ZARZADZENIE Nr 0050/20/15
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 16 stycznia 2015 roku
w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Gminie Miasta Tychy

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z p6ézn. zm.), art. 33 ust. 3 i 5, art. 60 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pézn. zm.) w zwigzku z Komunikatem Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ustanowienia standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84), Komunikatem Nr 3 Ministra Finansow
zdnia 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) oraz Komunikatem
Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora
finansoéw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz. MF, poz. 56)

zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1
Niniejsze zarzadzenie okresla zakres, zasady i sposéb funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Tychy oraz jednostkach organizacyjnych Miasta, w tym:
1) definicje kontroli zarzadcze;j;
2) cele systemu kontroli zarzadczej;
3) elementy systemu kontroli zarzadczej;
4) zasady dokumentowania systemu kontroli zarzadczej;
5) odpowiedzialno$é za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

§2
Podstawowe definicje

llekro¢ w tresci zarzadzenia jest mowa o:

1) Miescie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Tychy;

2) Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Tychy;

3) Kolegium Prezydenta, nalezy przez to rozumie¢ ciato opiniodawczo — doradcze Prezydenta,
ktore tworzg Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta;

4) jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng utworzong do
realizacji zadan Miasta;

5) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Tychy;

6) wydziale, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu, wydzialy oraz inne
rownorzedne jednostki organizacyjne Urzedu;

7) kierownik jednostki, nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu lub
Miasta,;

8) audycie wewnetrznym, nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko Audytora
Wewnetrznego Urzedu;

9) kontroli zarzadczej, nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych, aby zapewnic
realizacje celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, rzetelny i terminowy;

10) petnomocniku ds. kontroli zarzadczej, nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang przez
Prezydenta zarzadzeniem, ktéra odpowiada za koordynacje prac zwigzanych z funkcjonowaniem
systemu kontroli zarzadczej;

11) podmiot nadzorujacy, nalezy przez to rozumie¢ czionkéw Kolegium Prezydenta, ktorzy
sprawujg nadzoér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Miasta lub wiasciwe wydziaty
Urzedu, prowadzace monitoring dziatalnosci tych jednostek;

12) rejestrze ryzyka, nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajgcy przeprowadzong
identyfikacje i analize ryzyka, a takze zaproponowang reakcje na ryzyko;

13) ryzyku, nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wplyw na
realizacje zatozonych celéw, zadan;

14) samoocenie, nalezy przez to rozumie¢ formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie przegladu
istniejacych elementoéw kontroli pod wzgledem adekwatnosci, w celu proponowania i wdrazania
ulepszen w istniejgcym systemie kontroli zarzadczej;

15) witascicielu celu, zadania, nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu
lub Miasta, ktéry jest bezposrednio odpowiedzialny za wykonanie danego celu, zadania;



16) zarzadzaniu ryzykiem, nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane w celu identyfikacji,

analizy oraz okre$lenia reakcji na ryzyko.

§3

Poziomy funkcjonowania kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza w Miescie funkcjonuje na dwdch poziomach:

1)

2)

poziom pierwszy — to system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Tychy i jednostkach
organizacyjnych Miasta, za funkcjonowanie ktérego odpowiadajg kierownicy tych jednostek;
poziom drugi — to system kontroli zarzadczej w Miescie, za funkcjonowanie ktérego odpowiada
Prezydent.

§4

Cele systemu kontroli zarzadczej

Celem systemu kontroli zarzadczej jest realizacja celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci zapewnienie:

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobdw;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

§5

Elementy systemu kontroli zarzadczej

Na system kontroli zarzadczej sktadajg sie nastepujgce elementy:

1)

2)

3)

4)

5)

srodowisko wewnetrzne (A), ktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementéw

systemu kontroli zarzadczej i na ktére sktadajq sie dziatania podejmowane w zakresie:

a) przestrzegania wartosci etycznych;

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki;

c) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki;

d) delegowania uprawnien i obowigzkdéw osobom zarzadzajacym lub pracownikom,

cele i zarzadzanie ryzykiem (B), ktdre majg doprowadzi¢ do zwigkszenia prawdopodobienstwa

osiggniecia celéw i realizacji zadan jednostki oraz minimalizacje negatywnych skutkéw

wystapienia ryzyka miedzy innym poprzez:

a) sformutowanie misji jednostki;

b) okreslanie celéw i zadan, ich monitorowanie oraz ocene realizaciji;

c) identyfikacje ryzyka czyli okreslenia zdarzen, ktére mogg mie¢ wplyw na realizacje
zatozonych celow;

d) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow, a takze okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka;

e) reakcje na ryzyko;

mechanizmy kontroli (C), ktére majg stanowi¢ efektywng i skuteczng realizacje reakcji na

ryzyko, poprzez podejmowanie miedzy innym nastepujacych dziatan:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

b) nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji;

c) zapewnienie ciggtosci dziatalnosci jednostki;

d) zapewnienia wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobow jednostki;

e) wdrozenia szczegotowych mechanizmow kontroli dotyczacych operacji gospodarczych, w tym
finansowych;

f) okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajgcych bezpieczenstwo danych i systemow
informatycznych,

informacja i komunikacja (D), ktére majg zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostce dostep

do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan, miedzy innymi

poprzez:

a) zapewnienie biezacej informaciji;

b) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki;

c) zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi,

monitorowanie i ocena (E), ktére majg stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania elementow

systemu kontroli zarzadczej miedzy innymi poprzez:

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej;

b) prowadzenie samooceny — procesu niezaleznego od biezgcej dziatalnosci;

c) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli;

d) uzyskanie corocznej informaciji o stanie kontroli zarzgdczej.



Rozdziat Il
Kontrola zarzadcza w Miescie

§6

Odpowiedzialnos¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zobowigzani sg do:

1)

2)

wdrozenia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej, dostosowujac
go odpowiednio do zakresu zadan i wielko$ci zasobow kierowanej jednostki,

zapewnienia zgodnosci systemu kontroli zarzadczej z trescig niniejszego zarzadzenia, a takze ze
Standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych.

§7
Zasady i tryb wyznaczania celéw

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zobowigzani sq do wyznaczania — w co najmniej
rocznej perspektywie — celéw oraz do monitorowania ich realizacji.
Podmioty nadzorujace sa zobowigzane do weryfikacji celéw nadzorowanych przez siebie
jednostek organizacyjnych.
Przy okreslaniu celow bierze sie pod uwage przede wszystkim:
1) misje jednostki;
2) przepisy prawa,;
3) budzet;
4) wytyczne okreslane przez podmioty nadzorujace.
Okreslone przez jednostki organizacyjne cele powinny by¢:
1) istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb klientdbw zewnetrznych

i wewnetrznych;
2) precyzyjne, czyli formutowane w sposoéb jasny i zapewniajacy jednoznaczng interpretacie;
3) spdjne, czyli zapewniajgce wzajemng zgodnos¢ i brak powielania sig;
4) realne, czyli mozliwe do realizacji z uwzglednieniem ryzyk zwigzanych z ich osiggnieciem;
5) mierzalne, czyli pozwalajgce okresli¢ ich planowang wartos¢ oraz stopien realizacji.
W terminie do kohca stycznia kazdego roku kierownicy jednostki organizacyjnej Miasta przekazujg
podmiotom nadzorujgcym, za posrednictwem Petnomocnika ds. kontroli zarzadczej, informacje
o gtéwnych celach na rok biezacy, przy czym liczba tych celéw nie moze by¢ wieksza niz piec.
Do wyznaczania i przekazywania informacji o celach jednostek organizacyjnych stuzy wzér Planu
dziatalnosci (zatacznik nr 1).

§8

Zasady i tryb wyznaczania miernikéw
Wszystkim wyznaczonym w jednostkach organizacyjnych Miasta celom przypisane sg mierniki
okreslajace ich docelowg wartosé.
Odpowiedzialnos¢ za okreslenie miernika spoczywa na kierowniku jednostki organizacyjne;j
Miasta.
Przy okreslaniu miernika i jego docelowej warto$ci bierze sie pod uwage przede wszystkim:
1) przepisy prawa,
2) regulacje wewnetrzne okreslajgce obowigzki i zakres kompetenciji,
3) wytyczne podmiotéw nadzorujgcych.

4. Przypisane poszczegdlnym celom mierniki powinny:

1) umozliwiaé wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie bazowego i docelowego poziomu
efektéw z poniesionych naktadéw;

2) zostaé okreslone w perspektywie roku, w ktérym dany cel ma by¢ zrealizowany.

Do wyznaczania i przekazywania informacji o miernikach w terminie do kohca stycznia kazdego

roku stuzy wzér Planu dziatalnosci (zatgcznik nr 1).

§9

Zasady i tryb monitorowania realizacji celow
Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do monitorowania i informowania o stanie realizacji
celow poprzez przekazywanie do podmiotéw nadzorujgcych, za posrednictwem Petnomocnika
ds. kontroli zarzadcze;:
1) sprawozdania za pierwsze potrocze — do 31 lipca kazdego roku,
2) sprawozdania rocznego — do konca stycznia kazdego roku.
W przypadku wystapienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji zatozonych celéw, jednostki
organizacyjne majg obowigzek niezwlocznego przekazywania do podmiotu nadzorujgcego
informacji na ten temat.
Do przekazywania sprawozdan o stanie realizacji celéw stuzy wzoér sprawozdania (zatacznik nr 2).



§10
Zasady zarzadzania ryzykiem
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zobowigzani sg do ustanowienia zasad zarzgdzania
ryzykiem w ramach prowadzonej dziatalnosci, w tym informowania podmiotéw nadzorujacych
o0 istotnych zagrozeniach dla realizacji kluczowych celdw kierowanej jednostki.

§ 11
Samoocena i informacja o stanie kontroli zarzadczej

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zobowigzani sg raz w roku do przeprowadzania
samooceny systemu kontroli zarzagdczej. Samoocena odnosi sie do zdarzeh z minionego roku
budzetowego.

2. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci
i udokumentowana.

3. W ramach samooceny nalezy dokonaé oceny poszczegolnych elementéw kontroli zarzadcze;j.

4. Podczas samooceny nalezy wzigé pod uwage rowniez wszelkie informacje na temat
nieprawidtowosci i ryzyk w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej, o jakich mowa
w raportach z kontroli lub audytu.

5. W terminie do konca stycznia kazdego roku, kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani
sg do:

1) przeprowadzenia oceny kontroli zarzadczej z wykorzystaniem dostepnego programu
informatycznego;
2) zlozenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni (zatgcznik nr 3).

6. Audytor w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku przekazuje na adres poczty elektronicznej
danej jednostki organizacyjnej informacje dotyczacg parametrow logowania do programu,
0 ktérym mowa w ust. 5.

7. W przypadku wystgpienia stabosci dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej, osoba
podpisujaca oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana jest do okreslenia dziatan
naprawczych.

8. W terminie do 15 lutego kazdego roku kierownik jednostki organizacyjnej Miasta przekazuje
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej oraz ewentualne uwagi do jego tresci do Petnomocnika
ds. kontroli zarzadcze;.

Rozdziat Il
Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta Tychy

§12
Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Wszyscy pracownicy Urzedu biorg udziat w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez
wiasciwe wykonywanie powierzanych im obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do przekazywania swoim przetozonym informaciji, ktére moga
mie¢ wplyw na funkcjonowanie i doskonalenie kontroli zarzadczej oraz realizacje zatozonych
celéw, w szczegolnosci w zakresie:

1) wykrytych nieprawidtowosci i naduzyc,
2) skarg mieszkancoéw, klientéw i kontrahentéw,
3) innych istotnych réznic i odchylen od dziatalno$ci planowe;.

3. Za koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem Kkontroli zarzgdczej w Urzedzie
odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. kontroli zarzadcze;.

§13
Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie dla Prezydenta poprzez wykonywanie zadan audytowych
w zakresie oceny i doskonalenia kontroli zarzadczej w badanych obszarach.

§14
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej
Oproécz niniejszego zarzadzenia dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig wewnetrzne akty
prawne, a takze instrukcje, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz wszystkie inne dokumenty wewnetrzne.

§15

Misja
Misja Urzedu jest stuzba spoteczno$ci lokalnej oraz zaspokajanie potrzeb wspdlnoty jej mieszkancow
w sposéb profesjonalny i skuteczny.



N

10.

§ 16

System wyznaczania i monitorowania realizacji celow i zadan
Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu w ramach systemu kontroli zarzadczej wyznacza —
W €O hajmniej rocznej perspektywie — cele i zadania oraz monitoruje ich realizacje (zatacznik nr 1).
Wyznaczonym celom przypisane sg mierniki okreslajace ich docelowg wartos¢.
Przy okreslaniu miernika i jego docelowej wartosci bierze sie pod uwage przede wszystkim:
1) przepisy prawa,
2) regulacje wewnetrzne okreslajgce obowigzki i zakres kompetenciji,
3) wytyczne podmiotéw nadzorujgcych.

. Przypisane poszczegélnym celom mierniki powinny:

1) umozliwiaé wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie bazowego i docelowego poziomu
efektdw z poniesionych naktaddw;

2) zostaé okreslone w perspektywie roku, w ktérym dany cel ma by¢ zrealizowany.

Do wyznaczania i przekazywania informacji o miernikach w terminie do kohca stycznia kazdego

roku stuzy wzor Planu dziatalno$ci, stanowiacy (zatacznik nr 1).

Zaplanowane cele i zadania do realizacji na dany rok w wydziale majg by¢ zgodne z zadaniami

okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu i szczegétowym regulaminie organizacyjnym

wydziatu.

System monitorowania realizacji celéw i zadan prowadzony jest na biezaco przez kierownika

jednostki organizacyjnej Urzedu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu przekazujg do Petnomocnika ds. kontroli

zarzadczeyj:

1) sprawozdanie za pierwsze potrocze — do 31 lipca kazdego roku;

2) sprawozdanie roczne — do konhca stycznia kazdego roku.

W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji zatozonych celoéw, jednostki

organizacyjne majg obowigzek niezwlocznego przekazywania do podmiotu nadzorujgcego

informacji na ten temat.

Do przekazywania sprawozdan o stanie realizacji celéw stuzy wzér sprawozdania (zatacznik nr 2).

§17
Zasady zarzadzania ryzykiem
Celem funkcjonujacego w Urzedzie procesu zarzgdzania ryzykiem jest zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonych celéw i zadan.
Za zarzadzanie ryzykiem odpowiada Prezydent poprzez:
1) ksztattowanie i wdrazanie zasad zarzgdzania ryzykiem;
2) nadzdr i monitorowanie skutecznosci procesu zarzgdzania ryzykiem;
3) podejmowanie decyzji dotyczacych okreslenia wiascicieli ryzyka.
Koordynowanie prac w obszarze zarzadzania ryzykiem, realizuje Petnomocnik ds. kontroli
zarzadczej poprzez:
1) zebranie wszystkich zidentyfikowanych ryzyk;
2) przygotowywanie zbiorczych informacji o ryzykach przekazywanych przez poszczegdine
jednostki organizacyjne Urzedu;
3) prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyka;
4) sporzadzanie okresowych raportéw i zestawien dotyczgcych zarzadzania ryzykiem.
Wiasciciele poszczegdlnych zadan odpowiadajg za zarzadzanie ryzykiem poprzez:
1) identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych im zadan,
2) przeprowadzanie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych ryzyk,
3) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegodlnych ryzyk,
4) wdrazanie dziatah zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.
Kolegium Prezydenta odpowiedzialne jest za:
1) dokonywanie ewentualnych korekt poziomu ryzyka akceptowalnego;
2) zarzadzanie ryzykiem strategicznym.

§18

Identyfikacja ryzyka
W terminie do konca stycznia kazdego roku wtasciciele ryzyka dokonujg identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do realizowanych zadan (zatacznik nr 5).
W przypadku zmiany zakresu realizowanych zadan nalezy dokonaé oceny potrzeby ponownej
identyfikacji ryzyka.
Identyfikacja ryzyka dokonywana jest réwniez w przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych
funkcjonuje jednostka organizacyjna.
Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 23 zarzadzenia.



Jesli Prezydent nie postanowi inaczej, wiascicielem danego ryzyka jest wiasciciel zadania, do
ktérego odnosi sie to ryzyko.

§19
W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie miedzy innymi nastepujace zrodia
informaciji:
1) wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan,
2) dane na temat realizacji celéw i zadan z lat ubiegtych,
3) ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.
W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyk wynikajgcych
ze zrodet zewnetrznych i wewnetrznych.

§20

Analiza ryzyka
Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem jego znaczenia dla osiagniecia
zatozonych zadan.
Proces analizy ryzyka odbywa sie do kohca stycznia kazdego roku.
Kazde poddane analizie ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 23 niniejszego zarzadzenia.
Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich zadan ujetych w rejestrze
ryzyka.

§21

Kazde ryzyko oceniane jest pod katem sity oddziatywania i prawdopodobienstwa jego

wystapienia.

Ocena danego ryzyka stanowi iloczyn sity oddziatywania i prawdopodobienstwa jego wystgpienia.

Ocena sity oddziatywania danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do

5, gdzie:

1) 1 oznacza oddziatywanie niewielkie;

2) 2 oznacza oddziatywanie mate;

3) 3 oznacza oddziatywanie srednie;

4) 4 oznacza oddziatywanie powazne;

5) 5 oznacza oddziatywanie krytyczne dla wyznaczonych celéw i zadan.

Ocena prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk

punktacji od 1 do 5, gdzie:

1) 1 oznacza prawdopodobienstwo rzadkie — do 20% szans, ze ryzyko wystgpi w nadchodzacym
roku;

2) 2 oznacza prawdopodobienstwo mate — od 21 do 40% szans, ze ryzyko wystgpi
w nadchodzacym roku;

3) 3 oznacza prawdopodobienstwo $rednie — od 41 do 60% szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku;

4) 4 oznacza prawdopodobienstwo wysokie — od 61 do 80% szans, ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku;

5) 5 oznacza prawdopodobiernstwo bardzo wysokie — od 81 do 100% szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku;

Wyniki analizy ryzyka ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 23

niniejszego zarzadzenia.

§ 22
Reakcja na ryzyko
Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego wiasciciel wskazuje wtasciwa,
optymalng jego zdaniem, reakcje:
1) tolerowanie — czyli akceptacja ryzyka w sytuacji, gdy mozliwos¢ przeciwdziatania jest
ograniczona lub koszt przeciwdziatania przewyzsza potencjalne korzysci;
2) przeniesienie — przeniesienie ryzyka na inny podmiot;
3) wycofanie sie — zaprzestanie ryzykownych dziatanh;
4) dziatanie — podjecie dziatan =zaradczych, ktére doprowadzi¢ majg do likwidacji lub
ograniczenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.
Przy wskazaniu reakcji na ryzyko nalezy uwzgledni¢ okreslony w niniejszym zarzadzeniu
akceptowalny poziom ryzyka. W tym celu nalezy wykorzysta¢ mape ryzyka (zatgcznik nr 4).
Mapa ryzyka okresla niski, sredni i wysoki poziom ryzyka przypisujgc dla kazdego z tych
poziomdéw odpowiednig kolorystyke:
1) poziom niski — kolor zielony — akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dziatan
zaradczych zalezy od decyzji wiasciciela ryzyka,



2) poziom s$redni — kolor zotty — akceptowalny poziom ryzyka, koniecznos¢ statego
monitorowania poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatah zaradczych do ewentualnego
wdrozenia,

3) poziom wysoki — kolor czerwony — nieakceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ wycofania
sie lub wdrozenia dziatan zaradczych w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

Kolegium Prezydenta moze przyja¢ inny, niz okreslony w niniejszym zarzadzeniu akceptowalny

poziom ryzyka.

Okreslenie reakcji na ryzyka ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi

w § 23 niniejszego zarzadzenia.

§23
Rejestr ryzyka

W Urzedzie prowadzony jest rejestr ryzyka (zatgcznik nr 5).

Kazda jednostka organizacyjna prowadzi wydziatlowy rejestr ryzyka w odniesieniu do

przypisanych jej zadanh.

W terminie do kohca stycznia kazdego roku jednostki organizacyjne przekazujg Petnomocnikowi

ds. kontroli zarzadczej wydziatowe rejestry ryzyka.

W przypadku zmiany zakresu realizowanych zadan skutkujacych, powstaniem lub zmiang ryzyka

lub jego poziomu, jednostki dokonujg aktualizacji rejestru ryzyka i przekazujg zaktualizowany

rejestr Petnomocnikowi ds. kontroli zarzadczej.

Rejestr ryzyk wypetniany jest w nastepujacej kolejnosci:

1) na etapie identyfikacji ryzyka wpisywane sg dane: numer porzadkowy, zadanie, opis ryzyka,
stosowane aktualnie mechanizmy kontrolne oraz wiasciciel ryzyka,

2) na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sg dane: sita oddziatywania ryzyka,
prawdopodobieAstwo wystgpienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka. Przy okreslaniu
oddziatywania, prawdopodobienstwa oraz oceny ryzyka nalezy uwzgledni¢ stosowane
aktualnie mechanizmy kontrolne,

3) na etapie okreslania wtasciwej reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sg informacje
o przyjetej reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Prezydent, Zastepcy
Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik w ramach posiadanych kompetencji moze zdecydowac
0 innej, niz opisana w rejestrze ryzyka, reakcji na ryzyko.

§24
Raport roczny z zarzadzania ryzykiem
W terminie do 15 marca kazdego roku Petnomocnik ds. kontroli zarzgdczej opracowuje
i przedstawia Kolegium Prezydenta Raport roczny z zarzgdzania ryzykiem.
Raport roczny opracowywany jest w oparciu o raporty czastkowe przekazywane przez jednostki
organizacyjne prowadzace wydziatowe rejestry ryzyka (zatgcznik nr 6).

§25

Samoocena systemu kontroli zarzadczej
W ramach procesu samooceny kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu dokonujg
samooceny systemu kontroli zarzadczej w obszarze, za ktéry odpowiadaja.
W procesie samooceny uczestniczy¢é mogg takze wszyscy pracownicy Urzedu, ktorzy zdecydujg
sie skorzystaé z systemu ankietowania.
Prezydent moze zobowigza¢ poszczegdlnych pracownikéw do dokonania samooceny systemu
kontroli zarzadczej w obszarze, za ktéry odpowiadajq.
Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego, w trybie
doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania Urzedu.

§ 26
Kwestionariusz samooceny

W terminie do konca stycznia kazdego roku, kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu
zobowigzani sg do:
1) przeprowadzenia oceny kontroli zarzadczej z wykorzystaniem dostepnego programu

informatycznego;
2) ziozenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni (zatgcznik nr 3) do

Petnomocnika ds. kontroli zarzadczej;
Podstawg udokumentowania samooceny jest kwestionariusz wypetniany przy zastosowaniu
narzedzia informatycznego, w ktérym dokonuje sie oceny wypetniania kryteriow kontroli
zarzadczej.
Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci dokonywanych
ocen, poprzez odniesienie sie do istniejgcych dowodow funkcjonujacego systemu kontroli
zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzystac informacje zebrane w wyniku:



1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;
2) wykonywanych przegladéw biezacych (monitoring) dziatalnosci;
3) analizy i oceny ryzyka oraz;
4) informacje przekazywane przez pracownikéw, ktére mogg mie¢ wplyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadczej;
5) informacje na temat realizacji procedur wewnetrznych;
6) informacje na temat dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy kontrolne.
4. Podczas wypetniania kwestionariusza samooceny nalezy wzigé pod uwage rowniez wszelkie
informacje na temat nieprawidtowosci i ryzyk w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej
0 jakich mowa w raportach z kontroli lub audytu.

Rozdziat IV
Informacja o stanie kontroli zarzadczej

§ 27
1. W terminie do 15 marca kazdego roku, Petnomocnik ds. kontroli zarzadczej przygotowuje
i przekazuje Prezydentowi zbiorcze informacje o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz
w Miescie.
2. W procesie przygotowania informacji o stanie kontroli zarzadczej Prezydent moze zdecydowac
o koniecznosci zlozenia informacji o stanie kontroli zarzadczej przez poszczegdinych
pracownikow.

§ 28
1. W przypadku wystgpienia zastrzezen dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej, osoba
podpisujgca informacje o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana jest do okreslenia dziatan
naprawczych.
2. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje Prezydent.

§29
Postanowienia koncowe
Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu i Miasta sa odpowiedzialni za wdrozenie
i funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie 2z postanowieniami niniejszego zarzadzenia.
Zobowigzani sg réwniez do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig zarzadzenia.

§ 30

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 0152/178/10 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Tychy.

2) Zarzadzenie Nr 0152/179/10 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
wdrozenia procedury ,Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta Tychy".

3) Zarzadzenie Nr 0151/715/10 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 7 kwietnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej jednostek organizacyjnych Miasta Tychy

§ 32
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba



