ZARZADZENIE NR 48/15
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 13 lutego 2015 r.

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 21 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2014 r. poz. 1626, poz. 1877), art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318,. z2014r.
poz. 379, poz. 1072) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin,
zwane dalej Regulaminem organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto
Szczecin, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 154/14 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 3 kwietnia
2014 r. w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow, kierownikom biur
Urzedu Miasta Szczecin oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto
Szczecin

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto
Szczecin okresla:
1) organizacj¢ kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin, w tym system jej
koordynacji,
2) zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Szczecin oraz
obowiazki jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin w tym zakresie.

§ 2. llekro¢ w tresci Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Gminie Miasto Szczecin jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Szczecin bedace gming w rozumieniu
przepisOw o samorzadzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu w
rozumieniu przepisow o samorzadzie powiatowym,

2) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin,

3) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin,

4) Dyrektorach jednostek organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie
dyrektorow wydziatbw 1 kierownikow jednostek rownorzednych oraz
kierownikow biur Urzedu Miasta Szczecin,

5) WKIAW - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego
Urzedu Miasta Szczecin,

6) WZFM - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta
Urzedu Miasta Szczecin,

7) Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

8) jednostkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i biura
Urzedu Miasta Szczecin,

9) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Szczecin utworzone do realizacji zadan Miasta,

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacji i
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin,

11) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202),

12) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie
miato wptyw na realizacj¢ zatozonych celow/zadan,

13) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych — nalezy przez
to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.
Urz. MF Nr 15, poz. 84).
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§ 3. Kontrolg zarzadcza w Miescie, stanowi:
1) ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan gminy w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
2) narzedzie zarzadzania stuzace samoocenie Urzedu Miasta pod katem realizacji
wyznaczonych celow i zadan.

§ 4. Kontrola zarzadcza w Miescie funkcjonuje na dwdch poziomach:
1) | poziom - kontrola zarzadcza sprawowana przez Prezydenta Miasta, a
realizowana za posrednictwem dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
2) Il poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Miasta jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Prezydenta Miasta.

§ 5.1. Kluczowym elementem systemu kontroli zarzadczej jest proces wyznaczania celow
1 zadan Miasta oraz zarzadzanie zwigzanym z tym ryzykiem.

2. Dziatania zwigzane z nadzorem nad raportowaniem i sprawozdawczo$cia w procesie
wyznaczania celéw 1 zadan oraz systemu zarzadzania ryzykiem w Miescie koordynuje
Sekretarz Miasta.

§ 6. Na kontrolg zarzadcza w MieScie sprawowang przez Prezydenta Miasta w sposob
okreslony w § 4 sktadaja si¢ m.in. wyniki:

1) samokontroli pracowniczej, do ktérej zobowiazani sa wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie Miasta, bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywane;j
pracy,

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska
kierownicze w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) kontroli wewngtrznej i zewngtrznej,

4) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Miasta oraz gldéwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych Gminy,

5) audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci w zakresie oceny procesu zarzadzania
ryzykiem oraz czynnosci doradczych,

6) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewngtrzne, a w
szczegblnosci przez Regionalng Izbg Obrachunkowa, Najwyzsza Izbg Kontroli,
Urzad Kontroli Skarbowej, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne organy i
instytucje prowadzace dziatalnos¢ w zakresie kontroli i nadzoru.

Rozdzial 2.
Koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 7. 1. Zadaniem Pelnomocnika jest prowadzenie biezacej analizy informacji zarzadczych
pochodzacych ze zrodet, o ktérych mowa w § 8 Regulaminu, wskazujacych na
wystepujace zagrozenia w osiagnigciu celow lub zadah oraz inicjowanie dziatan:
korekcyjnych majacych nacelu wyeliminowanie wykrytych stanéw niepozadanych,
korygujacych majacych na celu wyeliminowanie przyczyn wykrytych stanow
niepozadanych, badZ wspomagajacych.

2. Pelnomocnik zapewnia osiagnigcie efektu koordynacyjnego, o ktorym mowa w ust.
1, wobszarze jednostek organizacyjnych Gminy, za posrednictwem wiasciwych
nadzorujacych jednostek organizacyjnych Urzedu.
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3. Nadzor merytoryczny nad opracowaniem plandow oraz sprawozdan zwigzanych
Z zarzadzaniem ryzykiem w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja wiasciwi
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial 3
Odpowiedzialno$¢ i obowiazki dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

§ 8. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek

organizacyjnych Gminy ponosza odpowiedzialno$¢ za dziatania podejmowane w celu

kontroli i nadzoru proceséw zachodzacych w kierowanych przez siebie jednostkach, w

sposob umozliwiajacy Prezydentowi Miasta zapewnienie, ze:

1) dzialania te sa zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa, procedurami
wewngetrznymi, okreslonymi przez Ministra Finanséw standardami kontroli
zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych;

2) zamierzenia i programy strategiczne, a takze cele i plany jednostek sa osiagane;

3) ryzyka zwiazane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane
celem ciaglej poprawy procesow;

4) zasady etycznego postgpowania pracownikOw sa przestrzegane i promowane;

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny;

6) posiadane zasoby sa wlaSciwie zabezpieczone i chronione;

7) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewngtrznie, czy na zewnatrz sa
rzetelne, wiarygodne i aktualne.

§ 9. Do obowiazkow osob wskazanych w § 8, jako nadzorujacych wykonywanie

powierzonych im zadan, nalezy w szczego6lnosci:

1) utworzenie na kazdy kolejny rok planow dziatan, zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do
niniejszego Regulaminu, na ktore sktadaja sig:

a) cele i =zadania, dla jednostek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, z uwzglgdnieniem kierunkow rozwoju Miasta
okreslonych w Strategii Rozwoju Szczecina, Wieloletnim Programie Rozwoju
Szczecina oraz Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,

b) arkusz identyfikacji, analizy i postgpowania z ryzykiem,;

2) przekazywanie Petnomocnikowi w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku
planoéw dziatan dla jednostek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy po zatwierdzeniu ich przez wilasciwego Zastgpce Prezydenta, Skarbnika
Miasta, Sekretarza Miasta;

3) przekazywanie Pelnomocnikowi w formie kwartalnych sprawozdan zgodnie z
Zatacznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu, informacji o stopniu realizacji celow i
zadan, w terminie do 15 dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu konczacym dany
kwartat. W przypadku braku badz nieterminowej realizacji celow i1  zadan
sprawozdanie powinno wskazywac¢ przyczyny zaistniatego stanu, z zastrzezeniem §
31 ust. 4,5,6;

4) skladanie Pelnomocnikowi raz do roku kwestionariusza samooceny kontroli
zarzadczej w jednostkach przez nich kierowanych zgodnie z Zatacznikiem Nr 3 do
niniejszego Regulaminu, do konca lutego kazdego roku za rok poprzedni, z
zastrzezeniem § 32;
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5) wprowadzenie systemow monitorowania realizacji wyznaczonych celow i zadan w
celu dostarczenia informacji o stopniu ich realizacji

6) wprowadzenie systemOéw oraz procedur zarzadzania ryzykiem opartych na
sformutowanych celach i zadaniach obejmujace nast¢pujace czynnosci:
a)identyfikacja ryzyk dla poszczego6lnych obszarow,
b)biczaca analiza i ocena istotnych ryzyk,
¢)reakcja na ryzyko, o ktorej mowa w § 24,
d)biezace monitorowanie wystgpowania zagrozen (stanow niepozadanych),

e) okresowa aktualizacja ryzyk i zagrozen;

7) zapewnienic dokonywania wydatkéw publicznych w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladdéw oraz
optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow;

8) =zapewnienie skutecznosci, efektywnosci i terminowej realizacji zadan w terminach
wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan 1 zgodnie z przepisami prawa;

9) =zapoznanie podlegtych pracownikow z rodzajem zadan wykonywanych w ramach
realizacji celéow strategicznych 1 operacyjnych Miasta Szczecin oraz zapewnienie
organizacji pracy podlegtych pracownikow w sposdb umozliwiajacy osiaganie celow
strategicznych i operacyjnych Miasta Szczecin;

10) poréwnywanie stanu realizacji zadan z przyjetymi planami i zatozeniami;

11) biezaca analiza wydanych regulacji wewngtrznych i ich dostosowywanie do
zmieniajacych sig potrzeb.

§ 10. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem w danej jednostce organizacyjnej
Urzedu oraz w danej jednostce organizacyjnej Gminy ponosi kierownik tej jednostki.

Rozdzial 4.
Cele kontroli zarzadczej

§ 11. Gléwnymi celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa, przyjetymi procedurami wewngtrznymi oraz
standardami (przestrzeganie obowiqzujqcych przepisow);

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania (realizowanie istotnych celow jednostki,
skuteczny monitoring realizacji celow i zadan, wlasciwa jakos¢ pracy, reakcja na
skargi);

3) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania (Mm.in. zapisanych w
Kodeksie etyki pracownikow Urzedu Miasta Szczecin),

4) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych, sporzadzania i
publikowania wiarygodnych, aktualnych oraz dokladnych danych i informac;ji
(sporzqdzanie sprawozdan, danych i informacji rzetelnie i zgodnie z przepisami
prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi);

5) uzywania zasobow w sposOb oszczedny i przynoszacy pozytek oraz ich
zabezpieczenie i ochrona (dokumentacja jednostki, zabezpieczenie i ubezpieczenie
majqtku, system rozliczania za powierzone mienie, sprzedaz majqtku — zastosowanie
odpowiednich przepisow, prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, ochrona danych
osobowych i tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, zabezpieczenie
informacji, systemow informatycznych i dokumentow w tym archiwa zaktadowe);

6) osiagniccia efektywnego i skutecznego przeptywu informacji (wlasciwy przephyw
informacji miedzy stanowiskami/ wydziatami i biurami, elektroniczny obieg
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dokumentow, wewnetrzna poczta elektroniczna, Biuletyn Informacji Publicznej i
system informacyjny Uminet);

7) biezacego identyfikowania i monitorowania ryzyk zwiazanych z realizacja zadan i
osiaganiem celow oraz ustalanie i podejmowanie reakcji na ryzyka;

8) zapewnienia ciaglego doskonalenia procesow zarzadzania.

§ 12. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta sa w szczegdlnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Miasta Szczecin, zarzadzenia Prezydenta
Miasta,

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowiazki pracownikow, polecenia
stuzbowe,

3) misja Miasta, cele i zadania strategiczne w ramach poszczegolnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiagnigcie celow strategicznych, a takze
mierniki okreslajace stopien ich realizacji,

4) zarzadzanie ryzykiem przez dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy (identyfikacja ryzyka,
analiza ryzyka, podejmowanie dziatan zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka),

§ 13. Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j to:
1) monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan z przyjetymi zalozeniami oraz

w przypadku gdy to jest konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych;

2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i $rodkow
shuzacych osiagnigciu zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan,

d) zgodnie z przepisami prawa;

3) ocena prawidlowosci realizowanych zadan.

§ 14. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze; w Miescie
stanowia Standardy kontroli zarzadczej. Standardy kontroli zarzadczej dziela si¢ na pigc
grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewngtrzne,

2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 5
Srodowisko wewngtrzne

§ 15. Standardy z grupy s$rodowisko wewnetrzne - wpltywajace na jakos$¢ kontroli

zarzadczej, obejmuja:

1) Przestrzeganie wartoSci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu
Miasta zobowiazani sa przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania
warto$ci etycznych okreslonych w Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu Miasta.
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Osoby zarzadzajace Urzgdem Miasta wspieraja 1 promuja przestrzeganie warto$ci

etycznych.

2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Miasta sa
zobowiazani do stalego poglgbiania wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbednych do
skutecznego
1 efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez
samoksztatcenie, szkolenia i doksztatlcanie w ramach studiow podyplomowych i
doktoranckich.

3) Strukture organizacyjna, ktora reguluja:

a) w Urzedzie Miasta zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin oraz zarzadzenie Prezydenta Miasta w
sprawie szczegOtowego zakresu zadan realizowanych przez jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin, atakze regulaminy wewngtrzne
wydziatow 1 biur Urzedu okreslajace zakres dziatania wydzialow, zasady
organizacji i funkcjonowania,

b) w jednostkach organizacyjnych Gminy statut nadany tym jednostkom i/lub
regulaminy organizacyjne kierownikoéw tych jednostek.

4) Delegowanie uprawnien - zakresy czynnoSci i obowiazkoOw, uprawnien i
kompetencji osob zarzadzajacych i pracownikéw Urzedu Miasta zostaly okreslone
pisemnie i podlegaja zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zadania Prezydenta
Miasta zostaly okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, Statucie
Miasta Szczecin i Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin. Prezydent
Miasta dokonuje podziatlu zadan ikompetencji pomigdzy Zast¢pcami Prezydenta
Miasta, Skarbnikiem i Sekretarzem oraz powierza prowadzenie okreslonych spraw
Gminy w imieniu Prezydenta Miasta. Zakres zadan iobowiazkéw dyrektorow
wydziatbw 1 kierownikow biur Urzedu Miasta okres$lono w Regulaminie
Organizacyjnym. Obowiazki i uprawnienia pracownikow Urzedu Miasta okreslone sa
w indywidualnych zakresach czynnosci 1 obowiazkow (przyjetych podpisem
pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i1 pracownikow
Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Gminy, wynika z pelnomocnictw i
upowaznien Prezydenta Miasta. Pelnomocnictwa 1 upowaznienia podlegaja biezacej
aktualizaciji.

Rozdzial 6
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 16. 1. Prezydent Miasta okre$la i aktualizuje misj¢ Miasta, uwzgledniajac kierunki
rozwoju Miasta okreslone w Strategii Rozwoju Szczecina.

2. Prezydent Miasta okresla i aktualizuje cele strategiczne, stuzace do realizacji misji oraz
cele operacyjne, wspomagajace osiagnigcie celow strategicznych.

§ 17. Misja, cele strategiczne 1 operacyjne oraz zasady ich aktualizacji 1 zwiazane z nimi
ryzyka zawarte sa odpowiednio w Strategii Rozwoju Szczecina, Wieloletnim Programie
Rozwoju Szczecina oraz Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

§ 18 1. Cele poszczegdlnych zadan budzetowych okreslane sa przed rozpoczgciem roku
budzetowego, w projekcie budzetu Miasta (w czg$ci objasniajaco — opisowej budzet
zadaniowy).
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2. Projekt budzetu Miasta przygotowuje Prezydent Miasta w terminie do 15 listopada
roku poprzedzajacego rok budzetowy, zgodnie z procedura okreslona w Zataczniku do
Uchwaty Nr XLVIII/1208/10 Rady Miasta Szczecin z dnia 21 czerwca 2010 r. (z pdzn.
zm.) w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej. Koordynatorem prac
budzetowych jest WZFM, ktéry na wszystkich ectapach tworzenia budzetu okresla
szczegblowe zasady opracowywania materialow dla dysponentow srodkow budzetowych.
3. W budzecie Miasta w ukladzie zadaniowym ujgte sa cele w ramach poszczegdlnych
zadan budzetowych wraz ze wskazaniem miernikéw okreslajacych stopien realizacji
celéw, ich planowanych wartosci oraz jednostek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy odpowiedzialnych bezposrednio za ich wykonanie.

§ 19. Do dnia 31 marca kazdego roku Prezydent Miasta przygotowuje sprawozdanie
z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy, w tym sprawozdanie z realizacji
celow w uktadzie zadaniowym z uwzglednieniem wskaznikow. Koordynatorem prac w
tym zakresie jest WZFM.

§ 20. Na system zarzadzania ryzykiem sktada si¢ okreslenie celéw i zadan, identyfikacja
i analiza ryzyka, reakcja na ryzyko oraz jego monitorowanie i ocena co pozwala
zidentyfikowaé zagrozenia, na ktére narazony jest Urzad Miasta i jednostki organizacyjne
Gminy oraz podejmowac odpowiednie dziatania . W pierwszej kolejnosci nalezy:

1) okresli¢ cele 1 zadania jednostek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy wrocznej perspektywie, a ich wykonanie nalezy monitorowa¢ za pomoca
wyznaczonych miernikow;

2) zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan jednostek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

3) przeprowadzi¢ oceng realizacji celow 1 zadan pod wzgledem oszczednosci,
efektywnosci i1 skutecznosci;

4) wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 21. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji
poszczegbdlnych celow strategicznych 1 operacyjnych Miasta oraz pozostatych dziatan nie
stanowiacych priorytetow rozwoju Miasta. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:
1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywa¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu
do wyznaczonych celéw i zadan;
2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw;
3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka;
4) dokona¢ hierarchizacji ryzyka (uporzadkowa¢ je malejaco wedlug przyznanych
ocen);
5) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji, w tym
przeniesienie ryzyka na brokera ubezpieczeniowego;
6) okresli¢c dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu.
2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala si¢ nastgpujace
kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne (czynnikéw zewngtrznych).
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3. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia
tabela stanowiaca Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 22. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie:
1) prawdopodobienstwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali od ,,1" do ,,5”,
CO obrazuje ponizsza tabela:

% w ciggu roku

opis Rzadkie |Malo Srednie Prawdopodobne | Prawie pewne

prawdopodobne

P

0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

wartosci | 1 2 3 4 5

gdzie:

a)
b)
c)
d)

e)

1 punkt - rzadkie - istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objgte
ryzykiem zdarzy si¢ raz lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku,

2 punkty - malo prawdopodobne - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ dwa lub trzy razy w ciagu roku,

3 punkty - $rednie - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte
ryzykiem zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciagu roku,

4 punkty - prawdopodobne - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ wigcej niz kilkakrotnie w ciagu roku (lub
ryzyko bedzie systematycznie narastac),

5 punktow - prawie pewne - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze
zdarzenie obj¢te ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku.

2) wptywu (skutku, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia (S)
na realizacj¢ celu/zadania - ocena punktowa w skali od ,,1" do ,,5” gdzie:

a)

b)

d)

1 punkt - nieznaczne - rozwiazanie problemu bedzie wymagato nieznacznego
naktadu czasu / zasobow. Problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty
wpltyw na wyniki finansowe,

2 punkty - male - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu
czasu/ zasobow. Usunigcie skutkow (powstatych strat) bedzie wymagato czasu.
Moze mie¢ wpltyw na wyniki finansowe, ktéorych ranga bedzie wymagata
ujawnienia. Moze spowodowac zaktocenia w dziatalnosci,

3 punkty - $rednie - rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
naktadu czasu / zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie
skutkow (strat) bedzie trudne. Wywrze wplyw na wyniki finansowe. Moze
doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego celu,

4 punkty - powazne - rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu / zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw
(strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrgcz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw
na wyniki finansowe 1 stanie si¢ istotnym wydarzeniem publicznym.
Prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu,

5 punktow - katastrofalne - rozwiazanie problemu bgdzie wymagato bardzo
duzego naktadu czasu/ zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla.
Usunigcie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze
istotny wplyw na wyniki finansowe 1 stanie si¢ waznym wydarzeniem
publicznym. Doprowadzi do braku realizacji kluczowego celu.
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2. Laczna relacja (iloczyn) tych dwoch wartosci okresla istotno$¢ ryzyka i obliczana jest
wedtug wzoru:

Istotno$¢ ryzyka=P x S

Gdzie:

P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

S — wielkos¢ straty, skutku, badz wplywu, jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego

zdarzenia.

3. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wpltywu i1 prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci.

4. W oparciu 0 dokonang ocen¢ wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotno$ci ryzyka. Istotno$¢ ryzyka przedstawia ponizsza macierz

ryzyka:

Katastrofalne - 5

Powazne - 4

)
@
~
= — .
i Srednie - 3
W
N
B
Z Mate -2
z
Nieznaczne - 1

Mato

prawdopodobne Srednie Prawdopodobne | Prawie pewne

Rzadkie

1 > 3 4 5

Prawdopodobienstwo

5. Oceny dokonuje si¢ wedtug wzoru Planu dzialania z arkuszem identyfikacji, analizy
| postgpowania z ryzykiem, stanowiacego Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 23. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko mate.

2. Ryzyko $rednie jest sygnatem do podjecia dziatan naprawczych.

3. Ryzyko wysokie jest ryzykiem nieakceptowanym i wymaga podjecia zdecydowanych
dziatan w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§ 24. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:

1) akceptowanie (tolerowanie),

2) przeniesienie ryzyka (transfer ryzyka) — przekazanie ryzyka podmiotowi
zewngetrznemu,
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3) kontrolowanie i przeciwdziatanie ryzyku — zastosowanie mechanizméw kontroli
wewnetrzne;.

2. W celu okresélenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac:

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

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,

3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja
ryzyku, a poprzez to utatwiaja lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

§ 25.1. Identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku w
odniesieniu do zadan Miasta nie stanowiacych priorytetow rozwoju Miasta (ujgtych w
budzecie zadaniowym) dokonuja dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu,
stosownie do kompetencji okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta
Szczecin.

2. W identyfikacji i analizie ryzyka, o ktorej mowa w ust. 1, jednostki organizacyjne
Urzedu powinny uwzgledni¢ ryzyka wystgpujace w nadzorowanych przez nie
jednostkach organizacyjnych Gminy.

3. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdziatania ryzyku, o
ktorych mowa w ust. 1, w odniesieniu do najwazniejszych zadan, jednostki organizacyjne
Urzedu przekazuja Pelnomocnikowi, zgodnie z § 9 pkt 11 2.

§ 26. Pelnomocnik do 20 grudnia kazdego roku na podstawie planéw dziatan, o ktérych
mowa w§9 pkt 1 i 2 przedstawia Prezydentowi Miasta raport z koordynowania
zarzadzania ryzykiem (zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody
przeciwdziatania ryzyku, o ktorych mowa w § 27).

§ 27. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do

akceptowalnego poziomu sa na biezaco monitorowane przez:

1) Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, ktoérzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczenia,

2) Kierownictwo Urzedu Miasta w ramach biezacego zarzadzania Urzedem Miasta.

Rozdzial 7
Mechanizmy kontroli

§ 28. 1. Zadaniem mechanizmdéw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnianiu si¢ ryzyka

lub ograniczenie strat. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowic

odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢

wyzszy niz uzyskane dzigki nim korzysci.

2. Do ogblnych mechanizméw kontroli nalezy:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia,
zakresy czynnosci, regulamin organizacyjny);

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

3) nadzér;

4) ciaglos¢ dziatalnosci;

5) ochrona zasobow;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych;
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7) kontrola wewngtrzna (funkcjonalna i instytucjonalna).

Rozdzial 8
Informacja i komunikacja

§ 29. 1. Grupa standardow ,,Informacja i komunikacja” obejmuje:

1) informacje biezaca,

2) komunikacj¢ wewnetrzna,

3) komunikacje zewngtrzna.

2. Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnik i1 Sekretarz oraz dyrektorzy jednostek

organizacyjnych Urze¢du sa zobowiazani do zapewnienia pracownikom Urzedu Miasta

stalego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania obowiazkow stuzbowych.

Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim

czasie i formie. System komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw informacji pomigdzy

przetozonym, a pracownikiem i odwrotnie.

3. Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnik i Sekretarz zobowiazani sa do biezacego

przekazywania dyrektorom jednostek organizacyjnych Urzedu informacji niezbednych do

realizacji zadan Miasta oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z

podziatem kompetencji i zadan.

4. Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik 1 Sekretarz okres$laja sposéb i1 forme

komunikacji, w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnos¢, tj.

wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa Urzedu Miasta,

spotkania, pisma okolne, przesylanie komunikatow za pomoca sieci informatycznej i

inne).

5. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sa za umozliwienie

biezacego 1 skutecznego dostepu podleglym pracownikom do informacji niezbednych do

wykonywania obowiazkéw shuzbowych, zgodnie z podzialem zadah i kompetencji
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin.

6. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu okres$laja sposob i form¢ komunikacji

z pracownikami, biorac pod uwage specyfike 1 struktur¢ biura lub wydzialu oraz

efektywnos¢, tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (zakresy czynnosci i

obowiazkow, polecenia sluzbowe, spotkania robocze, warsztaty, rozmowy,

korespondencja wewngtrzna, przesytanie komunikatow za pomoca sieci informatycznej i

inne).

7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udzial Prezydenta Miasta, ZastgpcOw Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu lub wyznaczonych przez nich
pracownikow w sesjach i komisjach Rady Miasta Szczecin,

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia
Komisji Rady Miasta Szczecin,

3) spotkania Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Urzedu z kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy,

4) korespondencj¢ prowadzona z podmiotami zewngtrznymi.

8. W Urzedzie Miasta funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych

informacji w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewngtrzna,

2) wewngtrzna sie¢ elektroniczna Intranet,
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3) narady i spotkania z kierownictwem Urzedu Miasta oraz w ramach zespolow
tematycznych,

4) system rejestracji i obiegu dokumentéw "REJESTR BOI".

9. Korespondencja wewnegtrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i1 zasadami

podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu Miasta Szczecin.

Rozdzial 9
Monitorowanie i ocena

§ 30. System kontroli zarzadczej Miasta podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 31.1. Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Miasta 1 w jednostkach organizacyjnych Gminy powinna by¢ prowadzona w
sposob ciagtly.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sa na biezaco
oceniane przez dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, pod katem poziomu zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢
stosowanych metod jego ograniczania.

3. Wyniki oceny, o ktorej mowa w pkt 2 wykorzystywane sa na biezaco do poprawy
efektywnosci zarzadzania ryzykiem wewngtrznym oraz usprawnienia systemu kontroli
zarzadczej.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy skladaja — dyrektorom jednostek
organizacyjnych Urzedu sprawujacym nad nimi nadzér — na koniec kazdego kwartatu,
informacj¢, wedlug wzoru stanowiacego Zaltacznik Nr 2 do Regulaminu, dotyczaca stanu
realizacji planu dziatania oraz ryzyka zidentyfikowanego w danym kwartale, zawierajaca
w  szczegOlnosci  oceng skuteczno$ci  zaproponowanych  (przyjetych) metod
przeciwdziatania ryzyku oraz wptywu tych metod na poziom istotnosci ryzyka.

5. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu, — na koniec kazdego kwartatu, sktadaja
Petnomocnikowi informacje, wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu, dotyczaca stanu realizacji planu dziatania oraz ryzyka zidentyfikowanego w
danym kwartale, zawierajaca w szczegolnosci:

a) ocen¢ skutecznosci zaproponowanych (przyjetych) metod przeciwdzialania ryzyku
oraz wplywu tych metod na poziom istotno$ci ryzyka z zakresu jednostek
organizacyjnych Urzedu,

b) oceng skuteczno$ci zaproponowanych (przyjetych) metod przeciwdzialania ryzyku
oraz wplywu tych metod na poziom istotnosci ryzyka wynikajaca z zakresu
sprawowanego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy.

6. Ostatni kwartal stanowi ogdlne podsumowanie realizacji planu dzialania w danym
roku.

§ 32.1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu przeprowadzaja raz do roku
samooceng systemu kontroli zarzadczej wg wzoru Kwestionariusza samooceny,
stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Wynik samooceny przekazuja
Pelnomocnikowi do konca lutego kazdego roku za rok poprzedni.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy przeprowadzaja raz do roku samooceng
systemu kontroli zarzadczej wg wzoru Kwestionariusza samooceny, stanowiacego
Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, a jej wynik za posrednictwem jednostek
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organizacyjnych Urzedu sprawujacych nadzoér, przekazuja Pelnomocnikowi do konca
lutego kazdego roku za rok poprzedni.

3. Proces samooceny umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu
istniejacych mechanizmoéw kontroli pod wzgledem ich adekwatno$ci oraz wdrazanie
ulepszen. Proces ten powinien by¢ udokumentowany.

§ 33. Pelnomocnik przedstawia Prezydentowi Miasta:

1) do konca miesiaca nastgpujacego po zakonczeniu danego kwartalu na podstawie
dokumentéw, o ktorych mowa w § 31 ust. 4, 5 sprawozdanie z koordynowania
zarzadzania ryzykiem za dany kwartat,

2) do 31 marca kazdego roku na podstawie dokumentdéw, o ktorych mowa w § 31 ust. 4,
516 oraz § 32 sprawozdanie z koordynowania zarzadzania ryzykiem za rok poprzedni.

§ 34.1.Systematyczna ocena kontroli zarzadczej dokonywana jest przez audyt
WEeWNgrzny poprzez:
1) uwzglednienie przez dyrektora WKiAW przy analizie ryzyka przeprowadzanej w celu
przygotowania rocznego planu audytu wewngtrznego:
— priorytetow audytu wskazanych przez Prezydenta Miasta,
— zakresu odpowiedzialno$ci Prezydenta Miasta za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w Miescie,
2) ujecie w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania zapewniajacego opinii audytora
wewngtrznego w sprawie:
— adekwatnosci, skutecznosci, efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym
— stabosci kontroli zarzadczej 1 analizy ich przyczyn, w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym
3) zawarcie przez dyrektora WKIAW w sprawozdaniu z wykonania rocznego planu
audytu wewngtrznego, zbiorczej informacji o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli
zarzadczej, a takze o jej mocnych stronach.
2. Szczegotowe procedury i zasady prowadzenia audytu wewngtrznego reguluje Karta
audytu oraz Ksigga procedur audytu wewnetrznego w Miescie, wprowadzone odrgbnym
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

§ 35. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy przez Prezydenta Miasta sa informacje
o kontroli zarzadczej w Mies$cie, w szczegolnosci:
a) monitoring realizacji celow i zadan,
b) samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
c) sprawozdanie z koordynowania zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miasta
d) wynik audytow wewngetrznych, w tym sprawozdanie z wykonania planu audytu,
e) wynik kontroli wewnetrznych,
f) wynik kontroli zewngtrznych,
g) sprawozdania z funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cia (zgodno$¢ z
norma PN EN ISO 9001:2009 i deklarowana polityka jakosci),
h) sprawozdanie z wykonania budzetu Miasta, w tym z realizacji celow w uktadzie
zadaniowym oraz dziatan sluzacych osiagnigciu tych celow.

§ 36. Integralna czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowia:
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1) Zatacznik Nr 1 - Plan dziatania z arkuszem identyfikacji, analizy i postgpowania z

ryzykiem;

2) Zalacznik Nr 2 - Sprawozdanie z wykonania planu dziatania i podjetych dziatan
zapobiegawczych;

3) Zatacznik Nr 3 - Kwestionariusz samooceny;

4) Zalacznik Nr 4 - Kategorie ryzyka.
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Zatacznik  Nr 1 do Regulaminu
organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin

Nazwa komorki organizacyjnej............oooeeviiiiiininnn..
Plan dzialania z arkuszem identyfikacji, analizy i postepowania z ryzykiem na rok .........
Identyfikacja celu Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
@ = < = ER] g 2 < ) S © _ 8=
c 3 -8 ‘N So> X = £ 5 20 < 3 s & T QN
g £2 |EE2s 58 | 248 R g Sgs% g 52 28 =2 =2 s | 288
R 58 | g228 85° |E=¢ s | &% 8258 | $E¢ | E¢ | =% | L% | Z& |gg:®
= et 2 .S =] S o 2 S = 82N RS < N 2 N = <]
8 T | Red 5 | ¥ g7ee S I S R °S | P8
@) @ (©) Q) ®) (6) @ ®) (©) (10) 11 (12 (13) (14 (15)
Legenda:
1. Liczba porzadkowa
2. Cel/zadanie — rozumiany jako mniejszy obszar dziatalnosci jednostki, w ktérym moga wystapi¢ niepozadane zjawiska.
3. Termin realizacji celu — nalezy wskaza¢ termin realizacji celu.
4. Miernik/wskaznik realizacji celu — nalezy wskazaé, jakie okre§lone zostaty mierniki realizacji celu — do czego dazymy, jaki jest oczekiwany rezultat. W przypadku, gdy jest to mozliwe nalezy podac konkretne

wielkosci.
Osoba odpowiedzialna — osoba, ktora jest odpowiedzialna za nadzor nad realizacja celu.
Zidentyfikowane ryzyko - Nazwa ryzyka — ryzyko, ktore moze wptyna¢ na realizacje celu badz zadania.
Opis ryzyka — informacja na czym polega zidentyfikowane ryzyko.
Kategoria ryzyka — nalezy odnie$¢ dane ryzyko do ponizszych kategorii ryzyka poprzez wstawienie odpowiedniego oznaczenia literowego, podanego w nawiasach:
e finanse (F),
e czynniki zewngtrzne(CZ),
e dziatalno$¢ (D),
e  zasoby ludzkie (ZL);
9. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (P) — wartosci przyznane w skali 1 do 5, zgodnie z hastowym opisem zawartym w ,,wytycznych”.
10. Skutki wystapienia ryzyka (S) — warto$ci przyznane w skali 1 do 5, zgodnie z hastowym opisem zawartym w ,,wytycznych”.
11. Istotno$¢ ryzyka — iloczyn skutkow wystapienia ryzyka i prawdopodobienstwa (SxP).
12. Dziatania podjete — dziatania juz podjgte przez dyrektora jednostki organizacyjnej Urzedu lub kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka, np. procedury
postepowania (zarzadzenia, instrukcje), Nadzor funkcjonalny itd.
13. Reakcja na ryzyko — reakcja dyrektora jednostki organizacyjnej Urzgdu lub kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej na zidentyfikowane ryzyko. Istnieja nastgpujace metody reakcji na ryzyko:
a) Kontrolowanie i przeciwdziatania — K;
b) Tolerowanie —T;
c) Transfer ryzyka— TR.
14. Dziatania planowane — to dziatania, ktore zamierza podja¢ dyrektor jednostki organizacyjnej Urzedu lub kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka. W przypadku,
gdy dziatania podjgte sa wystarczajace 1 w opinii dyrektora/kierownika nie ma potrzeby wprowadzania dodatkowych regulacji czy tez dziatan nalezy wpisa¢ w kolumnie: ,.kontynuacja”.
15. Wtasciciel ryzyka (osoba odpowiedzialna) — osoba, ktora jest odpowiedzialna za nadzér zagadnien w tym obszarze.

®~No o
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Gminie Miasto Szczecin

Sprawozdanie z wykonania planu dzialania i podje¢tych dzialan zapobiegawczych za ......... kwartal .......... roku

Nazwa komorki organizacyjnej.........o.vveevvrivrennenennannnnnn.

Identyfikacja celu Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko

= = 0o [ © —
2 £ o £ 3%, § 2 g £ = s | 3 o o o & g £
g s | E5 2 52, E RS gesg 2 8e23 | ge3 °g <& s 2 £ S S58%
Lp. 3 23 58 @ 293 S35 el 12 I 2222 522 2% L35 o7 £3 To3Q
NS £ © £2E g2=° 28%% zo ¢ o s&% 3 Ry 2o ] s = N 283
8 5 =g ¢ 838" g8 S : =7 s | 3 ° & °3 £
i o N 238 s N = o 2 = 3

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Gminie Miasto Szczecin
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu organizaciji i
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie
Miasto Szczecin

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

UWAGI/ uzasadnienie
odpowiedzi NIE

2.

3.

4.

5.

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu/biura s3
informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowac,

w przypadku gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie Miasta Szczecin?

Czy w Pani/Pana wydziale/biurze zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci

i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk)?

Czy zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw Pani/Pana wydziatu/ biura zostaty
okreslone w formie pisemnej?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikéw z Pani/Pana wydziatu/biura?

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy struktura wydziatu/biura jest dostosowana do
aktualnych jej celéw i zadan?

Czy pracownicy w Pani/Pana wydziale/biurze majg
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy informuje Pani/Pan pracownikéw wydziatu/biura
o misji, celach strategicznych i operacyjnych Urzedu
Miasta Szczecin?

10.

Czy dla Pani/Pana wydziatu/biura zostaty
wyznaczone w biezgcym roku cele i zadania oraz
czy wskazano osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie?

11.

Czy cele i zadania na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

12.

Czy w Pani/Pana wydziale/biurze w
udokumentowany sposdb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan wydziatu/biura?

13.

Czy podejmowane sg dziatania w celu zmniejszenia
wystgpienia zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

14.

Czy pracownicy w Pani/Pana wydziale/biurze majg
biezacy dostep do procedur/instrukcji oraz informacji
i danych niezbednych do realizacji powierzonych
zadan?

15.

Czy w Pani/Pana wydziale/biurze zostaty
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zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci w przypadku wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodazi,
powaznej awarii?

16.

Czy dokumentacja wydziatu/biura jest w odpowiedni
sposob przechowywana i chroniona przed
zniszczeniem, dostepem oséb niepowotanych itp.?

17.

Czy w Pani/Pana wydziale/ biurze w odniesieniu do
dokonywanych operacji finansowych wystepuja
nizej wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

- rzetelne i petne dokumentowanie oraz
rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji?

18.

Czy istniejacy w wydziale/biurze system
przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajgcym i pracownikom otrzymywanie
informacji niezbednych do realizacji powierzonych
zadan w odpowiedniej formie i czasie?

19.

Czy w wydziale/biurze funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majgcymi wptyw na osigganie celéw i
realizacje zadan Pani/Pana wydziatu/biura?

20.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji
powierzonych im zadan?

21.

Czy w ramach wydziatu/biura organizowane s3
spotkania, podczas ktérych omawiane sg istotne
problemy, ryzyka, stabosci kontroli zarzgdczej?

22.

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci
poszczegdlnych elementdw systemu kontroli
zarzadczej, umozliwiajgc w ten sposéb biezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemoéw?

23.

Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej s analizowane i
wdrazane ?
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Zalacznik nr
organizacji i
kontroli zaradczej
Miasto Szczecin

4 do Regulaminu
funkcjonowania
w  Gminie

KATEGORIE RYZYKA

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz zijadgmidotyczcymi jego maliwych zrodet
(' przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie ateezamknégtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochoddw i wydatkow, gositscia srodkdw
publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieranienclumddw

Oszustwa i kradzigy

Zwiazane ze stratsrodkow rzeczowych i finansowyclediaca wynikiem
przestpstwa lub wykroczenia

Podlegaice
ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére mdxy¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko garu, wypadku

ZamoOwie publicznych i
Zlecania zada
publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaefopublicznych
lub zlecaniem zadispublicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia
ustawy o zamowieniach publicznych

Odpowiedzialnéci

Zwiazane z oboweizkiem zaptaty kwot pieninych tytutem np. odszkodowa
odsetek karnych, kosztéw procesowych

Realizacja programow
wspoffinansowanych ze
srodkow UE

Zwiazane z wysipieniem nieprawidtowsri przy wykorzystanigrodkow z
UE

Ryzyko dotyczce zasobdéw ludzkich

Zarzmdzanie zasobami
ludzkimi

Zwiazane z liczebniwia i kompetencjami pracownikow, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zatldez zabezpieczenia etatowego

Bhp

Zwiazane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewatrznych

Zwiazane z istnieniem i adekwatuig regulacji wewatrznych

Organizacji
i podejmowania decyzji

Zwiazane ze struktgrorganizacyjna, organizacj pracy oraz przekazywanien
obowiazkéw i uprawnié np. ryzyko nieprecyzyjnie okswnych obowizkdow,
ryzyko braku formalnie powierzonych obawkow, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydg decyzji.

Kontroli wewretrznej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wetvznej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych nagizmow kontrolnych

Informacji Zwiazane z jakécia informacji, na podstawie ktérych podejmowage s
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wegtrenej i zewrtrznej
Reputacji Zwiazane z reputagjUrzedu/ jednostki np. ryzyko negatywnych opinii
Systemow Zwiazane z wywanymi w Urzdzie/ jednostce systemami i programami
informatycznych informatycznymi oraz ochrarzawartych w nich danych np. ryzyko awarii,
ryzyko udostpnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych
Ryzyko zewrgtrzne
Infrastruktury Zwiazane z infrastruktag np. wyposaeniem, baz lokalowa, srodkami
transportu grodkami hcznaci
Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy waloflaicja

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz diepitym
orzecznictwem
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UZASADNIENIE

Zmiany do zarzadzenia maja na celu ujednolicenie dokumentacji kontroli zarzadczej. Zatacznik nr
3 do regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin
zostanie zastapiony Zalacznikiem nr 5 do ww. Regulaminu. Wykorzystanie do przeprowadzenia
samooceny ankiet (kwestionariuszy) zarowno w Urzedzie Miasta Szczecin jak i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ujednolici dokumentacj¢ kontroli zarzadczej oraz usprawni
system oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

1d: 3E19FF24-7803-46DC-BEFC-A10739DE8629. Podpisany Strona 1





