz osigganie zatozonych celéw;
jego skutkiem moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku Miasta lub jego jednostki
organizacyjnej albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci,

16) Standardach kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumieé Standardy kontroli zarzgdczej
dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),

17) Zasadach kontroli zarzgdczej (bez doprecyzowania) — nalezy przez to rozumieé niniejsze
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie tomza.

ROZDZIAL 2
PODSTAWOWE ZASADY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

2.1. Poziomy kontroli zarzadczej oraz okreslanie misji podmiotéwl/jednostek

§ 4. 1. Kontrola zarzgdcza w Miescie tomza funkcjonuje na dwéch poziomach.

2. Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej jest jednostka
organizacyjna Miasta (I poziom kontroli zarzadczej). Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na
| poziomie odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki organizacyjnej Miasta lub komérki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego, przy czym kontrola ta realizowana jest:

1) w jednostkach organizacyjnych Miasta tomza — przez kierownika jednostki oraz
wskazane przez niego, w regulacjach wewnetrznych (w systemie kontroli zarzadczej), osoby.
Wskazanie osob realizujgcych kontrole odbywa sie poprzez oznaczenie/wskazanie stanowisk,

2) w Urzedzie Miejskim — przez kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz okreslonych
pracownikéw.

3. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego,
tj. Miasta tomza (Il poziom kontroli zarzagdczej) odpowiada Prezydent Miasta tomza, przy
czym kontrola ta realizowana jest przez:

1) Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika Miasta — zgodnie z podziatem
kompetencji i zadan,

2) kierownikow lub pracownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego — zgodnie
z przypisanymi im odrebnymi regulacjami kompetencjami i zadaniami — w zakresie w jakim
sprawujg nadzor lub kontrolg nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Miasta tomza.

§ 5. 1. Misja danego podmiotu (jednostki) okresla cel jego istnienia w postaci krétkiego
i syntetycznego opisu misji. Okreslenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zadan
podmiotu/jednostki oraz zwigkszeniu prawdopodobienistwa ich osiggniecia, a takze
efektywnemu zarzgdzaniu ryzykiem.



2. Z zastrzezeniem ust. 3 oraz § 6, misja moze by¢ okreslona w regulaminie organizacyjnym
jednostki lub w innej dokumentacji kontroli zarzgdcze;.

3. Misja Miasta Lomza jako jednostki samorzadu terytorialnego, jak tez inne priorytety jego
dziatania, okre$lane sg w stosownych dokumentach strategicznych Miasta okreslonych w § 21
ust. 1.

§ 6. Zwazywszy na szczegolne znaczenie Urzedu Miejskiego w realizacji kontroli
zarzadczej ustala sie nastepujaca jego misje i cele dziatalnosci:
1) Urzad Miejski jest sprawny i skuteczny realizujgc efektywnie, we wspdtpracy z innymi
podmiotami (w tym jednostkami organizacyjnymi Miasta tomza, ktérych dziatalnos¢
nadzoruje) okreslone prawem zadania i ustugi na rzecz spotecznoéci lokalnej oraz rozwoju
Miasta. Urzad wyznacza kierunki dziatania zgodnie z potrzebami mieszkancow oraz
wszystkich, ktorzy w Miescie chca realizowac swoje cele.
2) pierwszoplanowym celem Urzedu Miejskiego jest $wiadczenie ustug najwyzszej jakosci,
spetniajacych potrzeby i oczekiwania spotecznosci lokalnej oraz innych Klientéw, na podstawie
i w granicach obowigzujgcego prawa oraz wspieranie rozwoju spofeczno-gospodarczego
Miasta i jego skuteczne zarzgdzanie. Przyjmujac ten priorytet, pracownicy Urzedu dziatajg na
rzecz statego podnoszenia jakosci obstugi Klientdw oraz tworzenia profesjonalnej administracji
samorzgdowej,
3) celem Urzedu Miejskiego jest takze koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci jednostek
organizacyjnych Miasta, tak aby powierzone im do realizacji zadania byty wykonywane
skutecznie i efektywnie.

2.2. Obszary (elementy), cele i system kontroli zarzadczej

§ 7.1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, ktére dziela si¢ na pigé obszarow
odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom kontroli zarzgdczej, tj.:

1) Srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

2. Mechanizmy, instrumenty i zasady kontroli zarzadczej w poszczegdinych obszarach
wskazanych w ust. 1 okreslone zostaty w Rozdziatach 3 - 7 niniejszych Zasad kontroli
zarzgdczeyj.

3. W jednostkach organizacyjnych Miasta zastosowanie maja te uregulowania Zasad kontroli
zarzadczej, ktore wprost ich dotycza lub do ktérych odpowiedniego stosowania zobowigzujg
poszczegdlne unormowania tychze.

§ 8.1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze dziatania jednostek
organizacyjnych Miasta tomza oraz Urzedu Miejskiego i jego poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych, a takze Miasta £omza jako jednostki samorzadu terytorialnego:

1) pozostajg w zgodzie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) sg nalezycie skorelowane z okreslong misjg danej jednostki,

3) prowadzone sg skutecznie i efektywnie,



4) sy przedstawiane i udostepniane za pomocg wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych
danych i sprawozdan,

5) chronig posiadane zasoby i uzytkujg je w sposob przynoszacy pozytek,

6) zachowujg zgodno$¢ z zasadami etycznego postepowania i zasady te promuja,

7) opieraja si¢ na skutecznym i efektywnym przeptywie informacji i danych,

8) sg nakierowane na osigganie celéw i realizowanie zadan, w zwigzku z czym podlegajg
procesowi zarzgdzania ryzykiem.

2. Charakterystyke:

1) celéw kontroli zarzadczej realizowanych na poziomie | oraz Il w Mie$cie tomza zawiera
Zatgcznik nr 1 do Zasad kontroli zarzadczej,

2) przyktadowych kategorii ryzyk w Urzedzie Miejskim zawiera zatgcznik nr 2 do Zasad kontroli
zarzadczej - z zastrzezeniem ust. 2,

3) punktowej oceny ryzyka wraz z mapa ryzyka w ramach kontroli zarzgdczej na poziomie | i Il
zawiera Zatgcznik nr 3 do Zasad kontroli zarzadczey.

2. Kategorie ryzyk zawarte w zataczniku nr 2 do Zasad kontroli zarzgdczej dotyczg kontroli
realizowanej w ramach funkcjonowania Urzedu Miejskiego. Jednostki organizacyjne Miasta
okres$lajg samodzielnie w dokumentaciji kontroli zarzadczej wtasciwe dla nich kategorie ryzyk,
uwzgledniajgc specyfike dziatalnosci takiej jednostki.

3. W sktad systemu kontroli zarzadczej wchodzg w szczegdlnosci:

1) poszczegodine akty prawne powszechnie obowigzujgce (ustawy i rozporzgdzenia), uchwaty
Rady Miejskiej, zarzadzenia Prezydenta Miasta,

2) akty (zarzadzenia) wydawane przez kierownikdw jednostek organizacyjnych dotyczace
organizacji pracy oraz zasad funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j,

3) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowigzki pracownikdw, polecenia stuzbowe.

2.3. Podstawowe obowiazki kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Lomza oraz
kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, a takze oséb piastujacych
okreslone stanowiska lub funkcje

OBOWIAZKI OGOLNE

§ 9. Z zastrzezeniem postanowien § 10-12 — kierownicy jednostek organizacyjnych
Miasta tomza, a takze kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego ksztattujg
system kontroli zarzgdczej w szczegdlnosci poprzez:

1) przygotowanie i wdrazanie procedur w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan, zgodnie
z okreslong misjg danego podmiotu/jednostki organizacyjnej,

2) wypracowanie zasad, standardéw dziatan i innych narzedzi umozliwiajgcych podlegtym
pracownikom wykonywanie swoich obowigzkéw w taki sposéb, aby osiggngé wymienione
w § 8 ust. 1 cele kontroli zarzadcze;j,

3) zapewnianie ciggtej poprawy jakosci realizowanych zadan i $wiadczonych ustug,

4) wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem,

5) wykorzystanie wynikéw samooceny kontroli zarzadcze;.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA

§ 10.1. W ramach zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej zobowigzuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta do:



1) opracowania oraz wdrozenia szczegdtowych procedur (zasad) kontroli zarzgdczej
w kierowanej przez siebie jednostce, w ramach posiadanych kompetencji i odpowiedzialnosci,
z zachowaniem zasad okreslonych w § 11,

2) corocznego sporzadzania planéw pracy jednostki wskazujgcych cele oraz zadania i ich
mierniki na dany rok, z uwzglednieniem dokonanych identyfikacji, analizy i oceny ryzyk
dotyczacy planu dziatalno$ci na dany rok (zgodnie — odpowiednio — z zatgcznikiem nr 4 oraz
5 do niniejszych Zasad kontroli zarzadczej, dokonujac szacowania/oceny ryzyka zgodnie
z wzorem w zatgczniku nr 3 do Zasad kontroli zarzgdczej); W zakresie szacowania ryzyka
stosuje sie postanowienia zawarte w § 25-26,

3) sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji ww. planu pracy —w odniesieniu do kazdej
z pozycji zawartej w uprzednio przediozonym planie — z wykazaniem stopnia (miernikow)
realizacji celdéw i zadan, a takze okresleniem terminowo$ci realizacji,

4) dokonywania biezgcej oraz corocznej identyfikacji w odniesieniu do celéw i zadan jednostki
oraz przeprowadzenia analizy ryzyka i jego szacowania w celu wtasciwego zarzgdzania
ryzykiem, co przedstawiajg w rejestrze ryzyk zgodnym ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5
do niniejszych Zasad kontroli zarzadczej, W zakresie szacowania ryzyka stosuje sig
postanowienia zawarte w § 25-26,

5) sktadania okresowej informacji z funkcjonowania kontroli w zarzadczej w jednostce na
formularzu stanowigcym zatacznik nr 6 do niniejszych Zasad kontroli zarzgdczej,

6) skladania o$wiadczenia o stanie systemu kontroli zarzadczej w kierowanej przez siebie
jednostce organizacyjnej - zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 7,

7) niezwlocznego przekazywania informacji kierownikowi wtasciwej komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta (tj. komorki nadzorujgcej dziatalno$¢ danej jednostki) o:

- wynikach kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w jednostce;

- zaistnieniu w trakcie roku ryzyk/sytuacji, ktére moga mie¢ wptyw na realizacje planu
dziatalnosci (na formularzu ustalonym zatgcznikiem nr 5), z nalezytym wskazaniem kategorii
ryzyka (uwzgledniajgc w tym zakresie specyfike kategorii ryzyk wystepujgcych w kierowanej
przez niego jednostce oraz ocene ryzyka zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszych Zasad
kontroli zarzadczej).

2. Terminy przedktadania dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-6 do Urzedu Miejskiego
okreslono w § 12.

§ 11.1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta ustalajg procedury/zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w §10 ust. 1 pkt 1, w formie pisemnej,
z nalezytym uwzglednieniem:

1) Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz.
84),

2) wytycznych zawartych w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w
sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11) i Komunikacie Nr 6 z
dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegbtowych wytycznych dla sektora finanséw
publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (DZ. Urz. MF poz. 56),

3) spdjnosci i zgodnosci z postanowieniami niniejszych Zasad kontroli zarzadczej,

4) misji danej jednostki oraz specyfiki jej dziatalnosci okreslonej w szczegolnosci: rodzajem
zadan, posiadanych zasobdw i warunkéw dziatalno$ci.

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ ustalone



adekwatnie do specyfiki dziatalnosci jednostki i zawierajg w szczegolnoSci:

1) z zastrzezeniem pkt 2 i 3, procedury kontroli w odniesieniu do kazdego z obszaréw kontroli,
o ktérych mowa w § 7 ust. 1, z uwzglednieniem wymogdw zawartych w niniejszych Zasadach
kontroli zarzgdczej kierowanych wprost do jednostek organizacyjnych wynikajgcych z § 16-41,
2) szczegolne procedury w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem, ktore uwzglednia¢
bedg specyfike ryzyka wynikajacg z dziatalnosci jednostki organizacyjnej; Przy czym
szacowanie ryzyka w jednostce dla celéw planowania dziatalno$ci i sprawozdawczosci
odbywa sie zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 25-26;

3) szczegdlne procedury monitorowania, przeprowadzania kontroli oraz dokonywania oceny
i samooceny kontroli zarzadczej, a takze sposdb wykorzystania ich wynikébw w danej
jednostce,

4) procedury komunikaciji i przeptywu informaciji i danych,

5) okreslenie oséb realizujgcych poszczegdine procedury lub czynnosci dokonywane w ich
ramach.

3. Z ustalonymi procedurami/zasadami kontroli zarzgdczej kierownik jednostki organizacyjnej
zapoznaje pracownikéw jednostki.

§ 12. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta przedktadajg kombrce
organizacyjnej Urzedu Miejskiego, wiasciwej ze wzgledu na sprawowany nad dziatalno$cig
danej jednostki organizacyjnej nadzér merytoryczny zwierzchni, ponizej wskazane dokumenty,
w terminach:

1) plan pracy na dany rok budzetowy/kalendarzowy oraz rejestr ryzyk dotyczacy planu
dziatalnosci na dany rok, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 2) — w terminie do 30 dni od
przekazania projektu planu finansowego; W przypadku zmian danych w planie w
stosunku do projektu lub zmian planu w trakcie roku budzetowego — w terminie do
14 dni od dokonania zmiany,

2) sprawozdanie roczne z realizacji planu pracy w danym roku, o ktérym mowa w § 10
ust. 1 pkt 3) — w terminie do 28 lutego roku nastepujgcego po roku, ktérego
sprawozdanie dotyczy,

3) rejestr ryzyk za dany rok, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pkt 4) - w terminie przedtozenia
sprawozdania rocznego z realizacji planu dziatalnosci,

4) informacja z funkcjonowania kontroli zarzadczej w danym roku, o ktérej mowa w § 10
ust. 1 pkt 5) — do dnia 5 marca nastepujgcego po roku, ktérego informacja dotyczy,

5) oswiadczenie o stanie systemu kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pkt
6) — do dnia 5 marca roku nastepujgcego po roku, ktérego oswiadczenie dotyczy.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIEJSKIEGO
ORAZ OSOB PIASTUJACYCH OKRESLONE STANOWISKA LUB FUNKCJE

§ 13. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta zobowigzani sg w
szczegodlnosci do:
1) corocznego sporzgdzania planéw pracy kierowanej przez siebie komoérki organizacyjnej,
wskazujgcych cele oraz zadania i ich mierniki na dany rok, w ktérym okresla sie
w szczegodlnosci: cele i zadania kierowanej przez siebie komérki oraz mierniki ich realizaciji,
z uwzglednieniem podziatu na cele i zadania realizowane na poziomie | oraz poziomie |l
kontroli zarzgdczej, ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych za wykonanie ww., zgodnie
z zatgcznikiem nr 4 do niniejszych Zasad kontroli zarzgdczej, dokonujgc szacowania/oceny



ryzyka zgodnie z wzorem w zatgczniku nr 3 do Zasad kontroli zarzadczej)) — w terminie do
dnia 30 listopada roku poprzedzajgcego rok budzetowy; W przypadku zmian danych w planie
— w terminie 14 dni od dokonania zmiany,

2) identyfikacji i oceny ryzyk w odniesieniu do zaplanowanych celéw i zadan, przeprowadzenia
analizy zidentyfikowanych ryzyk oraz okreslenia rodzaju wymaganych reakcji, rodzaju dziatan,
ktore nalezy podjgé w celu zmniejszenia danego ryzyka, zgodnie z zatgcznikiem nr S
(dokonujac szacowania/oceny ryzyka zgodnie z wzorem w zataczniku nr 3 do Zasad kontroli
zarzgdczej) - w terminie do dnia 31 stycznia na dany rok,

3) sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji ww. planu pracy na dany rok -
w odniesieniu do kazdej z pozycji zawartej w uprzednio przedtozonym planie — z wykazaniem
stopnia (miernikéw) realizacji celéw i zadan, a takze okresleniem terminowosci realizacji —
w terminie do dnia 28 lutego roku nastepujgcego po roku ktérego sprawozdanie dotyczy,

4) dokonywania biezgcej oraz corocznej identyfikacji, analizy i oceny/szacowania ryzyka
w odniesieniu do celéw i zadan komorki organizacyjnej - w celu witasciwego zarzadzania
ryzykiem, co przedstawiajg w rejestrze ryzyk zgodnym ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5
do niniejszych Zasad kontroli zarzadczej, przy uwzglednieniu kategorii ryzyka oraz zasad jego
szacowania; Coroczna informacja dotyczaca oceny ryzyk zidentyfikowanych w roku
poprzednim sporzadzana jest w terminie do dnia 28 lutego roku nastepujgcego po roku ktdrego
informacja dotyczy i zawiera takze ocene skutecznosci zaproponowanych (przyjgtych) metod
przeciwdziatania ryzyku oraz wptywu tych metod na poziom istotnosci ryzyka.

5) ciggtego monitorowania funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,

6) przeprowadzania oceny i dokonywania samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,
przy wykorzystaniu — odpowiednio — wynikéw badarn przeprowadzonych na formularzach wg
wzoréw stanowigcych zatgczniki nr 9a i 9 do niniejszych Zasad kontroli zarzgdczej,
Obowigzujgce w tym zakresie zasady okreslono w § 40,

7) sktadania okresowej informacji z funkcjonowania kontroli w zarzadczej w komorce
organizacyjnej - na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszych Zasad kontroli
zarzadczej — w terminie do dnia 28 lutego roku nastgpujgcego po roku ktérego informacja
dotyczy,

8) niezwlocznego przekazywania wg wiasciwosci merytorycznej — w szczegolnosci
odpowiednio — wiaéciwemu Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub BAK
informacji zaistnieniu w trakcie roku ryzyk/sytuacii, ktére moga mie¢ wptyw na realizacje planu
dziatalno$ci - na formularzu nr 5, z nalezytym wskazaniem kategorii ryzyka (uwzgledniajac w
tym zakresie zatgcznik nr 2 i 3 do niniejszych Zasad kontroli zarzgdczey).

2. Z zastrzezeniem ust. 4 i 5, w ramach przygotowywania i przetwarzania informacji w zakresie
kontroli zarzadczej dotyczacych funkcjonowania jednostek organizacyjnych Miasta,
zobowigzuje sie witasciwych merytorycznie kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego (. w ramach realizowanego przez dang komérke nadzoru i kontroli nad
jednostkami organizacyjnymi Miasta) do analizy otrzymanych od kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta informacji i danych zawartych w dokumentach, o ktérych mowa w §
12 pkt 2-5, przygotowania na ich podstawie informacji zbiorczej oraz przekazania jej do BAK
w nastepujacych terminach:
1) do dnia 10 marca - w odniesieniu do informaciji zbiorczej dotyczacej dokumentow
wymienionych w § 12 pkt 2;
2) do dnia 10 marca — w odniesieniu do informacji zbiorczej dotyczacej dokumentow
wymienionych w § 12 pkt 3;
3) do dnia 10 marca - w odniesieniu do informacji zbiorczej dotyczacej dokumentow
wymienionych w § 12 pkt 4,



4) do dnia 10 marca - w odniesieniu do informaciji zbiorczej dotyczgcej dokumentéw
wymienionych w § 12 pkt 5.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-4 i 7 oraz ust. 2 pkt 1-3 kierownik komorki
organizacyjnej jednoczes$nie (tj. w ustalonych dla ich przedtozenia terminach) przekazuje takze
— odpowiednio — wiasciwemu Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi -
w przypadkach oraz zakresie w jakim dziatalno$¢ kierowanej przez niego komérki
organizacyjnej jest objety wiasciwoscia nadzorczo-merytoryczng tych podmiotéw (oséb). W
przypadku gdy wtadciwym nadzorczo-merytorycznie jest Prezydent Miasta albo dotyczy to
pozostatych informacji — kierownik komorki przekazuje informacje wytgcznie do BAK.

4. Z uwagi na specyfike funkcjonowania oraz role BAK, zasady okre$lone w ust. 2 i 3 nie
dotycza tej jednostki organizacyjnej Urzedu.

5. W przypadku otrzymania informacji, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 pkt 7, kierownik komorki
organizacyjnej niezwtocznie przekazuje jg osobom wiasciwym merytorycznie, tj. wtasciwym z
uwagi na przedmiot i zakres tej informaciji.

§ 14.1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w zakresie kontroli zarzagdczej
Prezydent Miasta powotuje Zespét ds. koordynaciji kontroli zarzadczej i analizy ryzyka. Zespét
moze mie¢ charakter dorazny lub staty. Do zadan Zespotu nalezy w szczegélnosci:

1) dokonywanie przegladu i analizy opracowanych ryzyk przez komoérki organizacyjne Urzedu
Miejskiego na rok biezacy oraz informacji o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni,

2) dokonywanie przegladu i analizy informacji zbiorczych, o ktérych mowa w § 13,

3) dokonywanie przegladu i analizy dokumentéw i informacji przedktadanych przez
kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu do BAK,

4) przygotowywanie dla Prezydenta Miasta zbiorczego raportu dotyczacego istotnych ryzyk
oraz wnioskéw dotyczacych stabosci kontroli zarzadczej i propozycji jej usprawnienia na
podstawie informacji przedtozonych przez kierownikéw komérek organizacyjnych.

2. Do dnia 15 maja danego roku BAK na podstawie otrzymanego od Zespotu ds. koordynagii
kontroli zarzadczej raportu opracowuje i przedstawia Prezydentowi Miasta rekomendacje
dotyczgcy stanu kontroli zarzadczej za rok ubiegty - wedtug wzoru zawartego w Zataczniku nr
8 do Zasad kontroli zarzadczej.

3. Przyjecie do wiadomosci rekomendacji o stanie kontroli zarzgdczej w Miescie nastepuje
poprzez ztozenie podpisu przez Prezydenta Miasta na wyzej wymienionej rekomendacii.

§ 15. Dokumenty oraz informacje niezbedne do wykonywania zadan przez Zespét ds.
koordynacji kontroli zarzadczej i analizy ryzyka przekazuje Zespotowi BAK.

ROZDZIAL 3
KONTROLA W OBSZARZE SRODOWISKA WEWNETRZNEGO

§ 16. Standardy z obszaru $rodowisko wewnetrzne obejmuja:
1) przestrzeganie wartos$ci etycznych,
2) posiadanie stosownych kompetencji zawodowych,
3) adekwatnej struktury organizacyjnej,
4) wtadciwego i stosownego delegowania uprawnien.

§ 17.1. Przestrzeganie wartosci etycznych w ramach standardu uczciwo$é i inne



wartosci etyczne oznacza, ze dana jednostka organizacyjna Miasta oraz komorka
organizacyjna Urzedu Miejskiego dziata w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci
pracownikéw, ktére zapewniajg osiggniecie celéw kontroli zarzadczej. Pracownicy majg by¢
zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych standaryzujgcych przestrzeganie
przepiséw prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzajg ich znajomo$¢ podpisem. Kazde
nieetyczne zachowanie pracownika powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowg oraz
przewidziane prawem konsekwencje, a takze znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie
dokonywanej zgodnie z obowigzujgcg w danej jednostce procedura.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zapewniajg na poziomie regulacji oraz
realizacji przestrzeganie warto$ci etycznych w kierowanych przez siebie jednostkach.

3. Zarzadzajacy Urzedem Miejskim oraz jego pracownicy znajg i przestrzegajg zasady
okreslone w Kodeksie etyki pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego w tomzy ze
$wiadomoscig konsekwencji jakie moze wywota¢ nieetyczne zachowanie lub dziatanie
niezgodne prawem. W ramach tego standardu przeprowadza si¢ réwniez okresowo oceng
satysfakciji klientéw na temat pracy Urzedu Miejskiego oraz jakosci $wiadczonych ustug.

§ 18.1. W ramach standardéw kompetencji zawodowych zaréwno osoby zarzadzajace
jednostek, jak i pracownicy jednostek organizacyjnych Miasta oraz Urzedu Miejskiego s3
zobowigzani do statego pogtebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego
i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie,
szkolenia i doksztatcanie.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zapewniajg:

1) aby proces zatrudnienia w kierowanych przez nich podmiotach byt prowadzony w sposob
zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,

2) warunki adekwatnego do potrzeb i uwarunkowan przygotowania oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow.

3. W Urzedzie Miejskim, w celu realizacji przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych
dotyczacych zatrudniania pracownikdw oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy, obowigzuje procedura zatrudniania na wolne stanowiska okreslona
zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w tomzy. Pracownicy podejmujacy po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim, w tym na stanowiskach
kierowniczych, przechodzg przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby
przygotowawczej. Sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego zostaly szczegdtowo okreslone w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta
w sprawie  szczegGtowego  sposobu  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w tomzy.

§ 19.1. Struktura organizacyjna danego podmiotu/jednostki powinna by¢ adekwatna do
aktualnych celéw i specyfiki zadan. Kompetencje (uprawnienia i obowigzki) poszczegdinych
elementow struktury, a takze zakres podlegtosci stuzbowej ma by¢ uregulowany w sposéb
formalny. Dla kazdego pracownika okreéla sie pisemnie zakres jego uprawnien, obowigzkow
i odpowiedzialnosci.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zapewniajg adekwatng do zmieniajgcych sig
uwarunkowan strukture organizacyjng kierowanego przez siebie podmiotu. Odpowiednio do
niej oraz kompetencji okreslajg zakresy czynnosci (obowigzkéw) i odpowiedzialnosci
pracownikow.



3. Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego jest uregulowana jest Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy, ktéry
okresla w szczegolnosci organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego oraz zakres
dziatania jego komdrek organizacyjnych. Struktura organizacyjna nie jest zamknieta i powinna
byé na biezgco dostosowywana do celow i zadan stojacych przed Urzedem Miejskim. Ponadto
w Urzedzie obowigzuje Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy ustalajgcy organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

§ 20.1. W ramach delegowania uprawnien precyzyjnie okresla sie zakres lub rodzaj
przekazanych uprawnien lub obowigzkéw. Delegacja moze wynika¢é w szczegdlnosci
zregulaminu organizacyjnego, upowaznien oraz zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci okreslonego dla kazdego pracownika.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta delegujg uprawnienia w zgodzie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, uwzgledniajac strukture organizacyjng jednostki oraz
kompetencje osoby, ktérej powierza sie okreslone uprawnienia.

3. Zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oséb zarzadzajgcych i pracownikow
Urzedu Miejskiego sg okreslane pisemnie, w sposéb precyzyjny, adekwatny do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego i podlegajg
zmianom stosownie do stanu faktycznego. W Urzedzie Miejskim uregulowano podziat zadan
i kompetencji pomiedzy Zastepcami Prezydenta Miasta, Skarbnikiem i Sekretarzem Miasta
oraz prowadzenie okreslonych spraw Miasta w imieniu Prezydenta Miasta. Zakres
podstawowych zadan i obowigzkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
i pracownikéw Urzedu Miejskiego okreslono w Regulaminie Organizacyjnym. Szczegétowe
zakresy obowigzkéw i uprawnien kierownikéw i pracownikow Urzedu Miejskiego okreslone sg
w indywidualnych zakresach czynnosci (przyjetych podpisem pracownika). Zakres
delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
jednostek organizacyjnych Miasta wynika z petnomocnictw i upowaznien Prezydenta
Miasta. Petnomocnictwa i upowaznienia podlegajg biezacej aktualizacji.

ROZDZIAL 4
KONTROLA W OBSZARZE CELOW | ZARZADZANIA RYZYKIEM

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 21.1. Wizja, misja, cele i zadania Miasta jako jednostki samorzadu terytorialnego
zawierane sg odpowiednio (w zaleznosci od poziomu kontroli zarzadczej) w: - Strategii
Zréwnowazonego Rozwoju Miasta tomza, - Wieloletnim Planie Inwestycyjnym, -
Wieloletniej Prognozie Finansowej;, - budzecie Miasta; - planie finansowym lub planie
rzeczowo-finansowym jednostki.

2. Misja, cele i zadania jednostek organizacyjnych Miasta zawarte sg odpowiednio w:
procedurach kontroli zarzgdczej danych jednostek, statutach lub planach dziatalnosci.

3. Misja, cele i zadania Urzedu Miejskiego wynikajg odpowiednio z: § 6 niniejszych Zasad
kontroli zarzgdczej, Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.



§ 22. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta oraz kierownicy komérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego sg odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan danej jednostki w sposéb spéjny z misjg oraz celami jednostki oraz
Miasta, a takze realizacje celéw poszczegélnych zadan budzetowych ujetych
w budzecie Miasta,

2) prawidtowg realizacje zadan niestanowigcych priorytetow rozwoju Miasta w stopniu
odpowiadajgcym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzgdu
terytorialnego,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celéw strategicznych, operacyjnych
I pozostatych zadan Miasta nie stanowigcych priorytetow rozwoju Miasta (ujetych
w budzecie), a wynikajgcych z ustawowego obowigzku realizacji zadan samorzadu
terytorialnego — zasad monitorowania ww. celéw i zadan przez nadzorowane jednostki
organizacyjne Miasta.

4) zapoznanie podlegtych pracownikéw z misjg, celami danej jednostki oraz Miasta, a takze
rodzajem i celami zadan budzetowych ujetych w budzecie Miasta, dotyczacych dziatania
danej komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego lub jednostki organizacyjnej Miasta.

IDENTYFIKACJA, OCENA i ANALIZA RYZYK - ZASADY

§ 23. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta oraz komérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego sg zobowigzani do przeprowadzenia udokumentowanej, pisemnej analizy
ryzyka na poziomie jednostki ktérg kierujg lub za dziatalno$¢ ktérej odpowiadajg. Identyfikacja,
analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywane jest co
najmniej dwa razy w roku — na etapie planowania dziatalnosci oraz oceny dokonywanej po
zakonczeniu roku, na zasadach zawartych — odpowiednio w § 12 oraz § 13.

2. Zobowigzuje sie kierownikdbw komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego do
sformalizowanego (pisemnego):

1) corocznego ustalania planu dziatalnosci oraz identyfikacji i oceny ryzyk w odniesieniu do
zaplanowanych celéw i zadan, przeprowadzenia analizy zidentyfikowanych ryzyk oraz
okreslenia rodzaju wymaganych reakcji, rodzaju dziatan, ktére nalezy podjgé w celu
zmniejszenia danego ryzyka,

2) biezgcej oraz corocznej identyfikacji w odniesieniu do celéw i zadan komérki organizacyjne;j
oraz przeprowadzenia analizy ryzyka ijego szacowania w celu witasciwego zarzgdzania
ryzykiem,

3) wprowadzenia mechanizméw kontrolnych, monitorowanie realizacji zadan i celéw
w komorce,

4) niezwtocznego przekazywania wiasciwemu przetozonemu lub innej komorce organizacyjnej
— wg wiasciwosci informacji, o ktérych mowa w § 13 ust. 1 pkt 7.

3. Niezaleznie od corocznego dokonywania identyfikacji, analizy i oceny, o ktérej mowa w ust.
2 pkt 2, szczegblnie w przypadku zmiany okolicznosci lub uwarunkowan faktycznych lub
prawnych dotyczacych wykonywania zadan, dokonuje sie biezacej identyfikacji, analizy
i oceny ryzyka.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych, w przypadku istotnych zmian warunkéw
funkcjonowania podlegtych komoérek, zobowigzani sg do dokonywania w ciagu roku
udokumentowanej (zgodnie z zatgcznikiem nr 5) aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk
i podejmowania odpowiednich dziatan w celu wyeliminowania ryzyka badz tez
zminimalizowania jego istotnosci do akceptowalnego poziomu.



6. Informacje i dane, o ktérych mowa w ust. 5 kierownik komérki organizacyjnej przekazuje
niezwtocznie osobie nadzorujgcej merytorycznie dziatalnosé kierowanej przez niego komorki,
a takze — jezeli jest to uzasadnione charakterem informacji — kierownictwu innych komarek
organizacyjnych. W zakresie ustalenia osoby nadzorujacej merytorycznie dziatalno$¢ komorki
organizacyjnej postanowienia § 13 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 24. 1. Podczas identyfikacji ryzyka w Urzedzie Miejskim stosowana jest
kategoryzacja. Ustala sie nastepujace kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.
2. Przyktady ryzyka wystepujacego w Urzedzie Miejskim w ramach poszczegéinych kategorii
przedstawia tabela stanowigca Zatacznik nr 2 do Zasad kontroli zarzgdczej.

§ 25.1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu (skutku)
i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu poziomu jego istotnosci.
2. Ustalenie wptywu (skutku) ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji okreslonych celéw i zadan w przypadku wystgpienia
zdarzenia objetego ryzykiem, a wiec wynikéw oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju
ryzyka moze mieé na Urzad i realizacje jego celéw oraz zadan. Uwzglednia sig przy tym
w szczegolnosci  konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego
zdarzenia oraz jego wptyw na wizerunek jednostki i bezpieczeristwo pracownikow.

3. Do ustalenia wptywu (skutku) ryzyka uzywana jest nastepujgca skala ocen:

1) wysoki — 3 punkty,

2) $redni — 2 punkty,

3) niski — 1 punkt.

4. Ustalenie poziomu prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu
mozliwosci wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Oceniajac
prawdopodobiefistwo wystgpienia ryzyka, uwzglednia sie mozliwg czestotliwos¢ wystapienia
zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W odniesieniu do czynnosci
powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia sig liczbe
mozliwych powtérzen (ile razy wzgledem ogoélnej liczby spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).
5. Do ustalenia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujgca skala
ocen:

1) wysokie — 3 punkty,

2) Srednie — 2 punkty,

3) niskie — 1 punkt.

6. W oparciu o dokonang ocene wptywu (skutku) i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Istotno$¢ ryzyka wyrazona jest jako iloczyn
(wyrazonych punktowo) prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka oraz potencjalnych skutkow
jego wystapienia. Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacii
ryzyka, tj. uporzadkowanie zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajéw ryzyka ze wzglgdu na
ich znaczenie (od najpowazniejszych do najmniej powaznych rodzajéw ryzyka), w zaleznosci
od stopnia, w jakim dane ryzyko zagraza realizacji zadan i celow jednostki.

7. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:



1) ryzyko wysokie, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 6 — 9 punktow,

2) ryzyko srednie, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienistwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 3 — 5 punktéw,

3) ryzyko niskie, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 1 — 2 punkty.

8. Zasady ustalania wptywu, prawdopodobienstwa i poziomu istotnosci ryzyka okreslone sa
w Zatgczniku nr 3 do Zasad kontroli zarzgdczey.

§ 26.1. Wszystkie wymagane informacje dotyczace zidentyfikowanych ryzyk nalezy
wprowadzi¢ do tzw. Rejestru ryzyka, ktéry prowadzony jest w kazdej komérce organizacyjnej
wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do Zasad kontroli zarzgdczey.

2. Sporzadzajgc dokument nalezy oprzec¢ sie na planach pracy jednostki/komérki na dany rok,
czynnosciach powtarzalnych oraz na zadaniach zaplanowanych do realizacji w planie
finansowym (budzecie Miasta).

3. W identyfikacji i analizie ryzyka, komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego powinny
uwzgledni¢ ryzyka wystepujace w nadzorowanych przez nie jednostkach organizacyjnych
Miasta.

§ 27.1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci. Nalezy je

monitorowa¢ i sprawdzaé, czy jest prawidlowo kontrolowane. Decyzje o sposobie
postepowania podejmuje kierownik komorki organizacyjnej.
2. Ryzyko $rednie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy je monitorowac i rozwazy¢
potrzebe podjecia dziatan zaradczych i wprowadzenia dodatkowych mechanizméw kontroli,
majgc na uwadze koszty wprowadzenia kontroli. Mozna tolerowa¢ $redni poziom, gdy koszty
zapobiegania ryzyku sg zbyt wysokie, ale nalezy na biezgco sprawdza¢ poziom ryzyka. Za
monitoring ryzyka odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka — czyli osoba odpowiedzialna za
zarzadzanie ryzykiem, majgca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do
obszaru, ktérym zarzadza.

3. Ryzyko wysokie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy podja¢ natychmiastowe
dziatania poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Podlega ciggtemu
monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest
do zaprojektowania mechanizmdw ograniczajgcych poziom ryzyka wysokiego.

4. Prezydent Miasta ma prawo podjg¢ decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i nie
podejmowaniu dziatan zaradczych. Decyzja podejmowana jest w formie adnotacji ,akceptuje”
w Rejestrze ryzyka.

REAKCJA NA RYZYKO

§ 28.1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:
1) T - tolerowanie (akceptowanie) — $wiadome podjecie ryzyka; brak dodatkowych dziatan;
najczesciej wynika z ograniczenia mozliwosci podjecia okreslonych dziatan albo zbyt wysokich
kosztéow ewentualnych dziatan w stosunku do potencjalnych korzysci; forma ta moze by¢
uzupetniona przez plany awaryjne.
2) P — przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. poprzez
ubezpieczenie, gwarancje.



3) O — ograniczanie ryzyka, kontrolowanie — dziatanie w celu zmniejszenia ryzyka; przyktadem
tej formy jest stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej lub tez wprowadzenie
dodatkowych procedur kontrolnych w danym procesie.

4) Z - zakonczenie dziatan obarczonych ryzykiem.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,
3) skutecznosé¢ istniejgcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg ryzyku,
a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

MONITOROWANIE | PRZEGLAD RYZYK

§ 29. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowalnego poziomu w Urzedzie Miejskim sg na biezgco monitorowane przez:
1) kierownikéw komérek organizacyjnych, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka
oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczenia,
2) kierujacych Urzedem w ramach biezgcego zarzadzania.

2. Efektywno$¢ zarzagdzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej podlega
niezaleznej i obiektywnej ocenie audytu wewnetrznego. Wyniki oceny wykorzystywane sg na
biezaco do poprawy efektywnosci zarzgdzania ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli
zarzgdcze).

§ 30. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego majg obowigzek
ciggtego dokonywania przeglagdu ryzyk. Konieczno$é przegladu ryzyk wystepuje w
szczegdblnosci w przypadku zmiany okolicznosci (faktycznych lub prawnych) zwigzanych z
realizacjg zadan lub wystapienia zdarzen mogacych mie¢ negatywny wpltyw na wykonanie
zadan.

2. Przegladu ryzyk dokonuje sie w celu uzyskania informaciji, czy:

1) ryzyko nadal wystepuije,

2) pojawito sie nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienity sie,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

3. Przeglad ryzyk odbywa sie nie rzadziej niz raz na kwartat w formie spotkania kierownika
komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego z podlegtymi pracownikami. Dokonanie przegladu
ryzyk jest dokumentowane w formie pisemnej (np. w formie protokotu lub notatki stuzbowej).
W przypadku, gdy przeglad ryzyk wykaze znaczacg lub istotng zmiane w analizowanym
zakresie - informacja jest niezwlocznie przekazywana osobie bezposrednio nadzorujacej
prace danej komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego. § 13 ust. 1 pkt 8 stosuje sie
odpowiednio.

ROZDZIAL 5
MECHANIZMY KONTROLI

§ 31. 1. Nal i ll poziomie kontroli zarzgdczej obowigzuje zasada dokumentowania systemu
kontroli zarzadczej.

2. Zarzagdzenia, petnomocnictwa i upowaznienia, a takze procedury, wytyczne i regulaminy
wewnetrzne oraz zakresy obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw jednostek



organizacyjnych Miasta oraz Urzedu Miejskiego okresla sie w formie pisemnej i stanowig one
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla
wszystkich osdb ktérym jest niezbedna.

§ 32. 1. W Miescie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta
okreélajg zasady realizowanego przez siebie nadzoru wewnetrznego w dokumentacji kontroli
zarzadczej tych jednostek.

2. W Urzedzie Miejskim nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory
zaktada istnienie wiasciwego przywoédztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich
etapach dziatalnosci, prowadzony jest przez:

1) Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta oraz Sekretarza i Skarbnika - zgodnie

z podziatem kompetenciji i zadan,

2) kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w stosunku do pracownikéw,

3) komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego wykonujgce przypisane im zadania z zakresu

nadzoru nad okreslonymi jednostkami organizacyjnymi Miasta,

4) kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w zakresie okreslonym

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego, wynikajacym z realizacji zadan.

3. Nadzér realizowany jest w szczegdélnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatarn podejmowanych przez podlegtych pracownikow oraz jednostki
organizacyjne Miasta, w tym realizacji okreslonych celéw i zadan,

2) weryfikacie dokumentéw przedktadanych przez podleglych pracownikéw i jednostki
organizacyjne Miasta,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Miasta instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego,
jednostkach organizacyjnych Miasta,

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezacej dokumentéw lub stopnia realizacji zadan
przez podlegtych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne Miasta,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezgcych
problemow,

7) wydawanie (w miare potrzeb), w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu
podleglych pracownikéw Urzedu Miejskiego lub jednostek organizacyjnych Miasta
wigzgcych polecen majgcych na celu ich usuniecie.

§ 33. 1. W ramach standardu ciggtos¢ dziatalnosci zapewnia sie istnienie
mechanizméw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki. W tym celu
wykorzystywane sg m.in. analizy ryzyka. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta
okreélajg mechanizmy stuzgce zachowaniu ciggtosci dziatalnosci tych jednostek w stworzone;j
dokumentaciji kontroli zarzgdczej.

2. W Urzedzie Miejskim wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggto$ci dziatalnosci
jednostki, w szczegolnosci operacji finansowych i gospodarczych oraz ochrony zasobdow
finansowych, materialnych i informatycznych, m.in.:

1) w celu zapewnienia ciggtosci wykonywania zadan okreslono system zastepstw,

2) w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu
Miasta (np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii
zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie przez urzadzenia podtrzymujgce napigcie
(UPS),



3) w celu unikniecia diuzszych przerw w zasilaniu zainstalowano agregat pradotwérczy o mocy
wystarczajgcej na umozliwieniu pracy w catym budynku Urzedu Miejskiego, tj. zapewnienie
oswietlenia, podtrzymania pracy urzadzen komputerowych itp.

§ 34. 1. W ramach kontroli zarzadczej realizowana jest zasada ochrony zasobdw.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta okreslajg szczegbétowe mechanizmy i
instrumenty stuzace realizacji tej zasady w kierowanych przez siebie podmiotach.

2. W Urzedzie Miejskim wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrone zasoboéw
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych
oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajgcych
z ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Szczegbtowe zasady i tryb ochrony ww. zasob6w regulujg w szczegélnosci: Polityka
Bezpieczenstwa, Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego Urzedu Miejskiego,
a takze Pion ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim.

4. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu Miejskiego obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu i jego pomieszczeh ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni, Kkancelarii niejawnej oraz archiwum
zaktadowego,

2) monitorowanie wszystkich wej$¢ do pomieszczen o szczegdlnym znaczeniu za pomoca
systemu indywidualnych kart dostepu,

3) okreslenie prawa pobierania kluczy do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie osdéb, ktére
majg prawo przebywania w budynku Urzedu po godzinach pracy,

4) ograniczenie do upowaznionych oso6b, dostepu do okreslonych zasobdéw, w tym
kontrolowanie i rejestrowanie dostepu do urzgdzen IT i serwerowni Urzedu oraz kancelarii
niejawne] (fizyczny dostep do pomieszczen, w ktérych eksploatowane sg systemy
informatyczne chronig odpowiednio do wagi zagrozen: zamykane drzwi, zakratowane okna
pomieszczen na parterze, alarmy, szafy pancerne i sejfy, system monitorowanego dostepu
do pomieszczen, system kontroli wejScia do pomieszczen),

5) zainstalowanie w pomieszczeniach o szczegdlnym znaczeniu detektoréw ognia, dymu
i podwyzszonej temperatury,

6) zabezpieczenie okien w pomieszczeniach znajdujgcych sie na parterze budynku Zaluzjami
antywtamaniowymi, niezaleznie od innych zabezpieczen,

7) przechowywanie biezgcych akt papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktérych odbywa sie praca,

8) przechowywanie archiwalnych akt papierowych w pomieszczeniach archiwéw, ktére sg
zamykane i majg system kontrolowanego wejécia do pomieszczen,

9) przechowywanie akt papierowych dotyczacych ewidencji ludnosci w zamykanych szafach do
ktérych dostep majg wytgcznie upowaznieni pracownicy.

§ 35. 1. W systemach kontroli zarzadczej wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczace
systemoéw informatycznych. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta okreslajg
szczegétowe mechanizmy i instrumenty stuzace realizacji tej zasady w kierowanych przez
siebie podmiotach.

2. W Urzedzie Miejskim celem realizacji ww. zasady wprowadzono Polityke Bezpieczenstwa
i Instrukcje Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych regulujace m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie informatycznym



Urzedu Miejskiego, sposob zabezpieczenia i zarzgdzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady
monitorowania zabezpieczen. Dodatkowo Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta okreslono zasady
zarzgdzania oprogramowaniem w Urzedzie Miejskim.

§ 36.1. W systemach kontroli zarzadczej ustanawia sie szczegétowe mechanizmy
kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych, ktére obejmujg co najmnie;j:
1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowigzkdw,
4) weryfikacje operaciji finansowych i gospodarczych przed i po realizaciji.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta okreslajg szczegdtowe mechanizmy
i instrumenty stuzgce realizacji wskazanych w ust. 1 wymogdéw w kierowanych przez siebie
podmiotach.

3. W Urzedzie Miejskim mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i gospodarczych
okreslone sg w instrukcji dotyczgcej obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych,
procedurze kontroli finansowej, instrukcji kasowej, regulaminie udzielania zamoéwien
publicznych i prac komisji przetargowych, instrukcji inwentaryzacyjnej, zasadach gospodarki
finansowej jednostek budzetowych Miasta w zakresie pobierania dochodéw i dokonywania
wydatkéw, mechanizmach kontrolnych istniejgcych w uzytkowanych programach finansowo —
ksiegowych.

ROZDZIAL 6
INFORMACJA | KOMUNIKACJA

§ 37. 1. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje biezaca,
2) komunikacje wewnetrzna,
3) komunikacje zewnetrzna.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zapewniajg w ramach systemoéw kontroli
zarzadczej tych podmiotéw aby kadra zarzgdzajgcal/kierownicza oraz pracownicy posiadali
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System
komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz danej jednostki,
zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien
zapewni¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

§ 38.1. W Urzedzie Miejskim Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik oraz
kierownicy poszczegdéinych jego komoérek organizacyjnych sg zobowigzani do zapewnienia
wszystkim pracownikom Urzedu statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane
w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw informacji
pomiedzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego zobowigzani sg do niezwtocznego zgtaszania
swoim przetozonym w szczegélnosci: wszelkich nieprawidtowosci w realizacji zadan,
prawdopodobieristwa zaistnienia lub zwiekszenia ryzyka w danym obszarze dziatalnosci. Przy



czym kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu przekazujg informacje kierownictwu
Urzedu Miasta - zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

3. Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik zobowigzani sg do biezgcego
przekazywania kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego informagii
niezbednych do realizacji zadan Miasta oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie
z podziatem kompetencji i zadan.

4. Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik decyduja o sposobie i formie komunikacji,
w zalezno$ci od rangi informacji, majgc na wzgledzie jej efektywnosé, tj. wiasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcow (narady kierownictwa Urzedu Miejskiego, spotkania, pisma okdlne,
przesytanie komunikatéw za pomoca sieci informatycznej i inne).

5. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego odpowiedzialni sg za umozliwienie
podlegtym pracownikom biezgcego i skutecznego dostepu do informacji niezbednych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego decydujg o sposobie i formie
komunikacji z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukture komérki oraz
efektywno$¢, tj. wiasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (zakresy czynnosci,
polecenia stuzbowe, spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewnetrzna, przesytanie
komunikatéw za pomocg sieci informatycznej i inne). W przypadkach uregulowanych, w tym
okreslonych w niniejszych Zasadach kontroli zarzadczej, w ktérych wymagana jest forma
pisemna (dokumentacyjna) istnieje obowiazek zachowania tejze formy.

7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

1) udziat Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw
komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego lub wyznaczonych przez nich pracownikéw
w sesjach i komisjach Rady Miejskiej,

2) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wnioski Komisji
Rady Miejskiej,

3) spotkania Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego z kierownikami jednostek organizacyjnych
Miasta,

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

8. W Urzedzie Miejskim funkcjonujg nastepujgce mechanizmy przekazywania waznych

informacji w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

2) narady i spotkania z kierownictwem Urzedu oraz w ramach zespotéw tematycznych,

3) sprawozdania z pracy Prezydenta Miasta,

4) wspotpraca z mediami,

5) tablice informacyjne,

6) przyjecia mieszkancéw przez kierownictwo Urzedu ,

7) spotkania wtadz Miasta z mieszkancami,

8) konsultacje spofeczne,

9) poczta elektroniczna i strona internetowa Urzedu Miejskiego, a takze stosowne aplikacje
i platformy cyfrowe,

10) informacje przekazywane za posrednictwem Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta.

9. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami



podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego.

ROZDZIAL 7
MONITOROWANIE | OCENA

§ 38.1. System kontroli zarzadczej Miasta na poziomie | i Il podlega biezgcemu
monitorowaniu i ocenie. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw. Ocena stuzy natomiast diagnozowaniu stanu
(prawidtowosci) proceséw zarzadzania w jednostce/podmiocie.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zapewniajg w ramach systeméw kontroli
zarzadczej tych podmiotéw zasady i mechanizmy/instrumenty stuzgce biezgcemu
monitorowaniu i ocenie.

§ 39.1. W ramach funkcjonowania Urzedu Miejskiego Prezydent Miasta, Zastepcy
Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
zobowigzani sg do biezgcego monitorowania skutecznosci poszczegélnych elementow
systemu kontroli zarzgdczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonym w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego, a w razie ujawnienia stabosci lub problemoéw
- do zastosowania dziatan lub $rodkéw majgcych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie
systemu kontroli zarzadczej. Elementem monitorowania systemu sg takze konsultacje
spoteczne, debaty publiczne i spotkania z mieszkancami.

2. Ocena systemu kontroli zarzgdczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng,

2) nadzér,

3) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne,

4) audyt wewnetrzny.

SAMOOCENA

§ 40. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta oraz kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego zobowigzani sg do przeprowadzenia co najmniej raz w roku
samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie
jednostkach.

2. Samoocena pracownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
przeprowadzana jest przez Sekretarza - wg wzoru Arkusza samooceny kontroli zarzgdczej,
stanowigcego Zatgcznik nr 9a do Zasad kontroli zarzgdczej. Przeprowadzanie ankiety jest
anonimowe. Wyniki samooceny wiasciwe dla danej komorki organizacyjnej Sekretarz
niezwtocznie przekazuje kierownikowi tej komorki. Oceny pracownikéw nalezy uwzglednic
przy sktadaniu informacji o stanie kontroli zarzadczej o ktérej jest mowa w § 13 ust.1 pkt 6).
3. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta sporzgdzajg samooceng wg wzoru
Arkusza samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcego Zatacznik nr 9 do Zasad kontroli
zarzagdczej i przekazujg go do BAK.

4. Oceny, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 przeprowadzane sg kazdego roku w okresie od
1 listopada — do 15 grudnia danego roku. Ich wyniki bierze sie pod uwage na wszystkich
etapach zarzadzania, w tym na etapie planowania dziatalnosci oraz sporzgdzania rejestru
ryzyk na rok nastepny, a takze przy skifadaniu stosownych sprawozdar i informacji, w tym o
stanie kontroli zarzadcze;.



KONTROLE WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE ORAZ AUDYT

§ 41. 1. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzaja:

1) BAK, wg zasad i trybu przeprowadzania kontroli okreslonych odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta,

2) osoby znajdujace sie na stanowiskach kierowniczych w jednostkach organizacyjnych Miasta
oraz w Urzedzie Miejskim, a takze ich pracownicy lub inne osoby wyznaczone do
prowadzenia okreslonych zadan (petnomocnicy, koordynatorzy), w zakresie zadan
i kompetencji okreslonych zakresem czynnosci, Regulaminem organizacyjnym lub
uchwatg Rady Miejskiej lub innym aktem prawnym,

3) Skarbnik Miasta lub osoby przez niego upowaznione w zakresie kontroli finansowe;j,

4) zespotly powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta,

5) upowaznieni pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych Miasta, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji oraz wg
zasad i trybu ustalonego przez przeprowadzajgcego kontrole,

6) organy kontroli zewnetrznej, przeprowadzane wg odrebnych przepisow.

2. Instytucjonalna kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzgdczej, ktéry

dostarcza Prezydentowi Miasta, Skarbnikowi i kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta

obiektywne oceny stanu kontroli funkcjonalnej w badanych obszarach na podstawie opisu
stanu istniejacego i wskazuje jej stabe strony i braki w celu dokonania korekt. Kontrola
wewnetrzna bada i ocenia stan wdrozenia i dziatania systemu kontroli zarzadczej.

§ 42. 1. W ramach audytu wewnetrznego dokonuje sie niezaleznej i obiektywnej oceny
kontroli zarzgdczej w Miescie. Jest on przeprowadzany przez Audytora Wewnetrznego. Audyt
wewnetrzny stanowi wsparcie dla Prezydenta Miasta i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta w osigganiu celow poprzez realizacje zadan audytowych dotyczgcych oceny
i doskonalenia skutecznosci kontroli zarzgdczej w badanych obszarach.

2. Rola i udziat audytu wewnetrznego w ksztattowaniu systemu kontroli zarzadczej dotyczy
w szczegoélnosci:

1) pomocy w tworzeniu systemu kontroli zarzadczej poprzez instruktaz,

2) pomocy w identyfikowaniu i szacowaniu ryzyk,

3) dziatalno$ci doradczej poprzez wskazywanie obszardw, systeméw, proceséw, projektow,
w ktérych wymagana jest poprawa oraz zgtaszanie propozycji usprawnien.

ROZDZIAL 8
Przepisy kornncowe

§ 41. Wdrazanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w Lomzy odbywa sie zgodnie
Zz harmonogramem:
1. w 2022 roku — wedtug Zatgcznika Nr 10a do Zasad kontroli zarzadczej,
2. w latach kolejnych - wedtug Zatgcznika Nr 10 do Zasad kontroli zarzadcze;.



Zalacznik Nr1
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Miescie tomza

Cele kontroli zarzadczej

Cel kontroli

Lp. | zarzadczej mocsawa Czynnosci dla osiagniecia celu

: iy prawna
(zapewnienie) :

Analiza szczeg6lnych funkcji, celow i podstaw
Zgodnos¢ art. 68 ust. 2| funkcjonowania dokonywana jest na podstawie ich we-

1 dziatalnosci z pkt 1 ustawy | ryfikacji z aktami prawnymi ogo6inie obowigzujgcymi,

© | przepisami o finansach| aktami prawa miedzynarodowego i stworzonymi na ich
prawa oraz publicznych | podstawie aktami prawa miejscowego.
procedurami Akty prawa wewnetrznego, a takze inne dokumenty
wewnetrznymi normatywne oceniane sg pod katem ich zgodnosci z

aktami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz aktami
wewnetrznymi wyzszej rangi (np. polecenie stuzbowe
oceniane jest w kontekscie postanowien statutu lub
regulaminu organizacyjnego).

Ocena dziatan (planowanych i realizowanych) nastepuje z
punktu widzenia ich zgodnosci zaréwno z przepisami
powszechnie obowigzujacymi, jak i wewnetrznymi.

2. | Korelacja art. 68 ust. 2| Okreslenie syntetycznego opisu celu istnienia i
dziatan z pkt 2 i 7| funkcjonowania jednostki (w kontekscie przypisanych
okreslong misjg |ustawy o| zadan).
danej jednostki |finansach Okreslenie celow podstawowych (nadrzednych,

publicznych | pierwszoplanowych) umozliwia ustalenie hierarchii zadan.
Ocena planowanych i realizowanych dziatan pod kgtem
(przez pryzmat) okreslonej misji wykorzystywana jest w
zarzadzaniu ryzykiem.
UWAGA: misja Urzedu Miejskiego okreslona zostata w § 6
pkt 1 Zasad kontroli zarzgdczej.
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celéw)

3. | Skutecznos¢ art. 68 ust. 2| w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiggniecia.
i efektywnosc¢ pkt 2 ustawy | Zastosowanie miernikoéw i kwalifikacji poszczegdlnych
dziatania o finansach| celow w powigzaniu z dziatalnoscia podstawowa

publicznych | i uzupetniajgcg. Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone
nieprawidtowosci.
Weryfikacja zapisbw w  ksiegach  rachunkowych

4. | Wiarygodno$¢ |art. 68 ust. 2| i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi w
sprawozdan pkt 3 ustawy| sprawozdaniach finansowych i budzetowych, badZz innych

o finansach| (np. z realizacji planu dziatalnosci — sktadanych w ramach
publicznych | kontroli zarzadczej).
Ocena merytoryczna dokumentéw Zrodiowych jako
podstawy do  sporzgdzenia  wszelkiego rodzaju
sprawozdan wynikajgcych ze specyfiki jednostki.
Klasyfikacja zasobo6w i ustalenie hierarchii ich waznosci.
5. | Ochrona art. 68 ust. 2| Okreslenie o0s6b upowaznionych do dostepu do
zasobow pkt 4 ustawy | okreslonych zasobow. Przypisanie okreslonym osobom
o finansach| odpowiedzialnosci za zapewnienie ochrony i wiasciwe
publicznych | wykorzystanie zasobdéw.
Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa
wytwarzanych i prezentowanych informacji w jednostkach
sektora finanséw publicznych.
Weryfikacja przestrzegania w biezacej dziatalnosci regut
oraz przepisébw o poufnosci, przystepnosci i wytgcznosci
danych w zaleznosci od ich wazno$ci i przeznaczenia.
Przestrzeganie i |art. 68 ust. 2| Przestrzeganie kodeksu etyki.
6. promowanie za- |pkt 5 ustawy| Propagowanie poprzez m.in. tzw. dobre praktyki oraz

sad etycznego
postepowania

o finansach
publicznych

szkolenia celéw z obszaru etyki i dziatan majgcych na nig
wplyw.




Ocena aktualnie funkcjonujgcego systemu wytwarzania

Efektywnos¢ i art. 68 ust. 2| informacji i jej wykorzystywania w jednostkach sektora
skutecznos¢ pkt 6 ustawy | finanséw publicznych dla osiagniecia ustalonych celow.
przeptywu o finansach| Wprowadzenie dziatan naprawczych w przypadku
informaciji publicznych | stwierdzenia nieprawidtowosci.
Weryfikacja poziomego oraz pionowego przeplywu
informacji, w tym pomiedzy komérkami jednostki i jej
efeklywnosci w systemie zarzadzania.
Zdefiniowanie obszaréw ryzyka.
Zarzadzanie art. 68 ust. 2| Sprawdzenie, czy jest ono zgodne 2z oczekiwaniami
ryzykiem pkt 7 ustawy| kierownictwa i czy ma decydujagcy wplyw na oczekiwane

o finansach
publicznych

efekty. Opracowanie systemu oceny skuteczno$ci zarzgdzania
ryzykiem.

Analiza zidentyfikowanego ryzyka oraz okreslanie rodzaju
reakcji na dane ryzyko. Okreslanie dziatan zmniejszajgcych
ryzyko do akceptowalnego poziomu.




Zalacznik Nr 2
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j
w Miescie tomza

Kategorie ryzyka wystepujace w Urzedzie Miejskim - przyktady

UWAGI:

1. Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych
zrodet (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka, a zatem przy
kazdorazowej analizie nalezy rozpatrzy¢ potrzebe indywidualizacji okreslenia wskazywanej kategorii
lub typu ryzyka — adekwatnie do okolicznosci.

2. Tabela, jak wynika z tytutu dotyczy kategorii ryzyk przyjetych dla Urzedu Miejskiego. Inne
jednostki organizacyjne winny samodzielnie okres$li¢ kategorie ryzyka i ich typy, uwzgledniajgc w
szczegolnosci specyfike prowadzonej przez siebie dziatalnosci.

Ryzyko finansowe, w tym:

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkéw, dostepnoscig srodkow publicznych
na rachunku, dokonywaniem wydatkéw, pobieraniem dochodow, ptynnoscig
finansowa, rosngcym, w tym w szczegélnosci nieplanowym, zadtuzeniem, btedami w
dysponowaniu $rodkami pienieznymi i btedami rachunkowymi, rosngcym poziomem
niewyegzekwowanych naleznosci.

Straty srodkow

Zwigzane ze stratg $rodkéw rzeczowych i finansowych bedacg wynikiem kradziezy
lub oszustwa, kar umownych i innych kar, grzywien.

ze Srodkow UE

Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.

ubezpieczeniu ryzyko pozaru, wypadku, kleski zywiotowej.

Zamoéwien _ '

publicznych Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien publicznych lub

. . . zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form

i zlecenia zadan L )

. lub trybu ustawy o zamoéwieniach publicznych.

publicznych

Odpowiedzialnosci Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowarn,
odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Realizacji Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkéw z UE,

programow niewlasciwym planowaniem realizacji, wzrostem kosztow realizacji, brakiem $rodkéw

wspéifinansowanych | na realizacje, niepowodzeniem projektu .

Ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich, w tym:

Pracownikéw

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami, zmiang
kluczowych pracownikéw, wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia
etatowego, brakiem motywacji pracownikéw, niechecig do zmian, nieefektywng
rekrutacja.

BHP

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci, w tym:

Regulacji 2wi strianiam | aktualnesel laii { h

wewnetrznych wigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych.

Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
podejmowania obowigzkoéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow
decyzji obowigzkoéw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko

nieadekwatnej struktury organizacyjne;.

Kontroli zarzadczej

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

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane sg decyzje np.

RSmREG ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej, utratg
informaciji, naruszeniem poufnosci informacii.
Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko

negatywnych opinii i artykutéw w prasie.




Zwigzane z uzywanymi lub wdrazanymi systemami i programami informatycznymi,
Systemow . -

ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do danych przez
nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych, niedostosowanie
programéw do bazy sprzetowej.

informatycznych

Ryzyko zewnetrzne, w tym:

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowg, $rodkami transportu,
tacznoscig, zakidceniem w dostawie energii, przerwg w dostepie do Internetu.
Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. zmiana stép procentowych, kursy walut,
inflacja.
Srodowiska . . o . . R
Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa, brakiem regulacji prawnych,
prawnego

niejednolitym orzecznictwem.




Zalacznik Nr 3

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej

Szablon punktowej oceny ryzyka oraz mapa ryzyka

w Miescie tomza

UWAGA: skala (wartoSciowanie) ustalone w niniejszym szablonie dotyczgce

wartosciowania ryzyka stosowane sg w Urzedzie Miejskim oraz w jednostkach

organizacyjnych Miasta.

1. Wplyw (skutki) wystapienia ryzyka - WR

wplyw/skutek
wystgpienia
ryzyka

przestanki

wartos¢
w skali punktowej

Wysoki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje: uszczerbek majacy
krytyczny lub bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych
zadan, osigganie zatozonych celow, powazny uszczerbek w
zakresie jakosci wykonywanych zadan, dtugotrwaly i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego, straty materialne
mogg przekroczy¢10.000 zt, znaczny wplyw na realizacje
zadan statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie wymagato
duzego naktadu czasu/zasobow. Usuniecie skutkow bedzie
trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wpltyw na
organizacje i stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym.

Sredni

Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje: znaczaca strate
posiadanych zasobow, negatywny wpltyw na efektywnosc
dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje jednostki
organizacyjnej. Umiarkowany wplyw na realizacj¢ zadan
statutowych.  Usuniecie skutkéw bedzie wymagato
umiarkowanego nakladu czasu/zasobéw. Moze staé sie
wydarzeniem publicznym.

Niski

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje: niewielkg strate
finansowsg, zaklécenie lub opodznienie w wykonywaniu
zadan. Nie wptywa na reputacje podmiotu. Skutki zdarzenia
mozna tatwo usungé. Maly wplyw na realizacje zadan
statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie wymagato
czasu, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody. Nie
stanie sie¢ wydarzeniem publicznym.

2. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - PR

prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka

przestanki

wartosé
w skali punktowej

Wysokie

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku
(ryzyko bedzie sie krystalizowa¢ rutynowo lub
systematycznie).

Srednie

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy si¢ kilkukrotnie w ciggu roku
(ryzyko bedzie si¢ krystalizowac¢ okazjonalnie lub w
wyniku zbiegu niezwyktych okoliczno$ci).

Niskie

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie




objete ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciggu roku lub ze nie
zdarzy sie w ciggu roku. (ryzyko bedzie si¢
krystalizowa¢  rzadko, jego przypadki beda
pojedyncze).

3. Poziom istotnosci ryzyka - IR

Ryzyko wysokie | Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie.
(6-9) Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko $rednie | Ryzyko o wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o srednim
(3-5) wplywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o niskim
wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko niskie |Ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.
(1-2)

4. Mapa ryzyka

Skutek

WSO

SREDNI (2)

SREDNIE (2)

o o]

IPRAWDOPODOBIENSTWO




5. Mapa ryzyka z uwzglednieniem apetytu na ryzyko

Skutek

Przekroczenie apetytu
na ryzyko

SREDNI

W ramach apetytu na
ryzyko

v

A

IPRAWDOPODOBIENSTWO
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Zatacznik Nr 5
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

A:mNim\n_mnNmzAm _.marom:a organizacyjnej Miasta w Miescie tomza

lub komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego)

Rejestr ryzyka na/za* ............... rok

Zaznaczyc¢ ponizej:

O ztozenie Rejestru
O aktualizacja Rejestru
Czesc I.

Identyfikacja ryzyka >: Nm<_rnmm Onvoimoaw na ryzyko

Ryzyko wraz z Istniejgce Reakcja na :Wm_wﬂwﬁwﬁv\ Wiasciciel
Lp. Cel - zadanie podaniem kategorii WR | PR [ IR 3mn=m:.~.3< ryzyko kantroll ryzyka
kontroli
2, 3. 4. 5. |6 7. 8. 9. 10.

WIN|= e

* niepotrzebne skresli¢

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej Miasta lub komérki organizacyjnej Urzedu)
Dotyczy jednostek organizacyjnych Miasta:
Uzupetnienie informacji zawartych w kol. 3 —zob. Objasnienia dotyczace ryzyka oraz jego kategorii (pkt 3 ponizej wymienionych Zasad wypetniania Arkusza).




Zasady wypelniania Arkusza:

Kolumna | Sposéb wypetnienia

1. | Liczba porzadkowa.

2. | Nazwa celu (rozumiany jako cel dziatalnosci jednostki) | Zadania realizowanego przez jednostke/komorke organizacyjng stuzace realizacji misji i ogélnych cel6w jednostki. Cele i zadania
powinny by¢ tozsame z tymi zawartymi w planie dziatalno$ci.

3. | Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krétki opis; w przypadku komérek organizacyjnych Urzedu Miasta w oparciu o Zat. Nr 2 do Zasad kontroli zarzadczej. Natomiast jednostki
organizacyjne Miasta okreslajg w kol. 3 ryzyko i jego kategorig zgodnie z obowigzujacymi w tych jednostkach zasadami kontroli zarzagdczej; Objasnienia kategorii nalezy poda¢ pod
wypeiniong tabela;

Identyfikacja danego ryzyka odnosi¢ sie ma do celéw i zadan wyszczegdlnionych w planie dziatalno$ci (zob. tez pkt 2).

4. | WR - Ocena wptywu ryzyka w skali: wysoki — 3 pkt, $redni — 2 pkt, niski — 1 pkt. (w oparciu o pkt. 1 Zat. Nr 3 do Zasad kontroli zarzadczej).

m

PR - Ocena prawdopodobieristwa ryzyka w skali: wysokie — 3 pkt, $rednie — 2 pkt, niskie — 1 pkt. (w oparciu o pkt. 2 Zal. Nr 3 do Zasad kontroli zarzgdczej).

6. | IR - Poziom istotnosci ryzyka w skali: ryzyko wysokie — 6 lub 9 pkt, ryzyko $rednie — 3 lub 4 pkt, ryzyko niskie — 1 lub 2 pkt. (w oparciu o pkt. 3 Zat. Nr 3 do Zasad kontroli zarzagdczej).
IR stanowi iloczyn WR x PR

7. | Istniejace mechanizmy kontroli — podjete dziatania w celu zmniejszenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (np. konkretna procedura, regulamin, wytyczne, umowy, zastepstwa).

8. | Reakcja na ryzyko — ustalony spos6b postgpowania z ryzykiem (O - kontrolowanie i ograniczenie ryzyka; P — przeniesienie ryzyka (np. polisa, kary umowne, gwarancje);
Z — zakoriczenie dziatar obarczonych ryzykiem; T — tolerowanie ryzyka). Nalezy okre$li¢ spos6b dziatania w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

9. | Planowane mechanizmy kontroli — dziatania, ktére nalezy podja¢ w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

10. | Wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia dzialan zaradczych w stosunku do zarzadzanego przez siebie obszaru.

Czes¢ 1. — wypetniaja kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy w przypadku przedktadania rejestru za dany rok

1. Ocena skutecznosci zaproponowanych (przyjetych) metod przeciwdziatania ryzyku (opis):

2. Ocena wptywu zaproponowanych (przyjetych) metod przeciwdziatania ryzyku na poziom istotnosci ryzyka (opis):




Zalacznik Nr 6
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Miescie tomza

(oznaczenie/pieczatka jednostki organizacyjnej Miasta lub komérki/organizacyjnej Urz¢du)

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok................

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

Informuje, ze w kierowanej przeze mnie jednostce / komorce:

Okreslenie elementu

systemu kontroli zarzgdczej

w wystarczajacym
stopniu
funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola
zarzadcza

w ograniczonym
stopniu
funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola
zarzadcza*

nie funkcjonowala
adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola
zarzadcza*

$rodowisko wewnetrzne

cele i zarzgdzanie ryzykiem

mechanizmy Kkontroli

informacja i komunikacja

monitorowanie i ocena

*Przy zastrzeZeniach, brakach i deklarowaniu podjecia dziatania naleZzy odnies¢ sie do
poszczegdinych elementéw wymienionych w Rozdziale 4 Zasad kontroli zarzgdczej i Zaf. Nr 1
Zasad kontroli zarzgdczej

a) Zastrzezenia i braki dotycza:

b) Zostang podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej
(podaé termin):

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na: O monitoringu realizacji celéw i zadan, O wynikach
samooceny kontroli zarzgdczej, O opinii kontroli wewnetrznych, zewnetrznych, audytu O innych

(migjscowo$¢, data)

(podpis i piecze¢ kierownika jednostki/komérki organizacyjnej






Zatacznik Nr 7
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Miescie tomza

(oznaczenie/piecze¢ jednostki organizacyjnej Miasta)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(wskazanie kierownika jednostki organizacyjnej wg nomenklatury w danej jednostce organizacyjnej)
zarok.........

Dziat |

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

—zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— zgodnosci dziatalnosci z misjg jednostki,

—skutecznosci i efektywnosci dziatania,

—wiarygodnosci sprawozdan,

—ochrony zasobow,

—przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

—efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

—zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Miasta tomza, t. w

Czesc A
o w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Czes¢B

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

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale Il o$wiadczenia.

Czes¢C
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 1l o$wiadczenia.

Czesé D
Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z (zaznaczy¢ wiasciwe):
o monitoringu realizacji celéw i zadan,
o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych,
O procesu zarzgdzania ryzykiem,
o audytu wewnetrznego,
o kontroli wewnetrznych,
o kontroli zewnetrznych,
o innych zrodet mformacp (wskazaé pomzej)
— informacji o . s 3
— informacji o .

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wplyngé na tresé
niniejszego o$wiadczenia.

LomMza, dni@ ..o e e
(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Dziat Il

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezer w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabosc kontroli
zarzadczej, istotng nieprawidfowo$¢é w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziatu
administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli
zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegodlnosci: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnos$ci dziatania,
wiarygodno$ci sprawozdari, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w
odniesieniu do zfozonych zastrzezern, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat Il
Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatari wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu zarokpoprzedzajacy rok, ktéregodotyczy
niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziafania zostaty podjete.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Zatacznik Nr 8
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Miescie tomza

(piecze¢ Urzedu)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Prezydenta Miasta Lomza
zarok .........

Dziat |

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

—zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

—skutecznosci i efektywnosci dziatania,

—wiarygodnosci sprawozdan,

—ochrony zasobow,

—przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

—efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii,

—zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Urzedzie Miejskim w Lomzy oraz jednostkach podlegtych

Cze$c A
o w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czes¢B

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

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il o$wiadczenia.

CzescC
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale Il o$wiadczenia.

Czesé D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:
o monitoringu realizacji celéw i zadan,
o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych,
O procesu zarzadzania ryzykiem,
o audytu wewnetrznego,
o kontroli wewnetrznych,
o kontroli zewnetrznych,
o innych zrédet informaciji:
— informacji o stanie kontroli zarzadczej ztozonych przez kierownikéw komoérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w tomzy,
- informacji o stanie kontroli zarzadczej zlozonych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta.

Jednoczesnie oSwiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére mogtyby wptyngé na tresé
niniejszego oswiadczenia.

tomza, dnia ..........c..coeennnn.
(podpis Prezydenta Miasta)



Dziat Il

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny zfozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabosc kontroli
zarzadczej, istotng nieprawidlowo$é w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziafu
administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli
zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegélnosci: zgodnoSci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznodci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdari, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przepfywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdcze;.

Nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej w
odniesieniu do zfozonych zastrzezer, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat lll
Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziafari wskazanych w dziale Il odwiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poi)-rzedzajacy rok ktérego .dt.J.t.y.czy
niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostafy podjete.
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Harmonogram wdrazania kontroli zarzadczej

Zalacznik Nr 10

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Miescie tomza

Ip czynnos¢ data realizacji odpowiedzialny
: do 30 dni od
e o e | preskazana | Kierouncy echosek
X oje a
nadzorujacych fp::] ajnsoL\IN p;g Cr:u organizacyjnych Miasta
i do 30 dni od
Sktadanie rejestru ryzyk dotyczgcego planu . . I
) . . ” kazania Kierownicy jednostek
2 | dziatalnosci na dany rok - do komérek prze . ] .
, rojektu planu organizacyjnych Miasta
nadzorujgcych ﬁn ajnsowzgo 9 yiny '
do 28 lutego
Sktadanie sprawozdania rocznego z dador
e nastepujgcego Kierownicy jednostek
3 reallz'acp planu pracy w danym roku - do po roku, ktérego organizacyjnych Miasta
komoérek nadzorujgcych sprawo.;. danie
dotyczy
w terminie
przediozenia
4 Sktadanie rejestru ryzyk za dany rok (ocena) | sprawozdania Kierownicy jednostek
- do komérek nadzorujgcych rocznego z organizacyjnych Miasta
realizacji planu
dziatalnosci
w terminie
. . . , rzedtozenia
Sk%ada_nle mformagl z funkcjonowania Sprawozdania Kierownicy jednostek
0 kontr'oll zarzadczeJ W danym roku - do rocznego z organizacyjnych Miasta
komérek nadzorujgcych realizacji planu
dziatalno$ci
do dnia 5 marca
Sktadanie o$wiadczenia o stanie systemu gg:epujacego Kierownicy jednostek
6 | kontroli zarzadczej - do komérek . . : .
nadzorujgcych gcé) v\rlic;kduézlggir:go organizacyjnych Miasta
dotyczy
do dnia 30
7 Sporzadzanie planéw pracy komorki listopada roku Kierownicy komérek
organizacyjnej poprzedzajgcego | organizacyjnych Urzedu
rok budzetowy
8 Identyfikacja i ocena ryzyk w odniesieniu do gto g;r:?a3n1a At Kierownicy komoérek
zaplanowanych celéw i zadan ro)I(< y organizacyjnych Urzedu
do dnia 28
lutego roku
9 Sporzadzenie rocznego sprawozdania z nastepujacego Kierownicy komoérek
realizacji planu pracy na dany rok po roku ktérego organizacyjnych Urzedu
sprawozdanie
dotyczy
do dnia 28
: . . lutego roku
Sporzadzgme EOrOCEITE] |.nforma'xCJ| nastgepujqcego Kierownicy komorek
10 | dotyczgcej oceny ryzyk zidentyfikowanych w po roku ktérego organizacyjnych Urzedu
roku poprzednim informacja

dotyczy




do dnia 28

Sktadanie okresowej informacji z lutege rc?ku : .
11 | funkcjonowania kontroli zarzgdczej w nastepujacego Klerpwnlc_:y komorek
komérce organizacyjnej po roku ktérego organizacyjnych Urzedu
informacja
dotyczy
Dokonanie przez pracownikéw samooceny ?dl topada — d W .
12 | funkcjonowania kontroli zarzadczej — IREPREA =00 GZya0y PrAGONNICY
skladane do Sekretarza Miasta 15 grudnia wizgdU
danego roku
Dokonanie przez kierownikéw samooceny Od. . . ;
13 | funkcjonowania kontroli zarzagdczej — ! IlstopaQa —do Kler_ownn_:y komorek
skiadarne do BAK 15 grudnia organizacyjnych Urzedu
danego roku
do 10 marca
Opracowanie zbiorczego sprawozdania Lc;ksl: FT— Kierownicy komérek
14 | rocznego z realizacji planu pracy jednostki w b0 rc?l?u Jlgérggo sprawujqcych nadzér nad
danym roku oraz przekazanie jej do BAK sprawozdanie jednostkami
dotyczy
do 10 marca
Opracowanie zbiorczego rejestru ryzyk na roku Kierownicy komorek
15 | podstawie rejestrow ryzyk jednostek nastepujgcego sprawujgcych nadzoér nad
organizacyjnych za dany rok po roku ktérego jednostkami
rejestr dotyczy
do 10 marca
fOpl}'(ac_:owanle _mf}c()rmaCf_l zblorcazej z . rokut _ Kierownicy komérek
16 | funkcjonowania ontroli zarzadczej w danym | nastepujacego sprawujacych nadzér nad
roku w jednostkach organizacyjnych Miasta po roku ktérego : .
B ki : . jednostkami
oraz przekazanie jej do BAK informacja
dotyczy
do 10 marca
Zlozenie o$wiadczenia o stanie systemu roku ; ; .
17 kontroli zarzgdczej w jednostkach nastepujgcego Klero_wnlcy komo,rek
. : . : : sprawujgcych nadzér nad
organizacyjnych Miasta oraz przekazanie go | po roku ktérego ednostkami
do BAK o$wiadczenie J
dotyczy
Powotanie Zespotu ds. koordynacji kontroli Sekretarz Miasta
18 zarzadczej do 15 marsa Prezydent Miasta
Przedtozenie zbiorczego raportu przez ; .
19 sisgAét( ds. koordynacji kontroli zarzadczej — | do 15 kwietnia zii%ﬁ:ﬂf;g?ggz;:f”
Opracowanie i przedtozenie Prezydentowi
20 | Miasta rekomendac;ji o stanie kontroli do 15 maja BAK
zarzadczej
21 Ztozenie przez Prezydenta Miasta do 31 maja Prezydent Miasta

o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej




Zakacznik Nr 10a

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Miescie tomza

Harmonogram wdrazania kontroli zarzadczej w 2022 roku

Ip

czynnosé

data realizacji

odpowiedzialny

Sktadanie informaciji o stanie kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
Miasta - do komérek nadzorujgcych

do 31 stycznia
2022 r.

Kierownicy jednostek
organizacyjnych Miasta

Dostosowanie obowigzujgcych w
jednostkach systemow kontroli zarzgdczej do

do dnia 30

Kierownicy jednostek

2 zasad okreslonych Zarzgdzeniem Nr 356/21 | kwietnia 2022 r. organizacyjnych Miasta
Prezydenta Miasta z dnia 30.12.2021 r.
Od 1 maja 2022 r. jednostki zobowigzane sg wykonywac zadania wynikajgce z kontroli
zarzgdczej zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 356/21 Prezydenta Miasta z dnia 30.12.2021 r.,
w tym zgodnie z harmonogramem stanowigcym zatgcznik nr 10 do Zarzgdzenia
do dnia 30
3 Sporzadzanie plandéw pracy komorki listopada roku Kierownicy komoérek
organizacyjne;j poprzedzajgcego | organizacyjnych Urzedu
rok budzetowy
I T do dnia 31 . : .
4 Identyfikacja i ocena ryzyk w odniesieniu do stycznia na dany Kierownicy komoérek
zaplanowanych celéw i zadan rok organizacyjnych Urzedu
do dnia 28
lutego roku
5 Sporzadzenie rocznego sprawozdania z nastepujacego Kierownicy komorek
realizacji planu pracy na dany rok po roku ktérego organizacyjnych Urzedu
sprawozdanie
dotyczy
do dnia 28
Sporzadzenie corocznej informacji L quu , . .
: ) : nastepujacego Kierownicy komorek
6 | dotyczacej oceny ryzyk zidentyfikowanych w g . ;
. po roku ktérego organizacyjnych Urzedu
roku poprzednim ! .
informacja
dotyczy
do dnia 28
: . N lutego roku
Sk%ad_anle okrgsowej mformacp z nastepujgcego Kierownicy komorek
7 | funkcjonowania kontroli zarzgdczej w . . ;
ey ; o po roku ktérego organizacyjnych Urzedu
omérce organizacyjne;j ! )
informacja
dotyczy
Dokonanie przez pracownikow samooceny (1)dlisto ada — do WsZVSCY Dracownic
8 | funkcjonowania kontroli zarzgdczej — pac ySey p y
) 15 grudnia Urzedu
sktadane do Sekretarza Miasta
danego roku
Dokonanie przez kierownikéw samooceny (1)dlisto s i Kiarairiier karnbrek
9 | funkcjonowania kontroli zarzgdczej — 15 ru%nia oraanizac %’ ch Urzedu
sktadane do BAK 9 9 yiny €
danego roku
do 10 marca
f?JﬁLi?gr:Voa\;laerwilgflgcr)r:t?gfil zgll;gijz:zj; w danym ;(DaiL’:epujacego Kierownicy komorek
10 . i . . f sprawujgcych nadzér nad
roku w jednostkach organizacyjnych Miasta | po roku ktérego : ;
o ! . jednostkami
oraz przekazania jej do BAK informacja

dotyczy




Ztozenie o$wiadczenia o stanie systemu
kontroli zarzgdczej w jednostkach

do 10 marca
roku
nastepujgcego

Kierownicy komoérek

1 organizacyjnych Miasta oraz przekazania go | po roku ktérego sprawu_Jacych nadgor had
- . jednostkami
do BAK o$wiadczenie
dotyczy

12 Powo'rame'Zespo{u ds. koordynacji kontroli do 15 marca Sekretarz Mliasta
zarzgdczej Prezydent Miasta
Przediozenie zbiorczego raportu przez . ..

13 | Zespot ds. koordynacji kontroli zarzadczej — | do 15 kwietnia ZiSpO* dls' koorgyna.ql
do BAK ontroli zarzadczej
Opracowanie i przedfozenie Prezydentowi

14 | Miasta rekomendacji o stanie kontroli do 15 maja BAK
zarzadczej

15 Ztozenie przez Prezydenta Miasta do 31 maja Prezydent Miasta

oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej




