Zalacznik do Zarzadzenia Nr 154/14
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 3 kwietnia 2014 r.

Regulamin organizacji ifunkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto
Szczecin

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto
Szczecin okreéla:

1) organizacj¢ kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin, wtym 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:

I) Miescie — nalezy przez to rozumieé Miasto Szczecin bedace gmina w rozumieniu
przepiséw o samorzadzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu w rozumieniu
przepisow o samorzadzie powiatowym,

2) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Szczecin,
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Szczecin,
4) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin,

5) Dyrektorach jednostek organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektorow
wydziatlow i kierownikéw jednostek réwnorzgdnych oraz kierownikéw biur Urzedu
Miasta Szczecin,

6) WKIAW — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu
Miasta Szczecin,

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

8) BPM — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Prezydenta Miasta,

9) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot ds. kontroli zarzadczej powotany odrebnym
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin,

10) jednostkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumieé wydzialy ibiura
Urzgdu Miasta Szczecin,

I'1) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Miasto Szezecin utworzone do realizacji zadan Miasta,

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin,
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13) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.),

[4) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacj¢ zatozonych celow,

I5) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw 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).

§ 3. Kontrole zarzadcza w Miescie, stanowi:

1) ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan gminy w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2) narzgdzie zarzadzania sluzace samoocenie Urzedu Miasta pod katem realizacji
wyznaczonych celéw i zadan.

§ 4. Kontrola zarzadeza w Miescie funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) I poziom — kontrola zarzadcza sprawowana przez Prezydenta Miasta, a realizowana za
posrednictwem  dyrektoréw jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

2) Il poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Miasta jako Jjednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Prezydenta Miasta.

§ 5. 1. Kluczowym elementem systemu kontroli zarzadczej jest proces wyznaczania celdow
i zadan Miasta oraz zarzadzanie zwiazanym z tym ryzykiem.

2. Dziatania zwigzane z nadzorem nad raportowaniem i sprawozdawczoscia w procesie
wyznaczania celéw izadan oraz systemu zarzadzania ryzykiem w Miedcie koordynuje
Sekretarz.

§ 6. Na kontrolg zarzadcza w Mieécie sprawowang przez Prezydenta Miasta w sposdb
okreslony w § 4 skladaja si¢ m.in. wyniki:
1) samokontroli pracowniczej, do ktorej zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Urzedzie Miasta, bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,

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

3) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

4) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Miasta oraz gtéwnych ksiggowych
Jjednostek 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 Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza Izb¢ Kontroli, Urzad Kontroli
Skarbowej, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne organy i instytucje prowadzace
dziatalnos$é w zakresie kontroli i nadzoru.
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Rozdzial 2.
Koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 7. 1. Zadaniem Pelnomocnika jest prowadzenie biezgcej analizy informacji zarzadczych
pochodzacych ze Zrodet, o ktérych mowa w § 8 Regulaminu, wskazujacych na wystepujace
zagrozenia w osiagnieciu celéw lub zadan oraz inicjowanie dziatan: korekcyjnych,
korygujacych, naprawczych, badz wspomagajacych.

3. Pelnomocnik zapewnia osiagnigcie efektu koordynacyjnego w obszarze jednostek
organizacyjnych Gminy, za podrednictwem wlasciwych nadzorujacych Jjednostek
organizacyjnych Urzedu.

4. Nadzor merytoryczny nad opracowaniem planéw, programéw, sprawozdah zwiazanych
z zarzadzaniem ryzykiem w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja wlasciwi
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial 3.
Odpowiedzialnos¢ i obowiazki dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu
i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

§ 8. Dyrektorzy  jednostek  organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy ponosza odpowiedzialnos¢ za dziatania podejmowane w celu kontroli
i nadzoru procesow zachodzacych w kierowanych przez siebie Jjednostkach, w sposéb
umozliwiajacy Prezydentowi Miasta zapewnienie, zZe:

I) dziatania te sa zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi,
okreslonymi przez Ministra Finansow 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 pracownikdw sa przestrzegane i promowane;

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny;

6) posiadane zasoby sa wlasciwie zabezpieczone i chronione:

7) dane iinformacje publikowane lub udost¢pniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sa
rzetelne, wiarygodne i aktualne.

§9.Do obowiazkéw o0sob wskazanych w §8, jako nadzorujacych wykonywanie
powierzonych im zadan, nalezy w szczegdlnoscei:

I) utworzenie planéw dzialaf, wyznaczenie celow izadan dla jednostek organizacyjnych
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, z uwzglednieniem kierunkéw rozwoju Miasta
okreslonych w Strategii Rozwoju Szczecina, Wieloletnim Programie Rozwoju Szczecina
oraz Wieloletnim Planie Inwestycyjnym, atakze wdrozenie systemu monitorowania
realizacji wyznaczonych celdéw i zadan, na kazdy kolejny rok zgodnie z Zalacznikiem nr
1 do niniejszego Regulaminu;

2) po zatwierdzeniu celéw izadan dla jednostek organizacyjnych Urzedu ijednostek
organizacyjnych Gminy przez wlasciwego Zastepce Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza,
przekazanie ich Pelnomocnikowi, w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku;

3) biezace monitorowanie realizacji wyznaczonych celéw i zadan, z przyjetymi zatozeniami
oraz w przypadku, gdy jest to konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych;
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4) przekazywanie  Pelnomocnikowi  w formie  kwartalnych  sprawozdad  zgodnie
z Zatacznikiem nr 2 do ninigjszego Regulaminu, informacji o stopniu realizacji celow
i zadan. W przypadku braku badz nieterminowej realizacji celow izadan sprawozdanie
powinno wskazywac przyczyny zaistnialego stanu;

5) skladanie Pelmomocnikowi raz do roku os$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej
w jednostkach przez nich kierowanych zgodnie z Zatacznikiem Nr 3 do niniejszego
Regulaminu, do korica lutego kazdego roku za rok poprzedni;

6) wprowadzenie systeméw oraz procedur zarzadzania ryzykiem opartych na
sformutowanych celach i zadaniach obejmujace nastepujace czynnosci:

a) identyfikacja ryzyk dla poszczegdlnych obszaréw,

b) biezaca analiza i ocena istotnych ryzyk oraz sporzadzenie arkusza identyfikacji, oceny
iokreslania metody przeciwdzialania ryzyku, zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do
niniejszego Regulaminu, w terminie do 30 listopada kazdego roku,

¢) reakcja na ryzyko tj. podejmowanie decyzji oraz dziatan korygujacych,

d) biezace monitorowanie wystepowania zagrozen (standéw niepozadanych),

€) okresowa aktualizacja ryzyk i zagrozen;

7) zapewnienie dokonywania wydatkéw publicznych w sposob celowy i oszezedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw zdanych nakladéw oraz
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celéw:

8) zapewnienie skutecznosci, efektywnodei iterminowej realizacji zadan w terminach
wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan i zgodnie z przepisami prawa;

9) zapoznanie podleglych pracownikéw zrodzajem zadan wykonywanych w ramach
realizacji celow strategicznych i operacyjnych Miasta Szczecin oraz zapewnienic
organizacji pracy podlegtych pracownikéw w sposob umozliwiajacy osiaganie celow
strategicznych i operacyjnych Miasta Szczecin;

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

1) biezaca analiza wydanych regulacji wewngtrznych iich dostosowywanie do
zmieniajacych si¢ potrzeb.

§ 10. Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem w danej jednostce organizacyjnej
Urzedu oraz jednostce organizacyjnej Gminy ponosi kierownik tej jednostki oraz osoby
podejmujace decyzje wynikajace z zakresu obowiazkéw lub posiadanego petnomocnictwa.

Rozdzial 4.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 11. Glownymi celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

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

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

3) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania ( m.in. zapisanych
w Kodeksie etyki pracownikow Urzedu Miasia Szczecin);

4) wiarygodnosci  sprawozdai, wtym  sprawozdan  finansowych,  sporzadzania
i publikowania wiarygodnych, aktualnych oraz dokfadnych danych
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i informacji (sporzqdzanie  sprawozdan,  danych  iinformacji  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 majatku, system
rozliczania za powierzone mienie, sprzedaz majqtku — zastosowanie odpowiednich
przepiséw, prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, ochrona danych osobowych
i tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, zabezpieczenie informacyi, systemow
informatycznych i dokumentéw w tym archiwa zakladowe) ;

6) osiagni¢cia efektywnego iskutecznego przeplywu informacji (whasciwy przephw
informacji miedzy stanowiskami/ wydziatami i biurami, elektroniczny obieg dokumentow,
wewngtrzna poczia elekironiczna, Biuletyn Informacji Publicznej isystem informacyjny
Uminet) ;

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

8) zapewnienia ciaglego doskonalenia proceséw zarzadzania.

§ 12. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta sg w szczegdlnoscei:
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 poszczegdlnych zadan budzetowych
oraz zadan wspomagajacych osiggnigcie celow strategicznych, atakze mierniki
okreslajgce stopien ich realizacji,

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

§ 13. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

I) monitorowanie stopnia realizacji celéw izadaf =z przyjetymi zatozeniami 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 efektéw
z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu
zatozonych celéw,

b) w spos6éb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan,
d) zgodnie z przepisami prawa;

3) ocena prawidlowosci realizowanych zadan.

§ 14. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie
stanowig Standardy kontroli zarzadczej. Standardy kontroli zarzadczej dziela sie na pieé grup
odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewngtrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,
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4) informacja i komunikacja,
3) monitorowanie i ocena.

! Rozdzial 5.
Srodowisko wewnetrzne

§ 15. Standardy z grupy Srodowisko wewngtrzne - wplywajace na jakos¢ kontroli
zarzadczej, obejmuja:

1) Przestrzeganie wartoSci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urz¢du Miasta
zobowiazani sa przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci
etycznych okreslonych w Kodeksie etyki pracownikéw Urzgdu Miasta. Osoby
zarzadzajace Urzgdem Miasta wspieraja i promujg przestrzeganie wartosci etycznych.

3) Kompetencje zawodowe - osoby zarzadzajace ipracownicy Urzedu Miasta sg
zobowiazani do stalego poglebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego
i efektywnego wykonywania zadai na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie,
szkolenia i doksztalcanie w ramach studiéw podyplomowych i doktoranckich.

4) Strukturg 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 wewnetrzne wydzialéw i biur Urzedu
okreslajace zakres dzialania wydziatow, zasady organizacji i funkcjonowania,

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

4) Delegowanie uprawnien — zakresy czynnosci i obowigzkow, uprawnien i kompetencji
0sob zarzadzajacych i pracownikéw Urzedu Miasta zostaly okreslone pisemnie i podlegaja
zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zadania Prezydenta Miasta zostaly okreslone
w przepisach prawa powszechnic obowigzujacego. Statucie Miasta Szczecin
i Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin. Prezydent Miasta dokonuje
podziatu zadan ikompetencji pomigdzy Zastepcami Prezydenta Miasta, Skarbnikiem
i Sekretarzem oraz powierza prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu
Prezydenta Miasta. Zakres zadan iobowigzkow dyrektoréw wydziatow i kierownikow
biur Urzedu Miasta okreslono w Regulaminie Organizacyjnym. Obowiazki i uprawnienia
pracownikéw Urzedu Miasta okreSlone sa w indywidualnych zakresach czynnosci
1 obowiazkow (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla
kierownictwa i pracownikéw Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

wynika  z pelnomocnictw i upowaznien  Prezydenta Miasta.  Pelnomocnictwa
i upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji.
Rozdzial 6.

Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 16. 1. Prezydent Miasta okresla iaktualizuje misje¢ Miasta, uwzglgdniajac 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 i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji i zwiazane z nimi
ryzyka zawarte sa odpowiednio w Strategii Rozwoju Szczecina, Wieloletnim Programie
Rozwoju Szczecina oraz Wieloletnim Planie [nwestycyjnym.
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§ 18. 1. Cele poszczegolnych zadan budzetowych okreslane sa przed rozpoczeciem roku
budzetowego, w projekcie budzetu Miasta (w czgSci objasniajaco — opisowej budzet
zadaniowy).

2. Projekt budzetu Miasta przygotowuje Prezydent Miasta w terminie do 15 listopada roku
poprzedzajacego rok budzetowy, zgodnie z procedura okre$long w Zataczniku do uchwaly 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
Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta - Urzedu Miasta, ktory na wszystkich etapach
tworzenia budzetu okresla szczegdlowe zasady opracowywania materialow dla dysponentow
srodkoéw budzetowych.

3. W budzecie Miasta w ukladzie zadaniowym ujete sa cele w ramach poszczegdlnych
zadan budzetowych wraz ze wskazaniem miernikow okreslajacych stopien realizacji celow,
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, wtym sprawozdanie z realizacji celow
w uktadzie zadaniowym z uwzglednieniem wskaznikow. Koordynatorem prac w tym zakresie
jest Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta - Urzedu Miasta.

§ 20. Na system zarzadzania ryzykiem sklada si¢ okreslenie celow i zadaf, identyfikacja
ianaliza ryzyka, reakcja na ryzyko oraz jego monitorowanie iocena co pozwala
zidentyfikowaé zagrozenia. na ktére narazony jest Urzad Miasta i jednostki organizacyjne
Gminy oraz podejmowac dziatania zaradcze. W pierwszej kolejnosci nalezy:

[) okresli¢ cele izadania jednostek organizacyjnych Urzedu ijednostek organizacyjnych
Gminy wco najmniej rocznej perspektywie, aich wykonanie nalezy monitorowaé za
pomoca wyznaczonych miernikéw;

2) zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow izadad jednostek
organizacyjnych Urzg¢du i jednostek organizacyjnych Gminy;

3) przeprowadzi¢ oceng realizacji celow i zadan pod wzgledem oszezednosci, efektywnosci
i skutecznosci;

4) wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 21. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji
poszczegolnych celow strategicznych ioperacyjnych Miasta oraz pozostatych dziatan nie
stanowiacych priorytetéw rozwoju Miasta. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz wroku dokonywaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
wyznaczonych celow i zadan;

2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow;

3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka;

4) dokona¢ hierarchizacji ryzyka (uporzadkowa¢ je malejaco wedlug przyznanych ocen);

5)do kazdego rzidentyfikowanego ryzyka okreslic rodzaj wymaganej reakcji wtym
przeniesienie ryzyka na brokera ubezpieczeniowego;

6) okredli¢ dziatania, ktére nalezy podjaé wcelu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.
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2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie nastepujace
kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
3) ryzyko dzialalnodci,

4) ryzyko zewngtrzne,

3. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszezegdlnych Kkategorii przedstawia
tabela stanowiaca Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 22. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizic majacej na celu oszacowanie:

1) prawdopodobiefistwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali od ,,1" do ,,5”, co
obrazuje ponizsza tabela: % w ciggu roku

opis Rzadkie Matlo Srednie Prawdopodobne | Prawie pewne
prawdopodobne
P 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
wartosci 1 2 3 4 5
gdzie:

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

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

¢) 3 punkty - Srednie - istnicjg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sig kilkakrotnie w ciagu roku.

d) 4 punkty - prawdopodobne - istnicjg uzasadnione powody by sadzié. ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ wigcej niz kilkakrotnie wciagu roku (lub ryzyko bedzie
systematycznie narastac),

e} 5 punktow - prawie pewne - istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku.

2) wplywu (skutku, strat), jaki bedzie mialo ewentualne wystapienic tego zdarzenia (S) -
ocena punktowa w skali od ,,1" do ..5” gdzie:

a) 1 punkt - nieznaczne - rozwigzanie problemu bgdzie wymagato nieznacznego nakfadu
czasu / zasobow. Problem nie spowoduje trwalej szkody iwywrze maly wplyw na
wyniki finansowe,

b) 2 punkty - male - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo pewnego nakladu czasu/
zasobow. Usunigcie skutkéw (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mieé
wplyw na wyniki finansowe, ktorych ranga bedzie wymagala ujawnienia. Moze
spowodowa¢ zaktdcenia w dziatalnosci,

¢) 3 punkty - Srednie - rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu / zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw (strat)
bedzie trudne. Wywrze wpltyw na wyniki finansowe. Moze doprowadzi¢ do
niezrealizowania kluczowego celu,
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d)4 punkty - powazne - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo duzego nakiladu
czasu / zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkéw (strat)
bedzie bardzo trudne lub nieraz wregcz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki
finansowe i stanie si¢ istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi
do niezrealizowania kluczowego celu,

¢) S punktow - katastrofalne - rozwiazanie problemu bgdzie wymagalo bardzo duzego
naktadu czasu/ zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkdw
(strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki
finansowe istanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do braku
realizacji kluczowego celu.

2. Laczna relacja (iloczyn) tych dwdéch wartosci okresla istotnos¢ ryzyka i obliczana jest
wedlug wzoru:

Istotnosé ryzyka = P x S Gdzie: P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka S —
wielkos¢ straty, skutku, badz wptywu, jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego
zdarzenia.

3. Ocena zidentytikowanych ryzyk polega na okresleniu wpltywu i prawdopodobiefistwa
wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

4. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okre$leniu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji celéw idziatan okreslonych w§ 20, wprzypadku wystapienia
zdarzenia objetego ryzykiem.

5. W oparciu o dokonana oceng wplywu iprawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Istotnos¢ ryzyka przedstawia ponizsza macierz

ryzyka:
Katastrofaine - §

—_ FPowazne - 4

= e

5

= Srednie - 3

k2]

N

z

2 Mate -2

o~

o

Nieznaczne - 1
{—— fato "I .
Rzadkie | prawdopodobne Srednie Prawdopodobne | Prawie pawne
A ; e g 3 4 5
: |

Pl‘zl.‘vdﬂpﬂdﬂlliﬁ‘lflst“'ﬂ

6. Oceny dokonuje si¢ wedlug wzoru Planu dziatania z arkuszem identyfikacji, analizy
| postgpowania z ryzykiem, stanowiacego Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 23. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko mate.

2. Ryzyko srednie jest sygnatem do podjecia dziatan naprawczych.

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

§ 24. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:
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1) akceptowanie (tolerowanie),

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu,

3) przeciwdziatanie ryzyku — zastosowanie mechanizmow kontroli wewngtrznej.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzef,

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

3) skutecznos¢ istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja

ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

§ 25. 1. Identyfikacji ioceny ryzyka oraz okreSlenia metody przeciwdzialania ryzyku
w odniesieniu do zadan Miasta nie stanowiacych priorytetéw rozwoju Miasta (ujetych
w budzecie zadaniowym) dokonuja dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu, stosownie
do kompetencji okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin.

2. W identyfikacji ianalizie ryzyka, o ktdérej mowa w ust. 1, jednostki organizacyjne
Urzedu powinny uwzgledni¢ ryzyka wystepujace 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 do 30 listopada kazdego roku Pelnomocnikowi wedhig wzoru
stanowiacego Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 26. Petnomocnik do 20 grudnia kazdego roku przedstawia Prezydentowi Miasta raport
z koordynowania zarzadzania ryzykiem (zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone
metody przeciwdziatania ryzyku, o ktérych mowa w § 27).

§ 27. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sg na biezaco monitorowane przez:

[) Dyrektoréw  jednostek  organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, ktérzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skutecznos$¢ stosowanych metod jego ograniczenia.

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

Rozdzial 7.
Mechanizmy Kontroli

§ 28. 1. Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnianiu si¢ ryzyka
(lub ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowic¢
odpowiedZz na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmoéw kontroli nie moze by¢
wyzszy niz uzyskane dzigki nim korzysci.

2. Do ogélnych mechanizmoéw kontroli nalezy:

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

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
3) nadzor;

4) ciaglos¢ dzialalnosci;
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5) ochrona zasobow;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych;
7) kontrola wewnegtrzna (funkcjonalna i instytucjonalna).

Rozdzial 8.
Informacja i komunikacja

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

2. Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik i Sekretarz oraz dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Urzedu sa zobowiazani do zapewnienia pracownikom Urz¢du Miasta statego
dostgpu 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 przelozonym,
a pracownikiem i odwrotnie,

3. Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik i Sekretarz zobowiazani sa do biezacego
przekazywania dyrektorom jednostek organizacyjnych Urzedu informacji niezbgdnych do
realizacji zadan Miasta oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem
kompetencji i zadan.

4. Zastgpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik iSekretarz okreslaja sposéb i forme
komunikacji, w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosc, tj.
wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa Urze¢du Miasta,
spotkania, pisma okdlne, przesyltanie komunikatéw za pomocg sieci informatycznej i inne).

5. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sa za umozliwienie
biezacego i skutecznego dostgpu podlegtym pracownikom do informacji niezb¢dnych do
wykonywania obowiazkow stuzbowych, zgodnie =z podzialem zadan ikompetencji
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin.

6. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu okreslaja sposéb i formg¢ komunikacji
z pracownikami, biorac pod uwage specyfike i strukturg biura lub wydziatu oraz efektywnos¢,
tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (zakresy czynnosci iobowiazkow,
polecenia stuzbowe. spotkania robocze, warsztaty, rozmowy, korespondencja wewngtrzna,
przesytanie komunikatdw za pomoca sieci informatycznej i inne).

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

1) udziat Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza oraz dyrektorow
Jjednostek organizacyjnych Urzedu lub wyznaczonych przez nich pracownikow w sesjach
1 komisjach Rady Miasta Szczecin,

2) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg iwnioskow mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania iinterpelacje radnych oraz wystapienia
Komisji Rady Miasta Szczecin,

3) spotkania Prezydenta, Zastepcoéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz
dyrektorow jednostek  organizacyjnych  Urz¢du  z kierownikami  jednostek
organizacyjnych Gminy,

4) korespondencj¢ prowadzonga z podmiotami zewnetrznymi.
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8. W Urzedzie Miasta funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrgbie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewnetrzna,
2) wewngtrzna sie¢ elektroniczna Intranet,

3) narady ispotkania zkierownictwem Urzedu Miasta oraz wramach zespotéw
tematycznych,

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

9. Korespondencja wewngtrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism iobiegu 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, wtym systemu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta iw jednostkach organizacyjnych Gminy powinna by¢ prowadzona
w sposob ciggly.

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

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

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy skladaja — dyrektorom jednostek
organizacyjnych Urzedu sprawujacych nad nimi nadzér — na koniec kazdego kwartahu,
informacje, wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 2 do Regulaminu, dotyczacg stanu
realizacji planu dziatania oraz ryzyka zidentyfikowanego w danym kwartale, zawierajaca
w szczegdlnodei ocene skutecznosci zaproponowanych (przyjetych) metod przeciwdziatania
ryzyku oraz wplywu tych metod na poziom istotnosci ryzyka.

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

a) ocen¢ skutecznosci zaproponowanych (przyjetych) metod przeciwdziatania ryzyku oraz
wplywu tych metod na poziom istotnosci ryzyka z zakresu jednostek organizacyjnych
Urzedu,

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

§ 32. 1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urz¢du przeprowadzaja raz do roku
samooceng systemu kontroli zarzadczej wg wzoru Kwestionariusza samooceny,
stanowiacego Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu. Wynik samooceny przekazuja
Pelnomocnikowi do konca lutego kazdego roku za rok poprzedni.
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2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy przeprowadzaja raz do roku samooceng
systemu kontroli zarzadczej, a jej wynik za posrednictwem jednostek organizacyjnych Urzedu
sprawujacych  nadzér, w formie  O$wiadczenia o stanie  kontroli  zarzadczej,
stanowigcego Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu przekazuja Pelnomocnikowi do
konca lutego kazdego roku za rok poprzedni.

3. Proces samooceny umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu istniejacych
mechanizmow kontroli pod wzgledem ich adekwatnosci oraz wdrazanie ulepszen. Proces ten
powinien by¢ udokumentowany.

§ 33. |. Systematyczna ocena kontroli zarzadczej dokonywana jest przez audyt
WEWNELrzny poprzez:

1) uwzglednienie przez dyrektora WKIAW przy analizie ryzyka przeprowadzanej w celu
przygotowania rocznego planu audytu wewngtrznego:

- priorytetéw audytu wskazanych przez Prezydenta Miasta,
- zakresu odpowiedzialnosci Prezydenta Miasta za funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w Miescie,
2) ujgcie w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania zapewniajacego opinii audytora
wewnetrznego w sprawie:

- adekwatnosci, skutecznodci, efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym

- stabosci kontroli zarzadczej ianalizy ich przyczyn, w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym

3) zawarcie przez dyrektora WKIAW w sprawozdaniu z wykonania rocznego planu audytu
wewnetrznego, zbiorczej informacji o istotnych ryzykach istabosciach kontroli
zarzadczej, a takze o jej mocnych stronach.

2. Szczegolowe procedury izasady prowadzenia audytu wewnetrznego reguluje Karta
audytu oraz Ksigga procedur audytu wewnetrznego w Miescie, wprowadzone odrebnym
Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.

§ 34. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, wtym kontroli
zarzadcze] w jednostkach organizacyjnych Gminy przez Prezydenta Miasta sa informacje
o kontroli zarzadczej w Miescie, w szczegolnoscei:

a) monitoring realizacji celow i zadan,

b) samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzone] z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych,

¢) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
d) wynik audytow wewnetrznych, w tym sprawozdanie z wykonania planu audytu,
e) wynik kontroli wewnetrznych,

f) wynik kontroli zewnetrznych,

g) sprawozdania z funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia (zgodnos$¢ z normg PN EN
[SO 9001:2009 i deklarowana polityka jakosci),

h) sprawozdanie z wykonania budzetu Miasta, wtym zrealizacji celow w ukladzie
zadaniowym oraz dzialan stuzacych osiagnigciu tych celow.

§ 35. Integralng czg¢s$¢ niniejszego Zarzadzenia stanowia:
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1) Zatacznik Nr 1 - Plan dziatania z arkuszem identyfikacji, analizy i postgpowania
Z ryzykiem na rok....;

2) Zalacznik Nr 2 - Sprawozdanie z wykonania planu dziatania ipodjetych dziatan
zapobiegawczych za........ kwartatl....... roku;

3) Zatacznik Nr 3 - Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej;
4) Zatacznik Nr 4 - Kategorie ryzyka;

5) Zatacznik Nr 5 - Kwestionariusz samooceny.
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