Zarzadzenie nr 9/2019
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 1 lutego 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Czeladz oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Czeladz.

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2017 poz. 2077 z pdzn. zm.)
§ 8 Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz Nr 5/2019 z dnia 9 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza si¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta CzeladZ oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Czeladz, stanowiacy Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2 Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydziatow/ kierownikoéw referatow/ osoby na samodzielnych stanowiskach Urzedu
Miasta Czeladz do stosowania procedur, kierowania dziatalnoécig i wtasciwego podzialu obowiazkéw pomigdzy
podlegtych pracownikow zgodnie z wymogami niniejszego Zarzadzenia, jak réwniez do dziatania w oparciu
o standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych wydanych przez Ministra Finansow.

§ 3 Zobowigzuje si¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy CzeladZ do dostosowania regulaminéw kontroli
zarzadczej. System kontroli zarzadczej adekwatny do specyfiki dziatalnosci jednostki oparty na procedurach,
standardach i mechanizmach kontroli wdraza w zycie jej kierownik stosownym zarzadzeniem.

§ 4 Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow/ kierownikom referatow/ osobom na
samodzielnych stanowiskach Urzedu Miasta Czeladz oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Czeladz.

§ 5 Traci moc Zarzadzenie nr 231/2015 Burmistrza Miasta CzeladZz z dnia 22 z dnia 22 lipca 2015r. w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Miescie Czeladz oraz Zarzadzenie nr 214/2016
Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie Polityki zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
Czeladz i gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. BURMISTRZA
Zastepca Burmistrza ds. Komunalnych

mgr Elzbieta Dmitruk



Zalacznik Nr 1do Zarzadzenia nr 9/2019
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 1 lutego 2019

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Czeladz
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Czeladz

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§ 1 Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza sposobu 1 zasad wykonywania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Czeladz oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Czeladz.

§ 2 Kontrole¢ zarzadcza stanowi ogo6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan
w Urzedzie Miasta Czeladz oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Czeladz w sposdéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 3 Kontrola zarzadcza jest to system zarzadzania jednostka samorzadu terytorialnego, za$ najistotniejszym jej
elementem jest system wyznaczania celé6w i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 4 Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Miasta CzeladZz oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy CzeladZ jest procesem ciaglym, realizowanym w oparciu o wyciggane wnioski wynikajace z biezacej
dziatalnos$ci oraz obowiazujace regulacje wewnetrzne i zewnetrzne.

§ 5 Kontrola zarzagdcza w Gminie Czeladz funkcjonuje na dwdch poziomach:

1. poziom pierwszy — to podstawowy poziom funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Czeladz i
jednostkach organizacyjnych (samorzadowe jednostki budzetowe, samorzadowy zaklad budzetowy,
samorzadowe instytucje kultury), za funkcjonowanie ktorej ponosza odpowiedzialnos¢ kierownicy tych
jednostek;

2. poziom drugi — to kontrola na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego jako calosci, sprawowana przez
Burmistrza Miasta w podleglych jednostkach organizacyjnych.

ROZDZIAL 11
Odpowiedzialnos¢ i obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej
§ 6 Burmistrz ponosi odpowiedzialno§¢ za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w ramach I i1 II poziomu.

§ 7 Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy odpowiadaja za zapewnienie funkcjonowania adekwatne;j,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w zarzadzanych przez nich jednostkach.

§ 8 Zastepcy Burmistrza, Dyrektor Urzedu, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy ponosza odpowiedzialno$§¢ za prawidlowe i rzetelne wykonywanie zadan
wynikajacych z niniejszego Zarzadzenia

§ 9 Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Dyrektor Urzedu, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy komorek organizacyjnych oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy ponosza odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania, ktorych celem jest
nadzorowanie i kontrolowanie procesow zachodzacych
w kierowanych przez nich komoérkach organizacyjnych/ jednostkach organizacyjnych Gminy, w sposob dajacy
zapewnienie, ze:

dziatania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

zadania sa realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia i cele sg osiggane;

ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem cigglej poprawy procesow;
zasady etycznego postgpowania pracownikow sg przestrzegane i promowane;

przeptyw informacji jest skuteczny i efektywny;

posiadane zasoby s3 wlasciwie zabezpieczone i chronione;

dane i informacje publikowane Iub udostgpniane wewnatrz i na zewnatrz sa aktualne, rzetelne
1 wiarygodne.
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§ 10 Audytor wewnetrzny koordynuje zadania wynikajace z niniejszego regulaminu.

§ 11 Kazdy pracownik Urze¢du i jednostki organizacyjnej Gminy uczestniczy w funkcjonowaniu systemu kontroli
zarzadczej poprzez wilasciwe  wykonywanie powierzonych mu  obowigzkow, realizacje  uprawnien
i odpowiedzialnosci.
ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
§ 12 Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1. zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
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skutecznosci i efektywno$ci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;
zarzadzania ryzykiem.

13 Kontrola zarzadcza powinna by¢:

adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz z regulaminem, doktadnie
odpowiadajgca zatozonym celom;

skuteczna — tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczala Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy przed
wystapieniem lub skutkami danego ryzyka;

efektywna — umozliwiajagca osigganie zatozonych celow, ograniczajaca ryzyko w pozadanym stopniu przy
wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

ROZDZIAL IV
System kontroli zarzadczej w Urzedzie

§ 14 System kontroli zarzadczej w Urzgdzie zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej, ktore obejmuja
pi¢¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1.
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srodowisko wewnetrzne;
cele i zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacja i komunikacja;
monitorowanie i ocena.
Srodowisko wewnetrzne

§ 15 Wiasciwe srodowisko wewngtrzne w Urzedzie w sposdb zasadniczy wpltywa na jakos$¢ kontroli zarzadcze;.

§ 16 W ramach srodowiska wewnetrznego wdrozono nastgpujace zasady i obowigzki:

przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace i podlegli pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania
wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie i kierowania si¢ nimi przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzadzajace wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyklad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

kompetencje zawodowe — wymagane jest, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedzg, umiej¢tnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia jest
prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

struktura organizacyjna — struktura organizacyjna Urzgdu jest dostosowana do aktualnych celow
i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci komorek organizacyjnych, oraz zakres podleglosci
pracownikoOw w sposob przejrzysty i spdjny okresla ,,Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Czeladz”. Aktualny
zakres  obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci jest okreSlony dla kazdego pracownika
w sposOb precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka
z nimi zwigzanego. Ponadto w Urzg¢dzie obowiazuje ,,Regulamin Pracy” ustalajacy organizacj¢ i porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow;

delegowanie uprawnien — zakres uprawnien delegowanych poszczegolnym osobom zarzadzajacym
i pracownikom jest precyzyjnie okreslony. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka 2z nimi zwigzanego. Obowigzki
i uprawnienia pracownikoéw Urze¢du okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnos$ci i obowiazkéw (przyjetych
podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla 0s0b zarzadzajacych
i pracownikow komorek organizacyjnych wynika z petnomocnictw i upowaznien Burmistrza. Pelnomocnictwa i
upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji;

wszystkie zadania realizowane w Urzedzie sa zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz uchwatami Rady
Miejskiej, zarzadzeniami Burmistrza, wprowadzonymi procedurami i innymi regulacjami wewnetrznymi.
Cele i zarzadzanie ryzykiem



§ 17 Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan.

§ 18 Zasady zorganizowania kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami ,,Cele i zarzadzanie ryzykiem” zostaly opisane
w ,,Zasadach zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Czeladz oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Czeladz”,
stanowigcych Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Mechanizmy kontroli zarzadczej
§ 19 Celem wdrozenia mechanizmow kontroli zarzadczej jest zapobieganie urzeczywistnianiu si¢ ryzyka (lub
ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz na konkretne ryzyko. Mechanizmy
kontroli nie tworza zamknigtego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany
do specyficznych potrzeb Urzgdu.

§ 20 Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w Urzedzie:

1. dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziatajg procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne
dokumenty wewngtrzne stanowiace dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja jest spojna i dostgpna
dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbgdna;

2. nadzor — w Urzedzie prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji. Zakres nadzoru wynika z ,Regulaminu organizacyjnego Urzgedu Miasta Czeladz”,
zwlaszcza w czesciach dotyczacych zasad kierowania pracg Urzedu, podziatu zadan pomiedzy stanowiskami
kierowniczymi oraz zakresu dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, a takze wynika z
indywidualnych zakreséw czynnosci;

3. cigglo$¢ dziatalno$ci — funkcjonujg mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci Urzedu poprzez system
zastepstw, delegowania uprawnien, upowaznien i innych regulacji wewngtrznych;

4. ochrona zasobéw — dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja wylacznie
upowaznione osoby. Osoby zarzadzajace i podlegli pracownicy sa odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i
wilasciwe wykorzystanie zasobow jednostki. Pracownikom powierzono odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane
sktadniki majatkowe. Mienie Urzedu oraz sprzg¢t oddany do uzytkowania pracownikom jest ubezpieczony. Stan
mienia jest systematycznie weryfikowany
i porownywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji;

5. szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych — w Urzedzie funkcjonujg
mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, a w tym:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika komorki organizacyjnej lub osoby przez
niego upowaznione,

3) podzial kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

6. mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych. Sktadaja si¢ na nie mechanizmy kontroli dostgpu
do zasobdéw informatycznych, sprzgtu, systemu, aplikacji, danych, majace na celu ich ochrong przed
nieautoryzowanymi zmianami, czy utrata.

Informacja i komunikacja
§ 21 Osoby zarzadzajace oraz podlegli pracownicy maja zapewniony dostgp do informacji niezbg¢dnych do
wykonywania przez nich obowiazkow. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz i na
zewnatrz Urzedu.

§ 22 Grupa standardow Informacja i komunikacja obejmuje:

1. informacj¢ biezaca — osobom zarzadzajacym i podleglym pracownikom zapewnione s3, w odpowiedniej formie i
czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan;
2. komunikacj¢ wewnetrzng — zapewnione s3 efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
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w obrebie struktury organizacyjnej Urzedu;

komunikacje  zewnetrzng — zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan. W ramach komunikacji
zewnetrznej wykorzystuje si¢ glownie nastgpujace sposoby przekazywania informacji: wspdipraca z mediami,
strona internetowa miasta oraz Biuletyn Informacji Publicznej, konsultacje spoteczne, przyjmowanie skarg i
wnioskéw mieszkancow przez Burmistrza, dyzury Radnych Rady Miejskiej, sesje Rady Miejskiej, spotkania wtadz
z mieszkancami, uczestnictwo Burmistrza w spotkaniach.

Monitorowanie i ocena

§ 23 System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 24 W Urzedzie wprowadzono nastgpujace systemy monitorowania i oceny kontroli zarzadcze;j:

1.

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — monitorowana jest skuteczno$¢ poszczegélnych elementéw systemu
kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych problemoéw. Kierownicy komorek
organizacyjnych sa zobowigzani do wykonywania biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w
stosunku do komorki, w ktorej pracuja;

samoocena — raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace i
podlegtych pracownikéw komorek organizacyjnych. Samoocena jest ujgta w ramy procesu odrebnego od biezacej
dzialalnos$ci i udokumentowana. Kierownicy komorek organizacyjnych/ kierownicy referatdow zobowigzani sg do
przeprowadzania raz do roku samooceny systemu kontroli zarzadcze;.

Koordynator kontroli zarzadczej w terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku przedstawia Burmistrzowi wyniki
przeprowadzonej samooceny w Urzedzie, do akceptacji. Jednostki organizacyjne przeprowadzaja samooceng,
podsumowuja i przechowuja w dokumentacji wewnetrznej jednostki(do wgladu);

audyt wewnetrzny — w przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywna 1 niezalezng ocen¢ kontroli zarzadczej. Audyt wewngtrzny stanowi wsparcie dla Burmistrza i
kierownikow komorek organizacyjnych w osiaganiu celéw poprzez realizacj¢ zadan audytowych dotyczacych oceny
i doskonalenia skutecznosci kontroli zarzadczej w badanych obszarach.

. kontrola instytucjonalna przeprowadzana przez wydziat Zamoéwien Publicznych i Kontroli— kontrola ta

wykonywana jest w oparciu o ,,Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Miasta Czeladz”;
kontrola funkcjonalna przeprowadzana przez komorki organizacyjne w ramach nadzoru merytorycznego nad
podlegtymi jednostkami organizacyjnymi Gminy.

§ 25 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
przez kierownika komorki organizacyjnej sa w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sa do sktadania
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, wg wzoru stanowiacego Zalacznik nr 2 do regulaminu, w terminie do dnia
28 lutego kazdego roku.

ROZDZIAL V
System kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy

§ 26 Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do opracowania wlasnych regulaminéw kontroli
zarzadczej dostosowanych do specyfiki ich dziatalnosci.

§ 27 Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sa do wdrozenia ,,Zasad zarzadzania ryzykiem”,
stanowigcych Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia i przestrzegania wytycznych zawartych we wskazanym
dokumencie.

§ 28 Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowiazani sa do przeprowadzania (w kierowanych przez siebie
jednostkach)raz do roku samooceny systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 29 Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowiazani sa do sktadania oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, wg wzoru stanowiacego Zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, w terminie do dnia 28 lutego
kazdego roku. Koordynator kontroli zarzadczej sporzadza na podstawie zlozonych o§wiadczen Informacje o stanie
kontroli zarzadczej w Gminie Czeladz i przedktada ja, do zatwierdzenia Burmistrzowi do dnia 31 marca kazdego roku.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 30 Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy jest
procesem ciaglym, realizowanym w oparciu o zasady funkcjonowania Urze¢du i jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 31 Naczelnicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowiazani sa do
aktualizacji regulaminoéw, procedur oraz pozostatych regulacji wewnetrznych, ktore sktadaja si¢ na system kontroli
zarzadczej.



§ 32 Zobowiazuje si¢ kierownikoéw komorek organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy do
zapoznania podleglych pracownikéw z treécig niniejszego Zarzadzenia.

§ 33 Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy do przestrzegania
postanowien zawartych w niniejszym Zarzadzeniu.



Zalacznik Nr2

do Zarzadzenia nr 9/2019
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 1 lutego 2019

Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Czeladz i gminnych jednostkach organizacyjnych

Postanowienia ogélne

§ 1 Zarzadzenie okresla zakres, zasady i sposob funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Czeladz i jednostkach organizacyjnych gminy sprzyjajacy realizacji celow,
efektywniejszemu wykorzystaniu zasobow i lepszemu reagowaniu na sytuacje nieprzewidziane.

§ 2 Celem systemu zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizmow stuzacych osiagnigciu wyznaczonych
celoéw, a takze poprawy jakosci oraz efektywnoS$ci zarzadzania, wyeliminowaniu zaktocen w osigganiu celow i
realizacji zadan zarowno biezgcych jak i inwestycyjnych.

§ 3 Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie do minimum skutkéw ryzyk wystepujacych w
trakcie realizacji przyjetych na dany rok celéw i zadan poprzez ujecie w ramy formalnego procesu identyfikacji

obszarow ryzyka, oszacowania ryzyka, ustalenia poziomu istotnosci, okreslenia mozliwej reakcji na ryzyko i
dziatan minimalizujacych skutki ryzyk.

§ 4 Terminologia
Cel — zamierzony rezultat dziatalnosci, ktory ma by¢ osiagniety w okreslonym czasie.

Miernik — dla kazdego celu/zadania nalezy okresli¢ przynajmniej jeden miernik pozwalajacy na stwierdzenie
czy cel zostal osiagnigty.

Planowany poziom miernika — wyrazony ilosciowo poziom miernika, ktory planuje si¢ osiggna¢ na koniec
okresu sprawozdawczego.

Ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacjg¢ zatozonych celow (definicja
wg Miedzynarodowych Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego)

Zarzadzanie ryzykiem — proces systematycznej identyfikacji, analizy, oceny 1 postgpowania
z ryzykiem.

Wiasciciel celu/zadania/ryzyka — osoba odpowiedzialna za wykonanie danego celu, zadania i za administrowanie
konkretnym ryzykiem zidentyfikowanym w obszarze dziatania Urzgdu lub jednostki organizacyjne;.

Mechanizm kontroli — rozwigzania organizacyjne, techniczne lub prawno-finansowe stuzace do ograniczenia
poziomu ryzyka.

Analiza ryzyka - czynnosci podejmowane w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka, proces w
ktoérym identyfikuje si¢ ryzyko i ocenia mozliwo$¢ jego wystapienia.

Czynniki ryzyka — okolicznosci (prawne, faktyczne) zdarzenia, dzialanie lub zaniechanie. ktére moga
spowodowac¢ wystapienie ryzyka lub jego zwigkszenie badz zmniejszenie.

Hierarchizacja ryzyka — uporzadkowanie ryzyk wg kryterium ich znaczenia dla osiagnigcia zatozonych celow.

Monitorowanie ryzyka — obserwowanie ryzyk pod katem zmiany sity ich oddziatywania
i prawdopodobienstwa ich wystgpienia.

Rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk w danej jednostce

Gminna jednostka organizacyjna — samorzadowa jednostka budzetowa, samorzadowy zaklad budzetowy,
samorzadowa instytucja kultury.

Wydziat — wyodrgbniony w strukturze Urzedu wydziat oraz inne rownorz¢dne komorki organizacyjne Urzgdu.



Wyznaczanie celow

§ 5 Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitoring ich
realizacji.

§ 6 W celu efektywnego i skutecznego realizowania celow i zadan powierzonych Urzedowi Miasta Czeladz
ustanowiono jego Misje.

§ 7 Misja Urzedu Miasta Czeladz jest zapewnienie warunkéw zrownowazonego  rozwoju Miasta
w aspekcie gospodarczym, spolecznym 1 kulturalnym z wykorzystaniem waloréw potozenia, potencjatu
gospodarczego terenéw inwestycyjnych oraz zaangazowania i inicjatyw mieszkancow w zgodzie z
uwarunkowaniami $srodowiska naturalnego.

§ 8 W terminie do 15 listopada kazdego roku Naczelnicy wydzialéw UM i Dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych, dokonuja wyboru celow i zadan do realizacji na nastgpny rok, ktére stanowi¢ bedg obszar do
identyfikacji ryzyka wraz z okre$leniem miernikow, opisu ryzyka, skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia,
a takze wskazania wilasciciela ryzyka i reakcji na ryzyko i przekazuja zaakceptowane przez swoich
bezposrednich Rejestry ryzyk do koordynatora kontroli zarzadczej, za posrednictwem kancelarii UM.

§ 9 Do przekazywania informacji o gtownych celach i zadaniach Urzedu Miasta i gminnych jednostek
organizacyjnych, po weryfikacji o ktoérej mowa w § 8 i 9, stuzy ,,Rejestr ryzyk”, ktorego wzor stanowi
Zalacznik Nr 4

§ 10 Przy okreslaniu celéw i zadan bierze si¢ pod uwagg:

zadania wlasne i zlecone,

zadania wykonywane na podstawie porozumien,

zadania ujete w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym,

projekt budzetu na dany rok i WPF,

strategie rozwojowe, plany, programy uchwalone przez Rade Miejska,
Misje,

wytyczne Kierownictwa UM.

Nogkrwb-=

§ 11 Wybrane cele i zadania powinny by¢ okreslane w perspektywie co najmniej rocznej i spelniaé nastepujace
warunki, by¢:

1. konkretne — sformutowane w zwiezly sposob, jednoznaczny, precyzyjnie okreslajacy cel, ktory
zamierzamy osiagnac,
mierzalne — oparte na liczbach — ilo$¢, jakos¢, koszt, czas,
osiagalne — oparte na obiektywnej ocenie mozliwo$ci oraz akceptowalne przez zainteresowane strony,
realistyczne — mozliwe do zrealizowania w oparciu o dostgpne zasoby,
okreslone w czasie — precyzyjnie okreslajace terminy wykonania.

bl ol

§ 12 Dla celow planistycznych cele dzielimy na:

1. strategiczne - ogodlne, istotne dla funkcjonowania Jednostki i Miasta, wynikaja z Misji, wizji,
posiadanych strategii i innych dokumentéw o podobnym charakterze, majg one charakter staty i ogélny,
a ich realizacja roztozona jest w dluzszym okresie czasowym;

2. operacyjne - wynikajace z celow strategicznych, zwigzane z realizacja zadan biezacych, dotyczace
konkretnych projektow, zadan.

§ 13 Cele realizowane sg poprzez zadania, ktore sg uszczegdlowieniem celu. W zaleznosci od stopnia ztozonosSci
celu jeden cel moze by¢ realizowany przez 2,3 czy 5 zadan.

§ 14 Wszystkim wyznaczonym zadaniom Naczelnicy wydzialow UM i Dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych przypisuja mierniki okreslajace ich docelowa warto$¢, ktore powinny umozliwi¢ wartosciowe,
ilosciowe lub opisowe okreslenie docelowego poziomu efektéw z poniesionych naktadow.

§ 15 Role wiascicieli ryzyka w UM pelnig Naczelnicy wydziatéw. W jednostkach organizacyjnych wiascicieli
ryzyk zidentyfikowanych w danej organizacji ustala jej Dyrektor.



Dla celow strategicznych przekazywanych w Rejestrze ryzyk do UM przez gminng jednostke organizacyjna
wlascicielem ryzyka jest jej Dyrektor.

§ 16 Do jednego zadania zaleca si¢ identyfikowanie co najwyzej pigciu ryzyk.
§ 17 W terminic do 31 grudnia kazdego roku koordynator kontroli zarzadczej sporzadza, na podstawie

otrzymanych danych, zbiorczy Rejestr zidentyfikowanych ryzyk na nastgpny rok i przekazuje do zatwierdzenia
Burmistrzowi Miasta.

§ 18 Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych prowadza czastkowe ,,Rejestry ryzyk™ obejmujace cele i
zadania na dany rok oraz stale monitorujg ich realizacj¢ i dokonujg ich aktualizacji.

Identyfikacja ryzyka

§ 19 W terminach, o ktorych mowa w § 8 kazdego roku Naczelnicy wydzialow i Dyrektorzy gminnych
jednostek organizacyjnych dokonuja identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw wybranych do realizacji w
danym roku. W identyfikacj¢ ryzyk powinny by¢ zaangazowane osoby, ktore pozniej beda odpowiedzialne za
realizacj¢ zadan zwigzanych z tymi ryzykami.

§ 20 W przypadku zmiany celéw np. z powodu zmiany uchwaty budzetowej badz w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje wtasciciel ryzyka dokonuje si¢ oceny zasadno$ci ponownej identyfikacji
ryzyka z  wykorzystaniem  wynikow  monitorowania ryzyka, uwarunkowan wewnetrznych

i zewnetrznych, zmian prawnych, wynikow audytow i kontroli zewngtrznych.

Okresowy przeglad zidentyfikowanych ryzyk

§ 21 W terminie do 31 lipca kazdego roku Naczelnicy wydziatéw i Dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych zapewniaja przeprowadzenie potrocznej, wg stanu na dzien 30 czerwca, aktualizacji ryzyk
zidentyfikowanych w odniesieniu do celéw wybranych do realizacji w danym roku.

Wynik tej aktualizacji przechowywany jest w dokumentacji wlasnej wydziatu/jednostki.

§ 22 W ramach potrocznej aktualizacji Rejestru ryzyk nalezy uzupemic¢ Rejestr uwzgledniajac wprowadzone
zmiany w uchwale budzetowej 1 WPF, badZ inne zmiany prawne, wytyczne Kierownictwa UM, uwzglednié
zadania, ktore podjeto w potroczu, a nie byly w pierwotnej wersji Rejestru, ewentualnie wykresli¢ cele i zadania,
ktore ze wzgledu na uwarunkowania finansowe badz prawne przesuni¢to na dogodniejszy termin, ustali¢ czy
wystapily nowe ryzyka nierozpoznane uprzednio, nowe zrodla ryzyk, uwzgledni¢ wyniki kontroli wewnetrznych
i zewngtrznych w I potroczu.

§ 23 Proces identyfikowania i monitorowania ryzyka ma charakter ciagly i winien by¢ wykonywany na kazdym
szczeblu zarzadzania w ramach sprawowania kontroli zarzadczej.

Ocena ryzyka

§ 24 Oceng ryzyka, pod wzgledem jego znaczenia dla osiagnigcia zatozonych celow, przeprowadza wilasciciel
ryzyka w ramach procesu identyfikacji ryzyka.

§ 25 Kazde ryzyko oceniane jest jako iloczyn sity oddziatywania (S) i prawdopodobienstwa jego wystgpienia
(P). Wyniki uyjmowane sa w ,,Rejestrze ryzyka” w kolumnie nr 8 Poziom (istotnos$¢) ryzyka.

§ 29. Urzad Miasta i gminne jednostki organizacyjne stosujg jednolita skal¢ oceny prawdopodobienstw i
skutkow ryzyka.

§ 30. Ocena sily oddzialywania (skutkow ryzyka) polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji,
wynikajgcej z ponizszej tabeli oddziatywania ryzyka :

Punktacja Opis
1 oznacza oddzialywanie niskie (zdarzenie objete ryzykiem
powoduje krotkotrwale  zaklocenia Iub  opoznienie w




wykonywaniu zadan, nieznaczng strate finansowg)

2 oznacza oddzialtywanie male (niewielkie zakiocenie Iub
opoznienie w wykonywaniu zadan, niewielka strata
finansowa)

3 oznacza oddzialywanie $rednie (zdarzenie objete ryzykiem

powoduje znaczqcq strate posiadanych zasobow, ma
negatywny wplyw na efektywnos¢ dzialania)

4 oznacza oddziatywanie = wysokie (brak  realizacji
kluczowego zadania, powazna strata finansowa)

5 oznacza oddziatywanie bardzo wysokie (brak realizacji
kluczowych  zadan, powazny uszczerbek w  jakosci
wykonywanych  zadan, powazna strata  finansowa,
diugotrwaly proces przywracania stanu poprzedniego)

§ 31. Ocena prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji
od 1 do 5 wg ponizszej tabeli prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Punktacja Opis % prawdopodobienstwa, ze

ryzyko wystapi W
nadchodzacym roku

1 oznacza prawdopodobienstwo | 0-20 %
niskie (istniejq uzasadnione powody
by sqdzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem nie zdarzy si¢ w ciggu
roku)

2 oznacza prawdopodobienstwo mate | 21 —40 %
(istniejq uzasadnione powody by
sqdzié,ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie raz w ciggu roku)

3 oznacza prawdopodobienstwo | 41 — 60 %
srednie  (istniejg  uzasadnione
powody by sqdzic,ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie w ciggu
roku)

4 oznacza prawdopodobienstwo | 61 —80 %
wysokie  (istniejg  uzasadnione
powody by sqdzié, Ze zdarzenie
objete  ryzykiem  zdarzy  sie
kilkakrotnie w ciggu roku)

5 oznacza prawdopodobienstwo | 81 — 100 %
bardzo wysokie (istniejg
uzasadnione powodu by sqdzicé,ze




zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie

wielokrotnie w ciggu roku).

§ 32. Na podstawie przeprowadzonej oceny nalezy dokonaé hierarchizacji ryzyk, umieszczajac je

w ,,Rejestrze ryzyk” przy kazdym zadaniu w kolejnos$ci od najwyzszego do najnizszego.

Ustalenie poziomu ryzyka

§ 33. Wyniki analizy ryzyka przedstawia si¢ przy pomocy tabeli punktowej oceny ryzyka, ktora okresla niski,

$redni 1 wysoki poziom ryzyka przypisujac dla kazdego z nich odpowiednig kolorystyke:
— kolor zolty, najnizsze zagrozenie, wymaga statego monitorowania akceptowalny

1.

2.

3.

oddzialywanie

Srednie

poziom niski

poziom ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od decyzji wlasciciela ryzyka,

poziom $redni — kolor zielony, akceptowalny poziom ryzyka, wymaga stalego monitorowania poziomu
ryzyka oraz zaplanowania dziatan zaradczych do ewentualnego wdrozenia,
poziom wysoki — kolor czerwony, nieakceptowany poziom ryzyka, wlasciciel ryzyka zobowigzany jest
do podjecia dziatan w celu sprowadzenia ryzyka do poziomu akceptowalnego w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym badz podjecia decyzji o wycofaniu sig.

MATRYCA RYZYKA

male 2
niskie 1 3
niskie male Srednie wysokie b. wysokie
% 0-20 21-40 41-60 61-80 81-100 prawdopodobienst
wo
Legenda:
Kolor 70ty
Poziom ryzyka niski sredni wysoki
Reakcja na ryzyko

§ 34. W Urzedzie Miasta i gminnych jednostkach organizacyjnych przyjmuje si¢ nastgpujace mozliwe sposoby

postepowania z ryzykiem, ktore wskazuje wtasciciel ryzyka:

1.

tolerowanie - jego poziom nie jest duzy i nie ma wigkszego wplywu na wykonywanie zadan, brak
mozliwos$ci podjecia dziatan ograniczajacych poziom danego ryzyka, nie podejmuje si¢ dzialan
zaradczych, akceptacja ryzyka,
dzielenie sie, transfer ryzyka — czeSciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot,

przekazanie innej stronie, innemu podmiotowi,
wycofanie si¢ — unikanie ryzyka, odejscie od dzialan, ktore wiaza si¢ z ryzykiem,



4. dziatanie - ograniczanie, minimalizacja ryzyka, podjecie dziatan zaradczych majacych na celu
ograniczenie prawdopodobienstwa i efektu wystapienia danego zdarzenia lub skutkow wystapienia
ryzyka lub obu jednoczesnie.

Raport roczny z zarzadzania ryzykiem
§ 35. W ramach monitorowania realizacji celow w terminic do 31 stycznia kazdego roku Naczelnicy
wydziatow i Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja koordynatorowi kontroli zarzadczej,
po uzyskaniu wczesniejszej akceptacji swojego bezposredniego przetozonego, ,,Raport roczny z zarzadzania
ryzykiem” za poprzedni rok , ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
W raporcie nalezy przekazaé rowniez informacje o ryzykach, ktore wystapily, a nie byly zidentyfikowane.



Zalacznik Nr3

do Zarzadzenia nr 9/2019
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 1 lutego 2019

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej wW.......cccvvvvneennnen
b 7.1 1) | SO

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

. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi;

. skuteczno$ci i efektywnosci dziatania;

. wiarygodnosci sprawozdan;

. ochrony zasobow;

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

. efektywnosci i skutecznos$ci przepltywu informacji;

. zarzadzania ryzykiem.

NN DR W N

Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komorce/jednostka @ .............cooooviiiiiiiiiiiiiin,

o funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

o w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
ZASITZEZENIAL ...eeeveeieiiieienieseetee ettt

o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
PIzZyCZYnY: oo

W ubieglym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j:

Niniejsze o§wiadczenie jest oparte na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania niniejszego
o$wiadczenia pochodzacych z przeprowadzonych dziatan*:

1. monitoringu realizacji celow i zadan;

2. samooceny kontroli zarzadczej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych;

3. audytu wewngtrznego;

4. kontroli wewnetrznych;

5. kontroli zewnetrznych;

6. innych zroédet informacji:

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wptynaé na tres¢
niniejszego oswiadczenia.

* zaznaczy¢ wlasciwe

Data, pieczgé i podpis bezposredniego przetozonego



Rejest ryzyk

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Czelad z

NAZWA JEDNOSTKI dn.1lutego 2019
Identyfikacja ryzyka Ocena ryzyka Przeciwdziatanie ryzyku
lanowany poziom Poziom istotnosci
Lp. Cel Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu miernik P mier:i:a Opis ryzyka P ryzyka wiadciciel ryzyka reakcja na ryzyko dziatania planowane
[Pxs]

1
2

Czeladz, dnia ....... Podpis kierownika jednostki




Nazwa Jednostki

(pieczeé firmowa) Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia nr 9/2019
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 1 lutego 2019r.

Pieczg¢ imienna, podpis

RAPORT ROCZNY Z ZARZADZANIA RYZYKIEM zarok ...............

L. | Cel/zadanie Miernik Miernik Opis ryzyka | Wlasciciel |Poziom Czy ryzyko | Opis podjetych Opis

p- (nazwa) ryzyka ryzyka wystapilo? | dzialan w zw. z planowanych
Planowany | Wykonany materializacja dzialan
poziom poziom Tak/Nie ryzyka (jezeli w
miernika | miernika rubryce 9

odpowiedz Tak)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
L 4




Zalacznik Nré
do Zarzadzenia nr 9/2019

Burmistrza Miasta Czeladz

Harmonogram dzialan w ramach kontroli zarzadczej

z dnia 1 lutego 2019r.

Lp. Dokument Termin UM Jednostki
1. Rejestr ryzyk (zal.4) Do 15.XI do koordynatora
2.| Zbiorczy rejestr ryzyk dla Gminy Do 31.X1I koordynator przedktada Burmistrzowi
Czeladz
3. Raport roczny z zarzadzania Do 31.1 do koordynatora, po akceptacji
ryzykiem (zat.5) bezposredniego przetozonego
4. Oswiadczenie o stanie kontroli Do 28.11 do koordynatora
zarzadczej(zal.3)
5. Informacja o stanie kontroli Do 31.1IT koordynator przedktada Burmistrzowi
zarzadczej w Gminie Czeladz
6. Samoocena kontroli zarzadczej Do 30.1V koordynator Dokument wiasny
jednostki
7. Aktualizacja rejestru ryzyk Do 31.VII Dokument wlasny Dokument wlasny
wydzialu jednostki




