ZARZADZENIE NR 546/23
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 22 listopada 2023 r.

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 213 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2023 r. poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693 i 1872) oraz art. 31133 ust. 3 ustawy
zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r. poz.40, 572, 14631 1688)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto
Szczecin w brzmieniu stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta, dyrektorom ikierownikom wydzialow 1ibiur Urzedu Miasta Szczecin,
samodzielnym stanowiskom pracy dziatajacym poza struktura wydziatdéw ibiur Urzedu Miasta
Szczecin oraz dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 506/17 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 23 listopada 2017 r.
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 5/18
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 4 stycznia 2018 r.).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 546/23
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 22 listopada 2023 r.

Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin

Rozdzial 1.
Postanowieni 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. Kontrole zarzadcza w Miescie stanowi ogoél dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 3. 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 przepiséw
ustawy o samorzadzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu W rozumieniu
przepisoOw ustawy o samorzadzie powiatowym;

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

3) Sekretarzu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Szczecin;

4) Skarbniku Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Szczecin;

5) Zastgpcy Skarbnika Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Skarbnika Miasta Szczecin;
6) Zastepcy Prezydenta — nalezy rozumie¢ przez to Zastepce Prezydenta Miasta Szczecin;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin;

8) dyrektorach jednostek organizacyjnych Urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow
i biur oraz kierownikow biur Urzedu Miasta Szczecin, atakze osoby zajmujace samodzielne
stanowiska;

9) kierownikach jednostek organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin utworzonych do realizacji zadan Miasta;

10) WKiAW — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta
Szczecin;

11) WZFM — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta Urzgdu Miasta
Szczecin;

12) BPM — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Prezydenta Miasta Urzedu Miasta Szczecin;

13) samodzielnych stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
dzialajace poza struktura wydziatéw i biur Urzgdu;

14) Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia;

15) jednostkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura Urzgdu Miasta
Szczecin oraz samodzielne stanowiska;

16) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Miasto Szczecin utworzone do realizacji zadan Miasta;
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17) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin;

18) ryzyku — nalezy przez to rozumieé potencjalne zdarzenie pozytywne (szanse) lub negatywne
(zagrozenie) istotne z punktu widzenia realizacji celu. Jego miarg jest prawdopodobienistwo (P)
1 wptyw (W) jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia;

19) ryzyku kluczowym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko szczegdlnie istotne dla realizacji danego
celu lub zadania, utrzymujace si¢ pomimo funkcjonujacych mechanizméw kontrolnych
wdrozonych w celu zahamowania lub zmniejszenia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka,
obejmujacych m.in. dostepne polityki, standardy, procedury i fizyczne $rodki powstrzymujace
wystgpienie ryzyka. Ryzyko wymagajace zaangazowania najwyzszego kierownictwa;

20) wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za realizacj¢ zadania
iryzyko oraz sposOb zarzadzania tym ryzykiem (dyrektor jednostki organizacyjnej Urzedu lub
kierownik jednostki organizacyjnej Gminy);

21) Standardach — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych publikowane przez Ministra wiasciwego ds. finansow publicznych;

22) Zespole ds. kontroli zarzadczej — nalezy przez o rozumie¢ zespdl powotany zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Szczecin w celu zapewnienia skutecznego i efektywnego funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Szczecin.

§ 4. Kontrola zarzadcza w Miescie funkcjonuje na dwodch poziomach:
1) I poziom — kontrola zarzadcza:

a) w Urzedzie za funkcjonowanie, ktérej odpowiada Prezydent Miasta realizowana jest przez
dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu wramach posiadanych kompetencji
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

b) w jednostkach organizacyjnych Gminy, za funkcjonowanie ktorej odpowiadaja kierownicy tych
jednostek;

2) II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Miasta, jako jednostki samorzadu terytorialnego, za
funkcjonowanie ktorej odpowiada Prezydent Miasta.

Rozdzial 2.
Koordynacja kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Zadaniem Pelnomocnika jest prowadzenie analizy informacji zarzadczych, wskazujacych
na wystepujace ryzyka w osiggnieciu celow lub zadan oraz inicjowanie dziatan majacych na celu
wyeliminowanie wykrytych stanéw niepozadanych i ich przyczyn.

2. Pelnomocnik realizuje zadania przy pomocy Zespotu ds. kontroli zarzadcze;j.
3. Pelnomocnik przedstawia Prezydentowi Miasta:

1) do 31 marca kazdego roku zbiorcza informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy za rok poprzedni na podstawie dokumentow, o ktorych mowa
w § 30 pkt 15;

2) raport z koordynowania zarzadzania ryzykiem (w przypadku przekazania do BPM rejestru ryzyk
kluczowych) na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w § 30 pkt 121 13.

4. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, w tym realizacja celow,
sprawozdawczoscig izarzadzaniem ryzykiem w jednostkach organizacyjnych Urzedu oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja wiasciwi Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta oraz
Skarbnik Miasta.

Rozdzial 3.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 6. Gtownymi celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
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1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

4) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych;

5) uzywania zasobow w sposob oszczegdny 1 przynoszacy pozytek oraz ich zabezpieczenie i ochrona;
6) osiagniecia efektywnego i skutecznego przepltywu informacji;

7) biezacego identyfikowania i monitorowania ryzyk zwigzanych zrealizacja zadan i osiaganiem
celow oraz ustalanie i podejmowanie reakcji na ryzyka;

8) zapewnienia ciaglego doskonalenia proceséw zarzadzania.

§ 7. 1. Na system kontroli zarzadczej sktadajg si¢ w szczegdlnosci:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miasta Szczecin, zarzadzenia Prezydenta Miasta;
2) procedury, instrukcje, zakresy czynnos$ci i obowiazki pracownikéw, polecenia stuzbowe;

3) ustalenie misji Miasta, celow 1izadan strategicznych wramach poszczegélnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiggnigcie celdow strategicznych, a takze miernikdéw
okreslajacych stopien ich realizacji;

4) zarzadzanie ryzykiem przez dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy, poprzez identyfikacje ryzyk, analize ryzyk, podejmowanie
dzialan zapobiegajacych wystgpowaniu zagrozen, podejmowanie dziatan w celu wykorzystania
szans.

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

§ 8. Na kontrolg zarzadcza w Miescie sprawowana przez Prezydenta Miasta w sposob okreslony
w § 4 sktadaja si¢ m.in. wyniki:

1) samokontroli pracowniczej, do ktérej zobowigzani sag wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj
wykonywanej pracy;

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzgdzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy;

3) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

4) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Miasta oraz gléwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Gminy;

5) audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci w zakresie niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradczych;

6) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewngtrzne, a w szczegélnosci przez
Regionalng Izb¢ Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz
inne uprawnione organy i instytucje prowadzace dzialalno$¢ w zakresie kontroli i nadzoru.

§ 9. Do obowigzkow wszystkich pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
nalezy aktywny udziat w realizowanym procesie kontroli zarzadcze;.

§ 10. Ogolne wskazoéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie stanowig
Standardy. Standardy dzielg si¢ na pi¢¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;
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3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 4.
Srodowisko wewnetrzne

§ 11. Standardy z grupy S$rodowisko wewnetrzne wpltywajace na jako$¢ kontroli zarzadczej
obejmuja:

1) przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy zobowigzani s3a przy wykonywaniu powierzonych im zadan do
przestrzegania wartosci etycznych. Osoby zarzadzajace ponadto zobowigzane sa do wspierania
i promowania przestrzegania wartosci etycznych;

2) podnoszenie kompetencji zawodowych — osoby zarzadzajace, pracownicy Urze¢du ijednostek
organizacyjnych Gminy sa zobowigzani do statego poglebiania wiedzy i umiejegtnosci niezbednych
do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku;

3) dostosowanie struktury organizacyjnej do realizowanych zadan, ktorg reguluja:

a) w Urzedzie — zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Szczecin oraz zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie szczegdtowego zakresu zadan
realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin, atakze regulaminy
wewnetrzne jednostek organizacyjnych Urzgdu okreslajace ich zakres dziatania oraz zasady
organizacji i funkcjonowania,

b) w jednostkach organizacyjnych Gminy — statut nadany tym jednostkom i/lub regulaminy
organizacyjne nadane przez kierownikow tych jednostek;

4) delegowanie uprawnien — zakresy czynno$ci, uprawnienia i kompetencje 0so6b zarzadzajacych
i pracownikow Urzedu zostaly okreslone pisemnie ipodlegaja zmianom stosownie do stanu
faktycznego. Zadania Prezydenta Miasta zostaly okre$lone w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego, Statucie Miasta Szczecin i Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Szczecin. Prezydent Miasta dokonuje podziatlu zadan ikompetencji pomiedzy Zastepcami
Prezydenta, Skarbnikiem Miasta i Sekretarzem Miasta oraz powierza prowadzenie okreslonych
spraw Miasta w imieniu Prezydenta Miasta. Zakres zadan i obowigzkow dyrektorow jednostek
organizacyjnych Urzedu okre$lono w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin.
Obowiagzki iuprawnienia pracownikéw Urzgedu okreslone sg w indywidualnych zakresach
czynnosci przyjetych podpisem pracownika. Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa
i pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy wynika z pelnomocnictw
i upowaznien Prezydenta Miasta. Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji.

Rozdzial S.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 12. 1. Prezydent Miasta okresla i aktualizuje misje Miasta, uwzgledniajac kierunki rozwoju
Miasta okre$lone w Strategii Rozwoju Szczecina.

2. Prezydent Miasta okresla oraz aktualizuje cele strategiczne oraz cele operacyjne stuzace do
realizacji misji.
3. Misja, cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji i zwigzane z nimi ryzyka,

zawarte sg odpowiednio w Strategii Rozwoju Szczecina i Wieloletnim Programie Rozwoju Szczecina.

§ 13. 1. Systemem planowania, wykonywania i sprawozdawczos$ci stuzacym do monitorowania
realizacji celow izadan jednostek organizacyjnych Urzegdu i jednostek organizacyjnych Gminy jest
budzet Miasta w uktadzie zadaniowym.

2. Dziatania o ktérych mowa w ust. 1 koordynuje Zastepca Skarbnika Miasta.
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3. Cele poszczegdlnych zadan budzetowych, stanowigce realizacje celow strategicznych
i operacyjnych okreslane sa przed rozpoczeciem roku budzetowego w projekcie budzetu Miasta (w
czes$ci opisowej budzet zadaniowy).

4. Projekt budzetu Miasta przygotowuje Prezydent Miasta w terminie do 15 listopada roku
poprzedzajacego rok budzetowy, zgodnie z odr¢gbng procedura. Koordynatorem prac budzetowych jest
Zastepca Skarbnika Miasta, ktéry na wszystkich etapach tworzenia budzetu okresla szczegdlowe
zasady opracowywania materiatlow dla dysponentow srodkow budzetowych.

5. W budzecie Miasta w uktadzie zadaniowym uj¢te sa cele w ramach poszczegélnych zadan
budzetowych wraz ze wskazaniem miernikow okreslajacych stopien realizacji celow, ich planowanych
wartoéci  oraz jednostek organizacyjnych Urzedu ijednostek organizacyjnych Gminy,
odpowiedzialnych bezposrednio za ich wykonanie.

6. Do dnia 31 marca kazdego roku Prezydent Miasta przygotowuje sprawozdanie z wykonania
budzetu za poprzedni rok budzetowy, w tym sprawozdanie z realizacji celéw w uktadzie zadaniowym
z uwzglednieniem wskaznikow. Koordynatorem prac w tym zakresie jest Zastepca Skarbnika Miasta.

§ 14. 1. Zadania stanowigce priorytety rozwoju Miasta sg wskazywane przez Prezydenta Miasta,
realizowane przez wskazang osob¢ odpowiedzialng oraz cyklicznie monitorowane przez zespot ds.
kontroli zarzadczej i BPM.

2. Zadania niestanowigce priorytetow rozwoju Miasta sa planowane, realizowane i monitorowane
przez dyrektoréw jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy w stopniu odpowiadajagcym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu
terytorialnego z wykorzystaniem narzedzi i zasad biezacego zarzgdzania operacyjnego.

§ 15. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na:
1) zadaniach stanowiacych priorytety rozwoju Miasta wskazanych przez Prezydenta Miasta;

2) sformutowanych i monitorowanych w ramach procedury budzetowej mierzalnych celach
1 zadaniach;

3) zadaniach wynikajacych zustaw, ze szczegblnym uwzglednieniem zadan samorzadu
terytorialnego, rozporzadzen, uchwat Rady Miasta Szczecin, zarzadzen Prezydenta Miasta;

4) identyfikacji ryzyka odnoszacej si¢ do wytyczonych celéw pod katem szans i zagrozen;

5) analizie ryzyka majacej na celu jego systematyzacje i oceng istniejacych mechanizméw kontroli
oraz podjecia dziatan naprawczych;

6) reakcji na ryzyko w celu ograniczenia zagrozen i wykorzystania szans.

§ 16. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okreSleniu zagrozen/szans istotnych z punktu widzenia
realizacji celow i zadan. W ramach identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywa¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych
celow i zadan w terminie do 15 stycznia;

2) okresli¢ przyczyng oraz skutek ryzyka;
3) okres$li¢ prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i jego wptywu;
4) okresli¢ poziom istotnosci ryzyka wg kryteriow macierzy ryzyka o ktorej mowa w §17 ust. 3;

5) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej metody reakcji, o ktorej mowa
w §19;

6) okreslic dziatania podjete oraz dzialania planowane wcelu dostosowania ryzyka do
akceptowalnego poziomu;

7) wyniki analizy ryzyka udokumentowa¢ zgodnie z Arkuszem identyfikacji, analizy i postgpowania
z ryzykiem stanowigcym Zatacznik Nr 1 do Regulaminu;
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8) udokumentowac ryzyka kluczowe o ktérych mowa w § 211 § 22 w Rejestrze ryzyk kluczowych
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 2 do Regulaminu;

9) dokonywac biezacej aktualizacji analizy ryzyka;

10) nie rzadziej ni¢ raz na kwartat, udokumentowac¢ dokonanie przegladu z realizacji celow i zadan
w zakresie ryzyk, o ktorych mowa w § 30 ust. 11.

2. Ustala si¢ nastepujace kategorie dla identyfikowanych ryzyk:
1) ryzyko finansowe (F);
2) ryzyko zasobow ludzkich (ZL);
3) ryzyko dziatalnosci (D);
4) ryzyko zewnetrzne (Z).

3. Przyklady ryzyk wystepujacych wramach poszczegoélnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 17. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie:

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

PRAWDOPODOBIENSTWO
Opis Bardzo niskie Niskie Srednie Wysokie Bardzo wysokie
Prawdopodobiefistwo
wystapienia (w ciagu 0% - 20% 21% - 40% 41% - 60% 61% - 80% B1% - 100%
roku)
Skala punktowa 1 2 3 4 5

2) wpltywu (W) jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia — ocena punktowa w skali
od,,1" do ,,5” gdzie:

a) 1 — bardzo niski wplyw - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo nieznacznego naktadu
czasu/zasobdéw. Problem nie spowoduje trwatej szkody iwywrze maly wplyw na wyniki
finansowe,

b) 2 — niski wplyw - rozwiazanie problemu bedzie wymagato niewielkiego nakladu zasobow.
Usuniecie skutkow (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mie¢ wplyw na wyniki
finansowe, ktérych ranga bedzie wymagala ujawnienia. Moze spowodowaé zakldcenia
w dziatalnosci,

c)3 — S$redni wplyw - 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,

d) 4 — wysoki wptyw - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu/zasobow —
w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub
nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wpltyw na wyniki finansowe i stanie si¢ istotnym
wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu,

e) 5 — bardzo wysoki wplyw - rozwigzanie problemu bedzie wymagalo 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 i stanie sig¢
waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do braku realizacji kluczowego celu.
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2. Oceny wptywu ryzyk jako zagrozen dokonuje si¢ zgodnie z ponizszg tabela:

Kryteria
Opis Ochrona i
Finanse | Organizacjia| Srodowisko zdrowia / Reputacja Ll e
bezpieczenstwo
Bardzo Brak Rozlegte Doniesienia
Bardzo duze realizagji .
wysoki straty kluczowych szkpdy Utrata zycia prasowe w 5
finan celéw srodowiskowe catym kraju
Powazne rea?l!lg: " Fowazne Ciezki Informacje w
Wysoki straty Klucz d o sZkody dla uszczerbek na mediach 4
finansowe C:IVL":EQ srodowiska Zdrowiu ogolnokrajowych
: Liczne
§ Dotkliwe z:ﬂm - Dotkliwe Sredni informacie w
Sredni straty W szkody dla | uszczerbek na mediach 3
= finansowe| j .1 o | $rodowiska zdrowiu lokalnych lub
regionalnych
R Ograniczone
Niewielkie| Mo | Drobne Lekki informacie
Miski straty W szkody dla | uszczerbek na w mediach 2
finansowe . .| Srodowiska Zdrowiu lokalnych lub
dziatalnosci regionalnych
Lbogie
Bardzo Znikome ﬁ:mr Znikome Znikomy informacje w
nicki siraty w srkody dla | uszczerbek na mediach 1
finansowe dzialalnosc srodowiska Zdrowiu lokalmych lub
regionalnych

3. lloczyn prawdopodobienstwa (P) i wptywu (W) okresla istotnos¢ ryzyka i obliczana jest wedlug

WZOru:

Istotnos¢ ryzyka =P x W

Gdzie:

P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

W — wptyw jaki bedzie miato ewentualne wystapienie zdarzenia

4. Poziom istotno$ci ryzyka (istotno$¢ niska, srednia lub wysoka) okresla si¢ w oparciu o ponizej

przedstawiong macierz ryzyka:

Id: B24F3DBC-2067-42D2-9847-CAC885A1ED80. Podpisany

Strona 7



PRAWDOPODOBIENSTWO
Bardzo niskie Miskie Srednie Wysokie Bardzo wysokie
1 2 3 4 5
Bardzo wysoki | 5 5 10
Wysoki 4 4 8
W
P
1 Sredni 3 3 6
W
w
Miski 2 2 4 6 8 10
Bardzoniski | 1 1 2 3 4 5
Opis:

- pole czerwone — ryzyko wysokie
- pole zolte — ryzyko $rednie
- pole zielone — ryzyko niskie
§ 18. 1. Ryzyko jako zagrozenie:
1) ryzyko niskie jest ryzykiem akceptowanym;
2) ryzyko $rednie jest sygnalem do podjecia dziatan naprawczych;

3) ryzyko wysokie jest ryzykiem nieakceptowanym iwymaga podjecia zdecydowanych dziatan
w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

2. Ryzyko jako szansa:

1) ryzyko niskie jest ryzykiem nierozwazanym do podjecia;

2) ryzyko $rednie jest ryzykiem rozwazanym do podjecia;

3) ryzyko wysokie jest ryzykiem pozadanym, jego niepodjecie bedzie stratg szansy.
§ 19. 1. Metodami reakcji na wystagpienie ryzyka, jako zagrozenia s3:

1) akceptowanie — dopuszczalne w przypadku ryzyk niskich is$rednich. W przypadku ryzyk
wysokich dopuszczalne, gdy istnieja okreslone trudno$ci w przeciwdziataniu ryzykom lub gdy
koszty planowanych dzialan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci;

2) przeniesienie — przekazanie ryzyka (transfer ryzyka) podmiotowi zewnetrznemu;

3) przeciwdziatanie — podejmowanie dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, zastosowanie mechanizméw kontroli wewngtrznej;

4) rezygnacja — odejscie od dziatan, ktére wiaza sie z ryzykiem, np. podjecie decyzji o zakonczeniu
lub wstrzymaniu na okreslony czas realizacji danego celu.

2. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka jako szansy sa:

1) wykorzystanie — podejmowanie dziatan polegajacych na skorzystaniu z pojawiajacej si¢ szansy
1 zapewnieniu, Zze ona zaistnieje, a jej potencjat zostanie wykorzystany;

2) wzmocnienie — podejmowanie dziatan majacych na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
wystapienia zdarzenia, wzmocnienie wptywu zdarzenia, w razie jego wystapienia;
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3) udostgpnienie — reakcja wykorzystywana dla pozytywnych czynnikow ryzyka polegajacego na
realizacji projektu wspdlnie z podmiotem, u ktéorego prawdopodobienstwo urealnienia si¢ danej
szansy jest znacznie wyzsze;

4) odrzucenie — podjecie swiadomej i przemyslanej decyzji o niewykorzystaniu szansy. Taka szansa
powinna by¢ nadal monitorowana.

3. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;

3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizmoéow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku,
a poprzez to utatwiajg lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych celéw i1 zadan.

§ 20. 1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu ikierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy dokonujg identyfikacji i analizy ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku, ktorej
celem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji zadan.

2. W identyfikacji i analizie ryzyka, o ktorej mowa w ust. 1 dyrektorzy jednostek organizacyjnych
Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy powinni uwzgledni¢ ryzyka wystepujace
w nadzorowanych przez nich jednostkach.

3. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
w proces analizy ryzyka angazuja pracownikoéw realizujacych wyznaczone cele i zadania.

§21. 1. W przypadku zidentyfikowania ryzyka kluczowego w jednostkach organizacyjnych
Urzedu witasciciel ryzyka sporzadza Rejestr ryzyk kluczowych zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do
Regulaminu.

2. Wiasdciciel ryzyka planuje iwdraza dziatania zmierzajace do obnizenia istotno$ci ryzyka
kluczowego (reakcja na ryzyko), pisemnie informujac BPM o sposobie reakcji na zidentyfikowane
ryzyko kluczowe oraz efektach podjetych dziatan.

3. W przypadku wyczerpania mozliwosci reakcji na ryzyka kluczowe na poziomie jednostki
organizacyjnej Urzedu, dyrektor jednostki organizacyjnej Urzgdu zawiadamia wlasciwego
merytorycznego Zastepce Prezydenta, pisemnie informujagc BPM o tym fakcie oraz o przyczynach
braku mozliwosci reakcji na ryzyka kluczowe.

4. W przypadku wyczerpania mozliwosci reakcji na ryzyka kluczowe na poziomie
merytorycznego Zastepcy Prezydenta, dyrektor jednostki organizacyjnej Urzedu przekazuje Rejestr
ryzyk kluczowych do BPM jako zatacznik do pisma zawierajacego wyjasnienie koniecznosci
przedlozenia Rejestru ryzyk kluczowych do Prezydenta Miasta oraz rekomendacj¢ dalszych dziatan
w zakresie reakcji na ryzyko kluczowe. Podjecie dalszych dzialan jest wowczas uzaleznione od
decyzji Prezydenta Miasta.

§22. 1. W przypadku zidentyfikowania ryzyka kluczowego w jednostkach organizacyjnych
Gminy dyrektor jednostki organizacyjnej Urzgdu nadzorujacy dang jednostke organizacyjng Gminy
(dyrektor jednostki nadzorujgcej) pisemnie informuje BPM o ztozeniu przez jednostke organizacyjng
Gminy Rejestru ryzyk kluczowych zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do Regulaminu.

2. Dyrektor jednostki nadzorujacej wraz z dyrektorem jednostki organizacyjnej Gminy planuje
iwdraza dzialania zmierzajace do obnizenia istotnosci ryzyka kluczowego, informujac BPM
o sposobie reakcji na zidentyfikowane ryzyko kluczowe oraz efektach podjetych dziatan.

3. W przypadku wyczerpania mozliwosci reakcji na ryzyka kluczowe na poziomie jednostki
organizacyjnej Gminy, dyrektor jednostki nadzorujacej zawiadamia wlasciwego merytorycznego
Zastepce Prezydenta, pisemnie informujac BPM o tym fakcie oraz o przyczynach braku mozliwosci
reakcji na ryzyka kluczowe.
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4. W przypadku wyczerpania mozliwosci reakcji na ryzyka kluczowe na poziomie
merytorycznego Zastepcy Prezydenta, dyrektor jednostki nadzorujacej przekazuje Rejestr ryzyk
kluczowych do BPM jako zatacznik do pisma zawierajacego wyjasnienie koniecznosci przedtozenia
Rejestru ryzyk kluczowych do Prezydenta Miasta oraz rekomendacj¢ dalszych dziatan w zakresie
reakcji na ryzyko kluczowe. Podjecie dalszych dziatan jest wowczas uzaleznione od decyzji
Prezydenta Miasta.

§ 23. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu s3 na biezaco monitorowane przez dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, Kierownictwo Urzgdu Miasta w ramach biezacego
zarzadzania Urzedem inadzorowane przez wlasciwych Zastgpcow Prezydenta Miasta, Sekretarza
Miasta oraz Skarbnika Miasta.

Rozdzial 6.
Mechanizmy kontroli

§ 24. 1. Zadaniem mechanizmow kontroli jest zapobieganie urzeczywistnianiu si¢ zagrozen lub
zapewnienie wykorzystywania szans. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowic
odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz
uzyskane dzieki nim korzysci.

2. Do ogdlnych 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) podziat kluczowych obowiazkow;

5) ciagtosé¢ dziatalnosci;

6) ochrona zasobow;

7) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych (w szczeg6lnosci Polityka
Bezpieczenstwa Informacji);

8) kontrola wewnetrzna (funkcjonalna i instytucjonalna).

Rozdzial 7.
Informacja i komunikacja

§ 25. 1. Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta oraz dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Urzedu 1ikierownicy jednostek organizacyjnych Gminy s3 zobowiazani do
zapewnienia pracownikom statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkow
sluzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne iefektywne oraz przekazywane w odpowiednim
czasie i formie. System komunikacji powinien zapewni¢ dwustronny przeptyw informacji pomi¢dzy
przelozonym, a pracownikiem.

2. Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta zobowigzani sa do biezacego
przekazywania dyrektorom jednostek organizacyjnych Urzedu ikierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy informacji niezbgdnych do realizacji zadan Miasta oraz informacji
organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

3. Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta okre$lajg sposob i forme komunikacji,
w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnos$¢, tj. wlasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcow (narady kierownictwa Urzedu Miasta, spotkania, pisma okoélne,
przesytanie komunikatow za pomoca sieci informatycznej i inne).
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4. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
odpowiedzialni sa za umozliwienie biezacego i skutecznego dostepu podlegtym pracownikom do
informacji niezbednych do wykonywania obowiazkéw shuzbowych, zgodnie z podziatem zadan
i kompetencji.

5. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
okreslaja sposob i forme¢ komunikacji z pracownikami, biorac pod uwage specyfike i strukture danej
jednostki oraz efektywno$¢, tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (zakresy czynnosci
i obowigzkow, polecenia stuzbowe, spotkania robocze, warsztaty, rozmowy, korespondencja
wewnetrzna, przesytanie komunikatéw za pomocg sieci informatycznej i inne).

6. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ w szczegolnosci
poprzez:

1) udziat Prezydenta Miasta, Zastgpcow Prezydenta, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu lub wyznaczonych przez nich pracownikoéw
w sesjach 1 posiedzeniach komisji Rady Miasta Szczecin;

2) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg iwnioskow mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia komisji Rady
Miasta Szczecin;

3) spotkania Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych Urzgdu z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy;

4) korespondencj¢ prowadzong z podmiotami zewn¢trznymi.

Rozdzial 8.
Monitorowanie i ocena

§ 26. System kontroli zarzadczej Miasta podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

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

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

3. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 2 wykorzystywane sa na biezaco do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 28. 1. Systematyczna ocena kontroli zarzadczej dokonywana jest przez audyt wewngtrzny
poprzez:

1) uwzglednienie przez Dyrektora WKiAW podczas przygotowywania rocznego planu audytu:
a) w ramach przeprowadzanej analizy ryzyka:
- celow 1 zadan Miasta,
- ryzyk wptywajacych na realizacj¢ celow i zadan Miasta,
- wynikoéw audytow i kontroli,

b) priorytetow audytu wskazanych przez Prezydenta Miasta przy wyznaczaniu obszarow
dziatalnos$ci jednostki, w ktorych przeprowadzone zostana zadania zapewniajace;

2) ujecie w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego:

a) ogolnej oceny w sprawie adekwatnosci, skuteczno$ci, efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetej zadaniem zapewniajacym,

b) zalecen w sprawie wyeliminowania stabos$ci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien;
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3) przedstawienie w wyniku czynno$ci doradczych propozycji dotyczacych usprawnienia
funkcjonowania komorki audytowanej lub jednostki;

4) yymowanie w notatce informacyjnej z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych informacji
czy wdrozone zalecenia przyniosty zamierzony efekt.

2. Szczegodtowe procedury i zasady prowadzenia audytu wewngtrznego reguluje Karta audytu oraz
Ksigga procedur audytu wewnetrznego w Miescie, wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta.

Rozdzial 9.
Odpowiedzialno$¢ i obowigzki dyrektorow jednostek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy

§ 29. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy ponosza odpowiedzialno$¢ za dziatania podejmowane w celu kontroli i nadzoru procesow
zachodzacych w kierowanych przez siebie jednostkach, w sposéb umozliwiajacy Prezydentowi Miasta
zapewnienie, ze:

1) dziatania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi,
okreslonymi przez Ministra Finansé6w 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 s3 osiaggane;

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

4) zasady etycznego postepowania pracownikow sg przestrzegane i promowane;
5) przeplyw informacji jest efektywny i skuteczny;
6) posiadane zasoby sa wlasciwie zabezpieczone i chronione;

7) dane iinformacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie oraz zewngtrznie sg rzetelne,
wiarygodne i aktualne.

§ 30. Do obowigzkow 0sob wskazanych w § 29, jako nadzorujacych wykonywanie powierzonych
im zadan, nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie podleglych pracownikow ze Standardami, a takze z trescig Regulaminu;

2) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach;

3) wprowadzenie systemOw monitorowania realizacji wyznaczonych celow izadan w celu
dostarczenia informacji o stopniu ich realizacji;

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

a) identyfikacja ryzyk dla poszczegdlnych obszarow,

b) biezaca analiza i ocena ryzyk,

¢) reakcja na ryzyko, o ktorej mowa w § 19,

d) biezgce monitorowanie oraz okresowa aktualizacja ryzyk (nie rzadziej niz raz na kwartat);

5) zapewnienie dokonywania wydatkow publicznych w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod
i srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow;

6) zapewnienie skutecznosci, efektywnosci i terminowej realizacji zadan, w terminach wynikajacych
z wczesniej zaciagnietych zobowiazan i zgodnie z przepisami prawa;
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7) zapoznanie podleglych pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach realizacji celow
strategicznych i operacyjnych Miasta oraz zapewnienie organizacji pracy podlegtych pracownikow
W sposob umozliwiajacy osigganie celow strategicznych i operacyjnych Miasta;

8) pordwnywanie stanu realizacji zadan z przyjetymi planami i zatozeniami;

9) biezaca analiza wydanych regulacji wewngtrznych iich dostosowywanie do zmieniajacych si¢
potrzeb;

10) przekazywanie do BPM informacji o stanie realizacji oraz zidentyfikowanych ryzykach
w zakresie wskazanych przez Prezydenta Miasta zadan stanowigcych priorytety rozwoju Miasta,
jesli zostali wskazani, jako osoba odpowiedzialna w sposob uregulowany odrebna procedura;

11) przekazywanie do BPM, a w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy za posrednictwem
nadzorujacej jednostki organizacyjnej Urzedu, w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po
zakonczeniu kwartatu, sprawozdania o dokonaniu przegladu z realizacji celéw i zadan w zakresie
ryzyk zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik 1 do Regulaminu;

12) przekazywanie do BPM w terminie do 30 stycznia danego roku, aw przypadku jednostek
organizacyjnych Gminy za posrednictwem nadzorujacej jednostki organizacyjnej Urzgdu, Rejestru
ryzyk kluczowych zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 2 do Regulaminu;

13) w przypadku wystgpienia w ciggu roku ryzyk kluczowych, niezwlocznie przekazywanie
informacji do BPM, aw przypadku jednostek organizacyjnych Gminy za posrednictwem
nadzorujacej jednostki organizacyjnej Urzedu;

14) przekazywanie do WZFM sprawozdan z wykonania budzetu, zgodnie z obowigzujacymi
uregulowaniami wewn¢trznymi;

15) przeprowadzenie raz do roku samooceny systemu kontroli zarzadczej wg wzoru Kwestionariusza
samooceny wraz z o§wiadczeniem o stanie kontroli zarzadczej, zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zalacznik Nr 4 do Regulaminu. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy (w formie skanu)
przekazuja wyniki samooceny wraz zo$wiadczeniem za posrednictwem jednostek
organizacyjnych Urzedu sprawujacych nad nimi nadzdér merytoryczny. Zatwierdzony przez
dyrektorow ikierownikow jednostek organizacyjnych Kwestionariusz samooceny wraz
z o$wiadczeniem o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni przekazywany jest do BPM do
konca lutego kazdego roku. Proces samooceny umozliwia dyrektorowi jednostki organizacyjnej
Urzedu i kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy dokonanie przegladu istniejacych
mechanizméw kontroli pod wzgledem ich adekwatno$ci oraz wdrazanie ulepszen. Proces ten
powinien by¢ udokumentowany. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki
powinno si¢ opiera¢ w szczegdlnosci o wyniki monitorowania, samooceny, przeprowadzone
audyty i kontrole.
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Pieczatka jednostki organizacyjnej Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacji i funkcjonowania

kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin

Arkusz identyfikacji, analizy i postepowania z ryzykiem

Identyfikacja celu ldentyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko Zmiany w zakresie ryzyk
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Podsumowanie liczbowe arkusza
Liczba ryzyk wysokich Liczba ryzyk $rednich Liczba ryzyk niskich Liczba ryzyk finansowych Liczba ryzyk dot. zasoboéw ludzkich Liczba ryzyk dziatalnosci Liczba ryzyk zewnetrznych

Data:.....oooooi
Podpis dyrektora jednostki organizacyjnej Urzedu/kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Sporzadzit: ...

2. Nazwa celu — podstawa do okre$lenia celow jednostek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy jest budzet Miasta w ukladzie zadaniowym (w cze$ci opisowej budzet zadaniowy) oraz Regulamin Organizacyjny
Urzedu.

3. Nazwa zadania - podstawa do okre$lenia zadan jednostek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy jest budzet Miasta w ukladzie zadaniowym (w czg$ci opisowej budzet zadaniowy) oraz Regulamin
Organizacyjny Urzedu.

4. Kategoria ryzyka — nalezy okresli¢ kategori¢ ryzyka, ktore ma wplyw na realizacje zadania poprzez wpisanie odpowiedniego oznaczenia literowego (F, ZL, D, Z ) — zgodnie z tabela ryzyk stanowiaca Zatacznik nr 3 do
Regulaminu (kolumna: kategoria ryzyka).

5. Nazwa ryzyka — nalezy nazwac ryzyko (zagrozenie lub szansa), ktore moze wptyna¢ na realizacje celu badz zadania — zgodnie z tabela ryzyk stanowigcg Zalacznik nr 3 do Regulaminu (kolumna: nazwa ryzyka). Nalezy zwrdci¢
szczego6lna uwage na ryzyka zwigzane z systemami informatycznymi z naciskiem na bezpieczenstwo informacji.

6.  Przyczyna ryzyka — nalezy wskaza¢ przyczyne zidentyfikowanego ryzyka.

7.  Skutek ryzyka —nalezy opisa¢ konsekwencje zmaterializowania si¢ (wystapienia) ryzyka w kontekscie zatozonego celu/zadania.

8.  Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (P) — nalezy okre$li¢ warto$¢ prawdopodobienstwa w skali od 1 do 5, zgodnie z opisem zawartym w § 17 ust. 1.

9. Wplyw wystapienia ryzyka (W) — nalezy okre$li¢ wartos¢ wptywu w skali od 1 do 5, zgodnie z opisem zawartym w § 17 ust. 2.

10. Istotno$¢ ryzyka — nalezy podac¢ iloczyn prawdopodobiefistwa i wptywu (P x W) - §17 ust. 2.

11. Dzialania podjete — nalezy wymieni¢ dziatania juz podjete w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka, np. procedury postgpowania (zarzadzenia, instrukcje), nadzor funkcjonalny itd.

12. Reakcjana ryzyko — nalezy okresli¢ metode reakcji na ryzyko; reakcje w przypadku zagrozen: akceptowanie, przeniesienie, przeciwdziatanie, rezygnacja; reakcje w przypadku szans: wykorzystanie, wzmocnienie, udostepnienie,
odrzucenie — zgodnie z § 181§ 19.

13. Dzialania planowane — nalezy wskaza¢ dziatania planowane do podjgcia. Nalezy okresli¢ termin realizacji planowanych dziatan. W przypadku, gdy dziatania podjete sa wystarczajace i nie ma potrzeby podejmowania
dodatkowych dzialan, nalezy wpisa¢ w kolumnie: ,,kontynuacja”.

14. Wriasciciel ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za realizacj¢ zadania i ryzyko oraz sposob zarzadzania tym ryzykiem (dyrektor jednostki organizacyjnej Urzedu lub kierownik jednostki organizacyjnej
Gminy).

15. Zmiany w zakresie ryzyk — wypelnia si¢ w kwartalnych aktualizacjach arkusza (w arkuszach wypelianych w styczniu danego roku kolumna pozostaje pusta). Nalezy wymieni¢/wskaza¢ wprowadzone w arkuszu zmiany

w poréwnaniu z arkuszem za poprzedni kwartal (np. zmiana w zakresie istotnos$ci ryzyka, zidentyfikowanie nowego ryzyka, usuni¢cie ryzyka, itp.). W przypadku braku zmian w arkuszu nalezy wpisac ,,brak zmian” wraz z data
aktualizacii i podpisem.
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Nazwa komorki organizacyjnej

REJESTR RYZYK KLUCZOWYCH

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Miasto Szczecin

Funkcjonujace
Nazwa zadania . Opis ryzyka kluczowego . . mechanizmy kontrolne - .
Lp. Nazwa celu (esli dotyczy) Zdarzenie Skutki zdarzenia (dotychczasowe srodki Rekomendacje wiasciciela ryzyka
zaradcze)
- 5 PP

Ryzyko kluczowe — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko o szczegodlnej istotnosci utrzymujacej si¢ pomimo funkcjonujacych mechanizmoéow kontrolnych wdrozonych w celu zahamowania
lub zmniejszenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka, obejmujgcych m.in. dostepne polityki, standardy, procedury i fizyczne $rodki powstrzymujgce wystgpienie ryzyka. Ryzyko
wymagajgce zaangazowania najwyzszego kierownictwa; nalezy wskaza¢ punktowa warto$¢ prawdopodobienstwa (P) i wptywu (W) jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia

Podpis dyrektora jednostki organizacyjnej Urzedu lub kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy

Podpis wiasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin

KATEGORIE RYZYKA

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyk.

Kategoria
ryzyka

Nazwa ryzyka

Opis

FINANSOWE - F

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochod6éw i wydatkow, dostepnoscia srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodow.

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze stratg srodkéw rzeczowych i finansowych begdaca
wynikiem przestgpstwa lub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku.

Zamoéwien publicznych i zlecania
zadan publicznych

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

Odpowiedzialno$ci

Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem
np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych.

Ptynnosci

Blokady wydatkow, zatory ptatnicze, problemy ekonomiczne gtéwnych
klientow, wielkos$¢ zadtuzenia jednostki.

Realizacja programoéw
wspotfinansowanych ze srodkow UE

Zwiazane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
$rodkow z UE.

Inwestycji

Niewlasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztow inwestycji, brak
zrodet finansowania, opdznienia w realizacji.

Nieproduktywnej straty srodkow

Zwiazane ze stratg Srodkow rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia (oszustwo, kradziez).

Sprawozdawczosci finansowe;j

Zmiany w systemie ksiegowania, czgste zmiany pracownikow
odpowiedzialnych za sprawozdania, niedotrzymywanie terminéw
sprawozdawczosci.

ZASOBOW LUDZKICH - ZL

Pracownikow

Liczebnos$¢ pracownikoéw, niewystarczajace kompetencje pracownikow,
niedawne zmiany kluczowych pracownikow, brak motywacji
u pracownikow.

Kierownikow

Niewystarczajace kwalifikacje kierownictwa, czeste zmiany na
stanowiskach kierowniczych, zbyt mata liczba 0s6b na stanowiskach
kierowniczych.

Organizacja jednostki

Nieadekwatna struktura organizacyjna, brak zakresow obowigzkdéw
kierownictwa i pracownikdw, nieprecyzyjnie okreslone zakresy
obowigzkow, brak formalnie powierzonych obowigzkéw, nieefektywny
system przeptywu informacji.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Niesprawiedliwa praktyka wynagradzania, niskie wynagrodzenia, brak
dziatan motywujacych pracownikow, niewystarczajace mozliwosci
rozwoju zawodowego pracownikow, niezapewnienie odpowiednich
szkolen, nieefektywna rekrutacja.

Bhp

Zwiazane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy.
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DZIALALNOSCI - D

Regulacji wewngtrznych

Zwiazane z istnieniem i adekwatno$cia regulacji wewnetrznych.

Organizacji i podejmowania decyzji

Brak lub niewtasciwe regulacje wewngtrzne (w tym procesy dziatan,
procedury). Zagrozenia zwigzane ze strukturg organizacyjna,
organizacja pracy oraz przekazywaniem obowigzkow i uprawnien
np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkow, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkow, ryzyko nie odpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej decyz;ji.

Kontroli wewnetrzne;j

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw
kontrolnych.

Informacji

Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych podejmowane sa
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.
Nieadekwatno$¢ informacji, na podstawie ktorych podejmuje si¢
decyzje, brak komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.
Utrata informacji, brak poufno$ci informacji.

Wizerunku/reputacji

Zwigzane z wizerunkiem/reputacja Urzedu/jednostki np. ryzyko
negatywnych opinii i artykulow w prasie, spadek reputacji w skutek
niewlasciwego dziatania lub zaniedban pracownikow, nieprawidtowego
lub nieterminowego wydawania decyzji, niewtasciwej realizacji zadan
przez jednostke, ztego zarzadzania.

Systemoéw informatycznych
i bezpieczenstwa informacji

Zwigzane z uzywanymi w Urze¢dzie/jednostce systemami

i oprogramowania i informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich
danych np. ryzyko utraty cigglosci pracy (awarii), ryzyko braku
legalnosci systemow/oprogramowania, ryzyko udostepnienia danych
osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych,
ryzyko zaszyfrowania danych.

Prowadzenia projektow

Niewtlasciwe planowanie projektu, wzrost kosztow realizacji projektu,
opo6znienia w realizacji projektu, niepowodzenie projektu.

Nowych zadan i programéow

Ograniczenie lub znaczny wzrost zadan jednostki, brak odpowiednich
zasobow ($rodkow finansowych, pracownikow, wyposazenia,
informacji), krétkie terminy realizacji, konieczno$¢ wspotpracy z innymi
podmiotami.

Innowacyjno$¢

Opor pracownikoéw, brak sktonnosci do zmian, wdrazanie
niesprawdzonych rozwigzan.

ZEWNETRZNE - Z

Infrastruktury

Zwigzane z infrastruktura, np.: wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami
transportu i srodkami tagczno$ci. Zaktdcenia w dostawach energii,
zaktocenia w tacznosci telefonicznej, przerwy w dostepie do Internetu

i poczty elektronicznej.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi. Zmiany stop procentowych,
kursow walut, inflacji, dlugu publicznego.

Srodowiska prawnego

Brak regulacji prawnych w danym zakresie, skomplikowane lub niejasne
przepisy, zmiany prawa, niejednolite orzecznictwo.

Dostawcy i ustugodawcy

Niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcow.

Srodowisko naturalne

Dotyczy konsekwencji sSrodowiskowych wynikajacych z realizacji celow
organizacji tj.: zanieczyszczenie Srodowiska, katastrofa ekologiczna,
protesty spoleczne.

»dita wyzsza”

Pozar, pow6dz, huragan.

Inne zagrozenia i naciski zewngtrzne

Dziatania przestgpcze, terroryzm, presja polityczna, spoteczna, naciski
grup interesu, dziatalno$¢ lobbingowa.
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu organizacji i funkcjonowania

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
WRAZ Z OSWIADCZENIEM O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Szczecin

W KIEROWANEJ JEDNOSTCE ORGANIZACYJINEJ ..ivevieiiiiniiiiiinninineninennienneenne

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

UWAGI/ uzasadnienie
odpowiedzi NIE

2.

5.

Czy pracownicy Pani/Pana jednostki organizacyjnej sa informowani
0 zasadach etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku, gdy bedzie
Pan/Pani $§wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

Czy w Pani/Pana jednostce zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiej¢tnosei i do§wiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkow, opisy stanowisk)?

Czy zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Pani/Pana jednostki zostaty okreslone w formie pisemnej?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow
z Pani/Pana jednostki?

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

Czy struktura jednostki jest dostosowana do aktualnych jej celow
i zadan?

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

Czy informuje Pani/Pan pracownikow jednostki 0 misji, celach
strategicznych i operacyjnych Miasta Szczecin/jednostki
organizacyjnej?

10.

Czy dla Pani/Pana jednostki zostaly wyznaczone w biezacym roku
cele i zadania oraz czy wskazano osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie?

11.

Czy cele i zadania na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca, ktérych mozna sprawdzié¢
czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

12.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

13.

Czy w Pani/Pana jednostce w udokumentowany sposob identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadan jednostki?

14.

Czy w Pani/Pana jednostce analizowane sg ryzyka zwigzane
z bezpieczenstwem informac;ji?
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15.

Czy w Pani/Pana jednostce podejmowane sg dziatania w celu
zmniejszenia wystapienia zidentyfikowanych zagrozen oraz
wykorzystania szans?

16.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka,
jaki mozna zaakceptowac?

17.

Czy w stosunku do kazdego ryzyka zostat okreslony sposob radzenial
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

18.

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce maja biezacy dostgp do
procedur/instrukcji oraz informacji i danych niezbe¢dnych do
realizacji powierzonych zadan?

19.

Czy w jednostce zostaty zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzace utrzymaniu ciggto$ci dziatalno$ci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze przej$¢ do
nastepnego pytania, jesli NIE prosze przej$¢ do pytania nr 21)

20.

Czy pracownicy Pani/Pana jednostki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu
dziatalno$ci na wypadek awarii?

21.

Czy dokumentacja jednostki jest w odpowiedni sposdb
przechowywana i chroniona przed zniszczeniem, dostgpem 0s6b
niepowotanych itp.?

22.

Czy w Pani/Pana jednostce w odniesieniu do dokonywanych
operacji finansowych wystepuja mechanizmy kontroli tj. rzetelne
i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych, zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione, weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji?

23.

Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

24.

Czy istniejacy w jednostce system przekazywania informacji
zapewnia osobom zarzadzajacym i pracownikom otrzymywanie
informacji niezbgdnych do realizacji powierzonych zadan

w odpowiedniej formie i czasie?

25.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wptyw na osiaganie
celow i realizacje zadan Pani/Pana jednostki?

26.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemow
i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

27.

Czy w ramach jednostki organizowane sg spotkania, podczas
ktorych omawiane sg istotne problemy, ryzyka, stabo$ci kontroli
zarzadczej?

28.

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznos$ci poszczegolnych
elementow systemu kontroli zarzadczej, umozliwiajac w ten sposob
biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow?

29.

Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli wewnetrzne;j

i zewnetrznej sg analizowane i wdrazane?
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OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADZCZEJ

Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie
jednostce funkcjonowala adekwatna skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza w stopniu’:

Niniejsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie
i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:2

W wystarczajacym stopniu

- monitoringu realizacji celéw i zadan,

W ograniczonym stopniu

nie funkcjonowala

samooceny kontroli zarzadczej,

- procesu zarzadzania ryzykiem,

- audytu wewnetrznego ,

- kontroli wewnetrznych, kontroli zewnetrznych,
- innych zrédel informacji: .............

zarzadczej:

zarzgdczej:

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku .....2

2. Planowane dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

3. Dzialania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznos$ci, ktére moglyby wplynaé na
tres¢ niniejszego oSwiadczenia.

1 Znakiem ,, X zaznaczy¢ odpowiedni wiersz

Data i podpis dyrektora jednostki organizacyjne Urzedu
lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy

2 Podkresli¢ odpowiednie wiersze. W przypadku podkreslenia punktu ,,innych Zrédet informacji” nalezy je wymienig.
3 Wypehi¢ punkty 1-3 w przypadku, gdy kontrola zarzadcza funkcjonowata w ograniczonym stopniu lub nie funkcjonowat
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