ZARZADZENIE NR 54/2024/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 15 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
7z 2023 r. poz. 1270 ze zm. 1273, 497, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872) w zwigzku z Komunikatem Ministra
Finans6w Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z2009 r. Nr 15 poz. 84), Komunikatem Ministra Finanséw Nr 3 z dnia 16 lutego
2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r. Nr 2 poz. 11), Komunikatem Ministra Finansow Nr 6 Ministra
Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegolowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych
w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Pabianicach, zwany dalej
»Regulaminem”, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin, w drodze zarzadzenia kierownika jednostki moze by¢ stosowany w miejskich jednostkach
organizacyjnych.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzgdu Miejskiego w Pabianicach, zwanego dalej ,,Urzgdem” do
zapoznania si¢ z trecig Regulaminu i przestrzegania zapisow w nim zawartych.

§ 3. 1. Wyznacza si¢ koordynatora systemu kontroli zarzadczej, w osobie Edyty Fila-Wylezych.

2. Zakres zadan, upowaznien iodpowiedzialnosci koordynatora systemu kontroli zarzadczej okresla
Regulamin.

§ 4. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 5. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 1/2012/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 2 stycznia 2012 r. w sprawie ustalenia
procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Pabianicach, zuwzglednieniem zmian
wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 14/2016/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 25 stycznia 2016 r.;

2) Zarzadzenie Nr35/2012/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 24 lutego 2012 r1. w prawie okre$lenia
sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Pabianicach i w miejskich jednostkach
organizacyjnych;

3) Zarzadzenie Nr39/2012/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 24 lutego 2012 r. w sprawie procedur
zarzadzania ryzykiem w Urze¢dzie Miejskim w Pabianicach, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
Zarzadzeniem Nr 15/2016/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 25 stycznia 2016 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Pabianicach.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 54/2024/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 15 lutego 2024 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W PABIANICACH

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza to ogdét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy opracowany w celu dostarczenia racjonalnego
zapewnienia co do realizacji zadan Miasta w nastepujacych obszarach:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i1 efektywno$ci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasob6éw ( m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury);

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji i komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j;

7) skutecznosci zarzadzania ryzykiem, tj. biezacego identyfikowania, analizy, oceny i monitorowania ryzyk
zwigzanych z realizacja zadan i osigganiem zamierzonych celow oraz ustalanie i podejmowanie reakcji na

ryzyku.
2. Na kontrole zarzadczg sktada si¢ pie¢ wzajemnie powigzanych elementow:
1) Srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem:;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie iocena, szczegétowo opisanych Standardach kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finansoéw publicznych (Komunikat Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84).

§ 2. 1. Ustalenia niniejszego regulaminu kontroli zarzadczej, zwanego dalej ,,Regulaminem” dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach, zwanym dalej ,,Urzedem” oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej
,,Jednostkami’;

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;j;
3) celow i zadan kontroli zarzadcze;j;

4) zasad zarzadzania ryzykiem;

5) zasad monitorowania systemu kontroli zarzadczej;

6) zasad praktycznego wykorzystania aplikacji (programéw teleinformatycznych) wspomagajacych system
kontroli zarzadczej w Urzgdzie, w celu poprawnego dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie iJednostkach stanowia w szczego6lnosci
regulaminy, procedury, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakresy obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne ustalone odrgbnymi zarzadzeniami
Prezydenta Miasta lub kierownikow Jednostek.

3. System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowywaniu do zmieniajacych si¢
potrzeb i uwarunkowan prawnych.

Id: BD897DC2-4B62-4CB0-BB97-68929956936C. Podpisany Strona 1



4. W celu dokumentowania systemu kontroli zarzadczej stosuje si¢ wszystkie formularze (wzory) okreslone
w procedurach, instrukcjach oraz zawarte w programach informatycznych uzytkowanych w Urzedzie
1 Jednostkach, majace zwigzek z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

5. Podstawg do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, samooceny
systemu oraz przeprowadzonych audytoéw i kontroli.

§ 3. 1. Niniejszy Regulamin kontroli zarzadczej reguluje zasady i tryb funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
2. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) jednostek organizacyjnych Miasta, ktorej funkcjonowanie organizujg kierownicy tych jednostek, w tym
Prezydent Miasta w stosunku do Urzedu (I poziom);

2) Miasta Pabianice jako jednostki samorzadu terytorialnego, w ktdrej zapewnienie funkcjonowania kontroli
zarzadczej nalezy do kompetencji Prezydenta Miasta (Il poziom).

3. Prezydent Miasta (na I poziomie kontroli zarzadczej) wykonuje kontrole zarzadcza przy pomocy
zastepcoOw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, kierownikéw komoérek organizacyjnych
(naczelnikow i kierownikéw samodzielnych referatow) oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Pabianicach.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta organizuja izapewniaja adekwatny, skuteczny
i efektywny system kontroli zarzadczej w kierowanych jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter danej
jednostki.

5. Kadra zarzadzajaca ipracownicy Urzedu oraz Jednostek maja obowiazek znajomosci i stosowania
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawartych w komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84), wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych ujetych w komunikacie Nr 3 Ministerstwa
Finans6w zdnia 16 lutego 2011r. (Dz.Urz. MF z2011r. Nr2poz.1l) oraz wytycznych w zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem okreslonych w komunikacie Nr 6 Ministerstwa Finansow z dnia 6 grudnia
2012 r. (D. Urz. MF z 2012 1. poz. 56).

§ 4. 1. Kontrola zarzadcza obejmuje caloSciowe zarzadzanie jednostka samorzadu terytorialnego, za$
istotnym jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji.

2. Cele dziatalnosci i zadania, realizowane w ramach dziatalnosci Miasta (cele strategiczne i operacyjne)
wynikaja z ustawowych zadan Miasta i ujete sa kazdorazowo w przyjetych do realizacji strategiach i planach,
a w szczegblnosci w Strategii Rozwoju Miasta Pabianice i w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

§ 5. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
nalezy, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, do obowigzkow Prezydenta Miasta,
a zadania shuzace jej poprawnej realizacji wykonuja wszyscy pracownicy Urzedu.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Miasta nalezy, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, do obowigzkow
kierownikéw tych jednostek, a zadania stuzace jej poprawnej realizacji wykonujg wszyscy pracownicy
jednostek.

§ 6. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej na obu poziomach prowadzi Koordynator kontroli zarzadczej
zwany w dalszej czesci Regulaminu kontroli zarzadczej ,Koordynatorem”, przy pomocy komorek
organizacyjnych Urzedu, zgodnie zokreSlonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu podziatem
kompetencji i zadan.

2. Koordynacja kontroli zarzadczej polega w szczego6lnosci na:

1) inicjowaniu lub zatwierdzaniu propozycji dziatan naprawczych i/lub usprawniajacych system kontroli
zarzadczej;

2) analizie informacji przekazywanych przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu,
a pochodzacych z systematycznego monitorowanie ryzyk zwiazanych z realizacja zadan w komorkach
organizacyjnych Urzgedu w oparciu o dokumenty w wersji papierowej oraz aplikacje (programy
teleinformatyczne) wspomagajace system kontroli zarzadczej w Urzedzie;
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3) koordynowaniu opracowywania rocznego planu dziatania Urzedu i rocznych planéw dziatania Jednostek;
4) koordynowaniu przeprowadzania corocznej samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

5) przedktadanie Prezydentowi Miasta wnioskow 1 propozycji w zakresie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie 1 Jednostkach.

3. Za nadzorowanie poprawnosci funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie organizacyjnym
1 technicznym w komorkach organizacyjnych Urzgdu odpowiadajg ich kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach. Zadania kierownikow komorek organizacyjnych (naczelnikow i kierownikow
samodzielnych referatdow) oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w zakresie
kontroli zarzadczej polegaja w szczegolnosci na:

1) opracowywaniu rocznych planéw dziatalnoséci podlegtej komodrki organizacyjnej wraz z analizg ryzyk dla
poszczegolnych zadan zgodnie ze standardami w tym zakresie przyjetymi dla systemu kontroli zarzadczej;

2) biezacym zarzadzaniu ryzykami zwigzanymi z realizacja zadan w podleglej komorce organizacyjnej
w ramach systemu zarzadzania ryzykiem z wykorzystaniem aplikacji (programow teleinformatycznych)
wspomagajacych system kontroli zarzadczej w Urzegdzie;

3) analizie informacji zarzadczej pochodzacej z systemu kontroli zarzadczej o wystgpujacych zagrozeniach
w osiggnieciu celow lub zadan (projektéw) realizowanych w podlegtej komorce;

4) zapewnieniu przestrzegania w podleglej komoérce organizacyjnej zasad bezpieczenstwa gromadzonych
i przetwarzanych informacji, w tym RODO;

5) opracowywaniu projektow rozwigzan imechanizméw kontroli stuzacych zwigkszeniu skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w podleglej komoérce organizacyjnej;

6) inicjowaniu dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych lub wspomagajacych;
7) pomocy przy optymalizacji i projektowaniu systemu kontroli zarzadcze;j.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych (naczelnicy ikierownicy samodzielnych referatow) oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sg odpowiedzialni za rzetelne, terminowe i efektywne
dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, zgodnie z przyjetym rozwigzaniami.

§ 7. Dziatalno$cia wspomagajaca koordynacje kontroli zarzadczej jest dzialalno$¢ kontrolna oraz audyt
wewnetrzny, wykonywane na zlecenie Prezydenta Miasta zardwno w Urzgdzie, jak i1 miejskich jednostkach
organizacyjnych.

§8.1.Y W Urzedzie obowiazuje dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej z wykorzystaniem
programu informatycznego LEX Kontrola Zarzadcza firmy Wolters Kluwer, zwanego dalej ,,Programem”
wspomagajacym system kontroli zarzadczej, ktory wspiera w szczegolnosci sze$¢ najwazniejszych elementow
systemu kontroli zarzadczej:

1) przygotowanie planu dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu, w oparciu o cele i zadania stuzace ich
realizacji oraz sprawozdania z jego wykonania;

2) monitorowanie zgodnosci z prawem i procedurami wewngtrznymi realizowanych zadan;
3) dokumentowanie dziatan realizowanych w ramach kontroli zarzadczej;

4) zarzadzanie ryzykiem;

5) samoocen¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow;

6) monitorowanie procesOw W ramach systemu zarzadzania informacja, wtym realizowanych
z zastosowaniem narzadzi teleinformatycznych.

2. Dokumentowanie dzialan w zakresie kontroli zarzadczej w aplikacji wspomagajacej system kontroli
zarzadczej w Urzedzie, polega w szczegolnosci na:

1) okresleniu celow strategicznych i operacyjnych oraz miernikow ich osiggania;

D'W 2024 r. podstawowg formg dokumentowania kontroli zarzadczej jest forma papierowa.
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2) przygotowaniu planu dziatalno$ci zawierajacego cele strategiczne ioperacyjne wraz z zadaniami oraz
sprawozdania z jego wykonania;

3) ustaleniu os6b odpowiedzialnych w powigzaniu z celami oraz miernikami ich realizacji i przydzielenie im
zadan;

4) monitorowaniu realizacji zadan i raportowanie poziomu ryzyka;

5) raportowaniu dzialan podejmowanych w sytuacjach materializowania si¢ ryzyk dla poszczegolnych zadan
(celow).

3. Proces zarzadzania ryzykiem z wykorzystaniem Programu polega na:
1) identyfikacji i cato§ciowej ocenie ryzyk;
2) realizacji zadan zgodnie z przyjetymi mechanizmami kontrolnymi;
3) utworzeniu rejestru ryzyka;
4) opracowaniu mapy ryzyka.
4. Samoocena kontroli zarzadczej polega na:
1) przygotowaniu badania ankietowego samooceny kontroli zarzadczej;
2) wystaniu ankiety do wszystkich wskazanych pracownikow;
3) podsumowaniu wypetionych ankiet z badania np. samooceny kontroli zarzadcze;.

§ 9. Realizacja czynnos$ci dokumentacyjnych w zakresie kontroli zarzadczej, w Programie wspomagajacym
system kontroli zarzadczej w Urzedzie, odbywa si¢ w terminach przyjetych w niniejszym Regulaminie.

§ 10. 1. Miejskie jednostki organizacyjne dokumentuja system kontroli zarzadczej zgodnie z przyjetymi
przez siebie wzorami dokumentow, w zaleznosci od mozliwosci technicznych i organizacyjnych jednostki, przy
zachowaniu wymogow standardow kontroli zarzadczej oraz w szczegdtowosci opisanej w § 8 ust. 1 pkt. 1 —5.

2. Kazdorazowo obowiazek poprawnego irzetelnego wdrozenia iudokumentowania systemu kontroli
zarzadczej spoczywa na kierowniku Jednostki.

3. Kierownicy Jednostek sg zobowiazani do przestrzegania terminéw na przygotowanie planu dziatalno$ci
dla Jednostki, zawierajgcego cele strategiczne ioperacyjne wraz zzadaniami oraz sprawozdania z jego
wykonania.

§ 11. 1. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie, w ramach mechanizméw kontroli stanowi zintegrowany
zbior elementdw i czynnos$ci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrolg;

2) kontrolg funkcjonalna;

3) kontrole biezaca realizacji celow i zadan (monitorowanie);

4) kontrolg instytucjonalng (wewnetrzna) w Urzedzie zlecong przez Prezydenta Miasta;
5) audyt wewngetrzny.

2. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie bez wzgledu na
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji,
procesow, itp., ktoérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach
czynnosci shuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepiséw lub regulacji wewnetrznych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana z racji petnionej funkcji i nie
wymaga dodatkowego zlecania.

4. Kontrola biezaca realizacji celow i zadan (monitorowanie) polega na systematycznym ustalaniu zadan,
celow 1imiernikow ich realizacji, monitorowaniu oceny rezultatow realizowanych zadan oraz
sprawozdawczosci i stanowi obligatoryjny element systemu kontroli zarzadcze;.
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§ 12. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej oraz audytu wewnetrznego opisujg odrebne
regulacje.

§ 13. 1. Nadzor w ramach systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegdlnosci:
1) jasne komunikowanie zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu pracownikowi;
2) systematyczng oceng pracy w niezbgdnym zakresie;

3) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona
zgodnie z zamierzeniami.

2. Nadzér nad opracowaniem planow, programow, sprawozdan oraz kwestiami zwigzanymi z kontrola
zarzadcza wynika z podleglosci stuzbowej ischematu organizacyjnego, zgodne z zapisami Regulaminu
organizacyjnego poszczegdlnych jednostek.

§ 14. 1. W Urzedzie sporzadzany jest roczny plan dziatalnosci, zawierajacy nastepujace informacije:
1) priorytetowe cele ( strategiczne i operacyjne);
2) zadania stuzace realizacji celow;
3) mierniki stopnia realizacji celow wraz z warto$ciami docelowymi na koniec roku;

4) osoby, reprezentujace poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu, odpowiedzialne za realizacje zadan
w ramach zaplanowanych celéw;

5) elementy procesu zarzadzania ryzykiem, czyli identyfikacj¢ ryzyka i ocene ryzyka.

2. Przy opracowaniu propozycji celow izadan do rocznego planu dziatania nalezy uwzgledni¢
w szczegolnosci:

1) cele zaplanowane w strategii rozwoju Miasta i w wieloletnich programach o charakterze finansowym (np.
WPF) — cele strategiczne;

2) zadania zaplanowane w projekcie budzetu Miasta — cele operacyjne;

3) cele okreslone dla zidentyfikowanych procesow — cele operacyjne;

4) wymogi prawne dla funkcjonowania komorki organizacyjnej lub Jednostki;
5) mozliwe mierniki realizacji celow i zadan, stuzace do ich monitorowania.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych (naczelnicy 1ikierownicy samodzielnych referatow) oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach przygotowuja roczne plany dziatalnosci dla swojej
dziatalnosci merytorycznej w terminie do 31 stycznia roku na ktory plan si¢ sporzadza?.

4. Koordynator kontroli zarzadczej przedktada wydruk zbiorczego rocznego planu dziatalnosci Urzedu do
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta w terminie do dnia 15 lutego roku®, na ktory plan si¢ sporzadza. Roczny
Plan dziatalnosci podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta w terminie do 1 marca danego roku®.

5. Jednostki sa zobowigzane dotrzymac terminu na opracowanie planéw dziatania do dnia 31 stycznia, roku
na ktory plan si¢ sporzadza.

6. Roczny plan dziatalnoséci Urzedu i roczne plany dziatalnosci Jednostek stanowig roczny plan dziatalno$ci
Miasta.

7. W przypadku zmian zachodzacych w trakcie roku w stosunku do zaplanowanych celow, zadan Iub
warto$ci docelowych m.in. wynikajacych ze zmian budzetu Miasta, zmiany takie nalezy wykazac
w opracowanym przez kierownikow komorek organizacyjnych (naczelnikow i kierownikéw samodzielnych
referatow) oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach iodpowiednio Jednostek —
sprawozdaniu z wykonania rocznego planu dziatalnos$ci Urzedu/Jednostki.

W 2024 r. termin ustala si¢ na dziefi 1 marca.
3'W 2024 r. termin ustala sie¢ na dzien 15 marca.
YW 2024 r. termin ustala si¢ na dzieh 31 marca.
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8. Koordynator kontroli zarzadczej przedktada wydruk zbiorczego sprawozdania z planu dziatalnosci
Urzedu przygotowane zuzyciem Programu, na podstawie sprawozdan czastkowych wykonanych przez
wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu, do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta, w terminie do
dnia 31 marca roku nastgpujacego po roku, na ktory plan si¢ sporzadza.

9. Jednostki sa zobowigzane dotrzyma¢ terminu na opracowanie sprawozdan zrealizacji planoéw
dziatalnos$ci do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za ktéry sprawozdanie si¢ sporzadza.

10. Prezydent Miasta zatwierdza sprawozdanie, o ktorych jest mowa w ust. 8 w terminie do dnia
15 kwietnia roku nastgpujacego po roku, na ktory plan si¢ sporzadza.

11. Roczne sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci Urzgdu i roczne sprawozdania z realizacji planow
dziatalno$ci Jednostek stanowig roczne sprawozdanie z realizacji planu dziatalno$ci Miasta.

§ 15. Proces zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia
celow 1irealizacji zadan okre§lonych wrocznym planie dziatania oraz realizacji projektu, poprzez
minimalizacj¢ poziomu prawdopodobienstwa lub poziomu skutku zidentyfikowanych zagrozen. Proces ten ma
charakter ciggly ipowinien pozwala¢ na systematyczng analiz¢ ryzyk oraz stosowanych mechanizmow
kontrolnych w celu doskonalenia urzedu.

§ 16. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie odbywa si¢ wedlug zasad:
1) powiazania z celami i zadaniami Urzedu, wynikajacymi z rocznego planu dziatania;
2) powiazania z projektami realizowanymi w Urzedzie, rozumianymi jako odrgbne zadania;
3) przypisania odpowiedzialnosci;
4) proporcjonalno$ci dziatan postgpowania z ryzykiem do kosztow tych dziatan.
§ 17. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastgpujace etapy:
1) identyfikacje ryzyka;
2) ocene ryzyka;
3) postgpowanie z ryzykiem;
4) monitorowanie i ocen¢ skutecznosci podjetych dziatan;
5) wprowadzanie dziatan doskonalacych proces.
§ 18. Proces zarzadzania ryzykiem inicjowany jest:
1) poprzez okreslenie celow i zadan do rocznego planu dziatania Urzedu;
2) w obszarze zapewnienia ochrony danych osobowych (RODO);
3) w zakresie wydajnosci i skuteczno$ci Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;

4) w przypadku przystepowania do planowania lub realizacji projektu, w tym wspotfinansowanego z srodkow
zewngtrznych;

5) w przypadku kazdej istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje urzad np. zmian legislacyjnych lub
zaistnienia zdarzenia mogacego wplyna¢ na realizacje okre§lonych celow i zadan.

§ 19. 1. Identyfikacja ryzyka dokonywana jest przez kierownikéw komorek organizacyjnych (naczelnikow
i kierownikéw samodzielnych referatdéw) oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
ipolega na ustaleniu oraz scharakteryzowaniu zdarzen zagrazajacych poszczegdlnym celom izadaniom
zamieszczonym w rocznym planie dziatania Urzedu.

2. W przypadku identyfikacji ryzyka dla projektu, identyfikacja odbywa si¢ podczas planowania etapow
jego realizacji. Dokumentowanie tego procesu odbywa si¢ poprzez wprowadzenie we wlasciwych komorkach
organizacyjnych urzedu ryzyka dla projektu za pomoca Programu wspomagajacego system kontroli zarzadczej.

3. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy okresli¢ gltowna kategori¢ ryzyka, zgodnie ze stownikiem
kontekstowym narzedzia informatycznego oraz dokona¢ jego oceny, zgodnie z opisang w niniejszej procedurze
metodyka.

§ 20. 1. Ocena ryzyka polega na:
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1) okresleniu poziomu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i poziomu skutku;

2) obliczeniu iloczynu ww. parametréw, w celu ustalenia poziomu istotnosci ryzyka.

2. Okreslenie poziomu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na zidentyfikowaniu mozliwosci
wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Przy jego okreslaniu nalezy wzia¢ pod uwage istniejace
mechanizmy kontrolne. Poziom prawdopodobienstwa nalezy wyznaczy¢ zgodnie z ponizsza skalg ocen:

Prawdopodobienstwo Poziom | Charakterystyka poziomu
Bardzo mate prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka w
0-20% 1 nadchodzacym roku. Nie wystapilo dotychczas lub wystepowalo
rzadko - rzadziej niz raz na dwa lata.
Mate prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem.
21 -40% 2 Dotychczas wystepowato raz na dwa lata.
Dotyczy jednostkowych spraw.
o Srednie prawdopodobienstwo, ze zdarzenie objete ryzykiem wystapi
41 - 60% 3 .
raz w ciagu roku.
N Duze prawdopodobienstwo, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
61 -80% 4 . . )
kilkakrotnie w ciggu roku.
Bardzo duze prawdopodobienstwo, ze zdarzenie objete ryzykiem
81 -100% 5 zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku.
Wystepuje regularnie.

3. Okreslenie poziomu skutku ryzyka polega na zidentyfikowaniu nastgpstw danych zdarzen, negatywnej
zmiany w odniesieniu do zalozonego celu, zadania lub realizowanego projektu. Poziom skutku nalezy
wyznaczy¢ zgodnie z ponizsza skala ocen, przy czym spelienie jednego z warunkéw wymienionych
w charakterystykach powoduje przypisanie skutku ryzyka do danego poziomu.

Poziom skutku

Poziom

Charakterystyka poziomu

Katastrofalny

a)brak mozliwosci realizacji kluczowych celow okreslonych w Rocznym
Planie Dziatania,

b)strata finansowa powyzej 1 000 000 PLN,

c)niekorzystny wizerunek Urzedu, ktory wigze si¢ z dlugotrwatym i trudnym
procesem jego poprawy,

d)negatywne doniesienia medialne w catym kraju,

e)interwencja organu nadzorujacego (np. UZP, wojewoda, UKS, MRR, NIK,
CBA) wymagajaca podjecia natychmiastowych dziatan i rodzaca skutki
finansowo-prawne,

f)naruszenie bezpieczenstwa pracownikow (ujemne konsekwencje dla ich
zycia).

Powazny

a)powazny wpltyw na realizacje zadania/zadan, w tym powazne zagrozenie
terminu realizacji, jak i osiggniecia celu,

b)strata finansowa od 500 001 — 1 000 000 PLN,

c)niekorzystny wizerunek urzedu, ktory wiaze si¢ z konieczno$cia jego
natychmiastowej poprawy,

d)informacje w mediach ogolnokrajowych,

e)powazne obrazenia pracownika,

f)zalecenia pokontrolne organu nadzorujacego (np. UZP, wojewoda, UKS,
MRR, NIK, CBA) wymagajace wprowadzenia dziatan korygujacych,
g)powazne konsekwencje prawne.

Sredni

a)brak mozliwosci realizacji zadan, ktore moga wptyna¢ na realizacje celu,
b)strata finansowa od 10 001 do 500 000 PLN,
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c)negatywny wpltyw na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych
zadan, zaktdcenie lub op6znienie w wykonywaniu zadan,

d)niekorzystny wizerunek urzgdu, ktéry mozna usunacé,

e)informacje w mediach lokalnych lub regionalnych,

f)pewne obrazenia pracownika.

Maty 2

a)brak mozliwosci realizacji zadania, ktore nie wplynie na realizacje celu,
b)nieznaczne skutki prawne,

c)strata finansowa od 1 000 do 10 000 PLN,

d)sporadyczne informacje w mediach lokalnych lub regionalnych,

e)maly wptyw na bezpieczenstwo pracownika.

Nieznaczny 1

a)znikomy wptyw na realizacje celu lub zadania,
b)brak skutkéw prawnych,

c¢)strata finansowa do 1 000 PLN,

d)brak wptywu na wizerunek urzedu,

e)brak wplywu na bezpieczenstwo pracownika,
f)obojetne informacje w mediach.

§ 21. W oparciu o dokonang ocene poziomu prawdopodobienstwa i poziomu skutku wystapienia ryzyka
ustalany jest poziom ryzyka, bedacy iloczynem tych dwoéch parametréw. Poszczegdlne poziomy ryzyka
w zaleznosci od wskazanego poziomu prawdopodobiefistwa ipoziomu skutku obrazuje ponizsza macierz

transformacji:
5 10 15 20 25
4 8 12 16 20
flfj;ﬁ';‘ 3 6 9 12 15
2 4 6 8 10
1 2 3 4 5
2 3 4 5

Poziom ryzyka

Poziom prawdopodobienstwa

§ 22. Postgpowanie zryzykiem polega na okresleniu dziatan, jakie nalezy podja¢ w zwigzku ze
zidentyfikowanym ryzykiem. Dziatania te podejmuja kierownicy komoérek organizacyjnych (naczelnicy
i kierownicy samodzielnych referatow) oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
(wlasciciele ryzyk). Dziatania te sg ustalane w zalezno$ci od otrzymanego poziomu ryzyka z macierzy
transformacji, zgodnie z ponizsza tabelg:

POZIOM RYZYKA
okreslony na podstawie
macierzy transformacji

RYZYKO OPIS

Ryzyko akceptowane przez Prezydenta Miasta. Nie ma

1-4 Nieznaczne potrzeby podejmowania dzialan, poza monitorowaniem
ryzyka.
Ryzyko akceptowane na podstawie decyzji Prezydenta
6-—12 Umiarkowane Miasta. ~ Wymaga  monitorowania. = Dziatania  s3

podejmowane w przypadku, gdy ryzyko si¢ zmaterializuje.
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Ryzyko nieakceptowane przez Prezydenta Miasta. Wymaga
wdrozenia dziatan minimalizujacych ryzyko, zanim si¢ ono
pojawi oraz dokonania pomiaru skutecznosci tych
rozwiazan.

15-25 Powazne

§ 23. 1. Przy podejmowaniu dziatan minimalizujacych poziom ryzyka nalezy przeanalizowaé m.in.:
1) wptyw na prawdopodobienstwo;
2) wplyw na skutek;
3) przyczyny (zrodia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
4) istniejace mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;
5) jakie mechanizmy kontrolne nalezy wprowadzic;
6) mozliwy wplyw na inne ryzyka.

2. Przystepujac do planowania ww. dzialan nalezy oszacowac, czy ich koszty nie przekrocza uzyskanych
z tego tytutu efektow. Jesli koszty planowanych dzialan przekraczaja spodziewane efekty, nalezy zaakceptowac
dane ryzyko bez podejmowania dzialan. Ostateczna decyzje w sprawie akceptacji tak oszacowanego ryzyka
podejmuje Prezydent Miasta.

§ 24. Przy podejmowaniu dziatan nalezy zastosowac¢ jedng ze wskazanych metod postepowania z ryzykiem:

1) zaakceptowanie ryzyka - tolerowanie ryzyka - koszt podjetych dziatan majacych na celu skuteczne
przeciwdziatanie ryzyku przekroczy potencjalne straty lub korzysci, zdolno$¢ wywarcia wptywu na ryzyko
jest ograniczona;

2) przeniesienie/transfer ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu, ponoszgcemu
odpowiedzialno$¢ za skutki ryzyka, np. w drodze ubezpieczenia;

3) przeciwdziatanie ryzyku - redukowanie ryzyka - podjecie czynnosci zmierzajacych do ostabienia ryzyka do
poziomu akceptowalnego, tj. zmniejszenia poziomu prawdopodobienstwa, poziomu skutku lub obydwu
parametrow, np. ustanowienie mechanizmoéw kontroli wewnegtrznej i kontroli zarzadczej, szkolenia; metoda
ta jest stosowana w stosunku do wigkszosci zidentyfikowanych ryzyk;

4) unikanie ryzyka - przesunigcie w czasie, wycofanie si¢ - zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko;
metoda ta najczgsciej stosowana jest w przypadku podejmowania realizacji projektu.

§ 25. Zestawienie ryzyk zidentyfikowanych i opisanych w rocznych planach dziatalnosci stanowi rejestr
ryzyka dla komorki organizacyjnej. Rejestr moze mie¢ form¢ odrgbnego dokumentu ijest mozliwy do
wygenerowania z uzyciem Programu wspomagajacego system kontroli zarzadczej Urzedu, kazdorazowo
w przypadku takiej potrzeby.

§ 26. 1. Ocena skutecznos$ci realizacji celow izadan, okreslonych w rocznym planie dziatania nastgpuje
w ramach biezacego nadzoru — za pomocg wyznaczonych miernikéw i warto$ci docelowych na koniec danego
roku oraz poprzez realizacje dziatan stuzacych minimalizacji danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

2. Oceny te dokonywane sg na kazdym szczeblu zarzadzania, w szczegolnos$ci przez:

1) kierownikow komorek organizacyjnych (naczelnikow i kierownikéw samodzielnych referatow) oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach;

2) Sekretarza w ramach koordynowania prac komorek organizacyjnych;
3) Prezydenta Miasta w ramach biezacego zarzadzania Urz¢dem.

§ 27. 1. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega
niezaleznej i obiektywnej ocenie audytora.

2. Wyniki oceny, o ktéorych mowa w ust. 1 wykorzystywane sa do poprawy efektywno$ci zwigzanej
z realizacja celow i1 zadan oraz usprawnieniem systemu kontroli zarzadcze;.

§ 28. 1. W Urzedzie wprowadza si¢ obowiazek corocznego dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadczej z uzyciem m.in. Programu wspomagajacego system kontroli zarzadcze;.
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2. Proces przeprowadzania samooceny planuje, uruchamia ikoordynuje Koordynator, ajej wyniki,
w postaci ankiety nalezy udokumentowaé w systemie w terminie do 31 marca kazdego roku.

3. Podsumowanie przeprowadzonej samooceny dokumentowane jest w postaci raportu z przeprowadzonej
samooceny, zawierajacego wyniki badania ankietowego.

4. Z inicjatywy Koordynatora proces samooceny moze by¢ dokonywany czesciej niz raz w roku.

§ 29. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
w ramach kontroli zarzadczej dokonuja biezacej i okresowej analizy funkcjonowania jednostek poprzez:

1) monitorowanie realizacji celow i zadan;
2) proces zarzadzania ryzykiem;

3) zalecen audytu wewnetrznego;

4) zalecen kontroli wewnetrznych;

5) zalecen kontroli zewnetrznych;

6) samoocen¢ kontroli zarzadczej.

2. Kierownicy Jednostek przeprowadzaja udokumentowang samoocene kontroli zarzadczej raz do roku
w oparciu o wytyczne okre§lone w komunikacie Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegblowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r. poz. 11).

3. Proces samooceny w Jednostkach organizacyjnych jest organizowany przez kierownikow tych Jednostek,
w formie mozliwej do realizacji za pomocg narzgdzi dostepnych w Jednostce, z zachowaniem terminu o ktorym
mowa w § 28.

4. Kierownicy Jednostek organizacyjnych realizujg proces zarzadzania ryzykiem w oparciu o wytyczne
okreslone w komunikacie nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF
z 2012 r. poz. 56).

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub zidentyfikowaniu
mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania kierownicy Jednostek zobowigzani sa do podejmowania
dziatan naprawczych.

6. Kazdego roku, w terminie do 31 marca, kierownicy Jednostek przekazuja Koordynatorowi oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej, stanowiace informacje o sposobie funkcjonowania kontroli zarzadczej
w jednostkach za rok poprzedni.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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