Zarzadzenie Nr DY 7 JT¥ /19
Prezydenta Miasta Koszalina
zdnia O MOTLS 2019r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Koszalinie
oraz zasad jej koordynacji w miejskich jednostkach organizacyjnych i instytucjach kultury

Na podstawie § 16 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koszalinie stanowigcego
zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 125/469/15 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 30 lipca 2015 r. z pézn. zm.
oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r,
poz. 2077 z p6zn. zm.) z a r z q d z a m, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urzedzie
Miejskim w Koszalinie oraz zasad jej koordynacji w miejskich jednostkach organizacyjnych
( instytucjach kultury - stanowiacy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 636/2433/10 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 21 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Koszalinie oraz zasad jej koordynacji w miejskich jednostkach
organizacyjnych i instytucjach kultury.

§ 3. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz kierownikbw miejskich jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYD

Piotr Jedjnskiv



Zatacznik /  /
do Zarzadzenia Nr 61 / /\TI’A;' /19
Prezydenta Miasta Koszalina

z dnia MEGFCR 2019r.

Regulamin organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Koszalinie
oraz zasad jej koordynacji w miejskich jednostkach organizacyjnych
i instytucjach kultury

DZIAL I - CELE I ZADANIA KONTROLI ZARZADCZE)

§1.

§2.

§3.

Kontrola zarzadcza w Gminie Miasto Koszalin stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan, okreslonych w szczeg6lnosci w Strategii Rozwoju Koszalina, Wieloletniej
Prognozie Finansowej Miasta Koszalina, budzecie Miasta i Polityce Jakosci Urzedu Miejskiego
w Koszalinie w sposéb zgodny z prawem efektywny, oszczedny i terminowy.

Misja Urzedu Miejskiego w Koszalinie, zwanego dalej Urzedem, miejskich jednostek organizacyjnych
oraz instytucji kultury jest zapewnienie profesjonalnego, bezstronnego i skutecznego wykonywania
zadan w Gminie Miasto Koszalin oraz dazenie do $wiadczenia obywatelom ustug coraz lepszej jakosci.

Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta oraz kazdy kierownik jednostki
organizacyjnej ponoszg odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej, poprzez
nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci jednostek, w celu zapewnienia, ze:

1) realizowane dziatania sa zgodne z przepisami prawa oraz przyjetymi w jednostce procedurami,
instrukcjami, regulaminami a istotne zmiany w przepisach majacych wptyw na prace sa
bezzwtocznie wdrazane;

2) czynnosci prowadzone sa szybko, skutecznie i efektywnie,

3) posiadane zasoby finansowe, rzeczowe i kadrowe sa wykorzystywane optymalnie,

4) plany, programy i cele sa mozliwe do realizacji,

5) sprawozdania i informacje udostepniane na zewnatrz sa wiarygodne i aktualne;

6) zasoby jednostki s dostatecznie chronione, zabezpieczone i nadzorowane;

7) przestrzegane s i promowane zasady etycznego postepowania;

8) przeptyw informacji jest skuteczny i efektywny;

9) wdrozony system zarzadzania ryzykiem umozliwia biezgce monitorowanie i analize wnioskow.

§ 4. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Koszalinie, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz

instytucjach kultury powinna umozliwic:
1) ustalenie stopnia realizacji zadan z przyjetymi zatozeniami,
2) sprawdzenie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy, oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskania maksymalnych efektéw z okreslonych naktadow,
— optymalnego wyboru metod i Srodkéw stuzacych osiagnieciu celow,
b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wyznaczonych terminach i wymaganych wysokosciach;
3) dokonanie oceny prawidtowosci pracy;
4) opracowanie wnioskow.



DZIAt I - KONTROLA ZARZADCZA W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 5. System kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowi zintegrowany zbiér elementéw i czynnosci kontrolnych
obejmujacy:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.

§ 6. 1. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na biezacym sprawdzaniu prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy
w odniesieniu do powszechnie obowiazujacych przepisbw prawa oraz norm wewnetrznych.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany
do podjecia dziatan zmierzajagcych do jej niezwlocznego usuniecia oraz poinformowania
przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach i wdrozonych czynnosciach naprawczych.

4. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o stwierdzonych nieprawidtowosciach, zobowiazany jest
niezwtocznie oceni¢ poprawnosc¢ dotychczasowych dziatan i podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania.

§ 7. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez Zastepcéw Prezydenta, Skarbnika Miasta, Sekretarza
Miasta, dyrektoréw wydziatow, kierownikéw biur i referatéw oraz innych pracownikéw, ktérym funkcje
kontrolne powierzone zostaty w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali zobligowani na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 8. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez;
1) zewnetrzne organy kontrolne (np. Najwyzsza Izbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowsa,
Wojewode Zachodniopomorskiego itd.);
2) wyodrebnione w Urzedzie komérki organizacyjne: Audytora Wewnetrznego oraz Biuro Kontroli;
3) zespoty kontrolne powotane przez Prezydenta Miasta.

§ 9. System kontroli zarzadczej sktada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontrolne,
4) informacja i komunikacja,
5) monitoring i ocena.

§ 10. 1. Srodowisko wewnetrzne zapewnia strukture i dyscypline umozliwiajaca realizacje podstawowych
celéw kontroli oraz wptywa na $wiadomos¢ zatrudnionych pracownikéw. Srodowisko wewnetrzne
ksztattowane jest w Urzedzie poprzez przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe
pracownikow, ustalenie struktury organizacyjnej wraz z powierzeniem uprawnien.

2. Etyczne wartosci, standardy postepowania oraz zasady zachowania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie sa okreslone w Kodeksie Etyki zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta. Naruszenie
ustalonych norm etycznych rozpatruje Komisja Etyki powotywana przez Prezydenta Miasta. Tryb
prac Komisji okresla Kodeks postepowania w sprawach naruszenia Kodeksu Etyki Pracownikéw
Samorzadowych Urzedu Miejskiego w Koszalinie.

3. Wymagane od pracownikéw kompetencje zawodowe na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
wynikajace z przepiséw prawa, jak i z potrzeb pracodawcy, sg okreslone w Opisach stanowisk pracy
stanowigcych element Regulaminow wewnetrznych poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy. Wymagania powyzsze zapewniaja, Ze pracownicy posiadaja
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§11.1.

wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie gwarantujace skuteczne iefektywne wypetnianie
powierzonych zadan i obowigzkéw.

. Zatrudnianie na stanowiska urzednicze prowadzone jest w sposob zapewniajacy wybér najlepszego

kandydata na wolne stanowisko pracy. Procedura naboru kandydatéw do Urzedu oraz n stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Koszalina jest okreslona odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta.

Urzad zapewnia pracownikom rozwoj kompetencji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
wewnetrznych i zewnetrznych. Zasady, organizacja oraz dokumentacja zwigzana z udziatem
w szkoleniach okreslona jest w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Koszalina.

Zakres zadan dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koszalinie. Ponadto zakres obowiazkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslaja Regulaminy
wewnetrzne wydziatéw, biur i samodzielnych stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci pracownikéw.
Zakresy czynnosci zatwierdzane sg przez przetozonych pracownika: w przypadku wydziatéw przez
dyrektoréw, natomiast w przypadku biur przez kierownikéw. Przyjecie zakresu potwierdzone jest
przez pracownika ztozeniem podpisu na kopii dokumentu przechowywanego w aktach osobowych.

Pisemny zakres uprawnien przekazanych pracownikom (petnomocnictwa, upowaznienia) podlegaja
ewidencji w rejestrach prowadzonych przez pracownikébw Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

W ramach zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okresla sie zadania i cele jakosci, monitoruje ich
realizacje, dokonuje sie identyfikacji i analizy ryzyka oraz podejmuje dziatania zaradcze.

W Urzedzie opracowuje sie budzet, stanowiacy roczny plan dochodoéw i wydatkow (sporzadzany na
podstawie czastkowych planéw rzeczowo - finansowych) oraz Wieloletniag Prognoze Finansowa.
Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy i poszczegdlni pracownicy zobowiazani sa do wykonania zadan zaplanowanych
na dany rok.

Koordynatorzy proceséw Systemu Zarzadzania Jakoscig dokonuja oceny funkcjonujacych procesow
oraz sktadaja propozycje ich doskonalenia. Ocenie podlega: sposéb monitorowania procesu,
stopien realizacji przyjetych w procesie wskaznikéw oraz ryzyka wptywajace na niewtasciwy
przebieg procesu, dla ktérych podejmowane sa dziatania do postepowan z ryzykiem. Pisemna
informacje w powyzszym zakresie Koordynatorzy przekazuja Petnomocnikowi ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

Kierownicy komdrek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach dokonuja oceny
ryzyka do zaplanowanych celéw jakosciowych, a pisemna informacje przekazuja Petnomocnikowi
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia raz w roku do 31 marca.

Oceny ryzyka dokonuje sie na formularzu: ,Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody

przeciwdziatania ryzyku" — stanowiacym Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu, przy czym:

1) Kategorie i rodzaje ryzyka zostaty opisane w Zataczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminy;

2) Zasady oceny zidentyfikowanego ryzyka, oraz ustalenie poziomu akceptowalnego zostaty
opisane w Zataczniku Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w sporzadzanym na Przeglad Systemu Zarzadzania
Jakoscia Sprawozdaniu z funkcjonowania Systemu — przedstawia Prezydentowi informacje o analizie
ryzyka dokonanego w obszarze proceséw i celéw jakosciowych.

Decyzje o rodzaju dziatan, ktore nalezy podjac¢ w celu zmniejszenia skutkow stwierdzonego ryzyka
lub akceptacji tego ryzyka (tolerowanie, wprowadzenie korekty, przeniesienie, wycofanie sie)
dokonuja Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, kierownicy
komaérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.



§12. 1.

§13:1

§14. 1.

$1S. 1.

Mechanizmy kontrolne w Urzedzie zostaty uregulowane w odrebnych aktach wewnetrznych, miedzy
innymi w: Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych, Instrukgji
procedur kontroli finansowej, Polityce rachunkowosci, Polityce bezpieczenstwa informagji,
procesach i procedurach Systemu Zarzadzania Jakoscia.

. Funkcjonujacy system kontroli finansowej w Urzedzie zapewnia identyfikacje pracownikéw

realizujgcych operacje gospodarcze oraz umozliwia monitorowanie przebiegu zdarzen
gospodarczych od ich powstania, w trakcie realizacji oraz po zakonczeniu. Zatwierdzenia operacji
finansowych dokonuja pracownicy posiadajacy do powyzszych czynnosci upowaznienie.

. Dostep do zasobow finansowych, materialnych oraz informatycznych posiadaja wytacznie osoby

do tego upowaznione. Zakres uprawnien okreslony jest kazdorazowo w imiennym upowaznieniu,
przechowywanym w aktach osobowych oraz w opisie stanowiska pracy, stanowigcym zatgcznik
do regulaminu wewnetrznego komorki organizacyjne;j.

. Polityka bezpieczenstwa informacji, zatwierdzona przez Prezydenta Miasta, ustala zasady dostepu

do zasobow informatycznych oraz ich kontroli, w celu zapobiegania dziataniom polegajacym
na wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian lub aplikacji.

. Zgodnie z art.20 pkt.14 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 roku w sprawie

Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,
zarzadzanie bezpieczenstwem informacji realizowane jest m.in. poprzez zapewnienie okresowego
audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informacji, nie rzadziej niz raz na rok.

Wszystkim pracownikom Urzedu zapewnia sie dostep do informacji i zasobéw niezbednych
do wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Odbywa sie to poprzez przekazywanie do wiadomosci
zarzadzen, procedur oraz ogtoszenh w wyznaczonych w Urzedzie miejscach. Ponadto, aktualne
i wiarygodne, informacje niezbedne do realizacji zadan znajduja sie na stronach internetowych:
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego, Inforlex.pl, na stronie intranetowej Systemu
Zarzadzania Jakoscig oraz dysku sieciowym H, w zaktadce: Komunikaty.

. Pionowy przeptyw informacji zapewnia si¢ poprzez wytyczne Kierownictwa Urzedu oraz organizacje

spotkan i narad w komérkach organizacyjnych.

Przyjety w Urzedzie system kontroli zarzadczej podlega monitorowaniu i ocenie.

. Oceny systemu kontroli zarzadczej raz do roku dokonujg kierownicy komérek organizacyjnych,

w oparciu o samooceny dokonane przez pracownikéw tych komorek, oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy.

. Oceny przeprowadzane sa w formie Ankiet do samooceny kontroli zarzqdczej, Zat. Nr4

do niniejszego Regulaminu.

. Pisemng informacje z dokonanej oceny kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy

zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy przekazuja Audytorowi Wewnetrznemu,
w terminie do 31 marca roku nastepnego.

. Audytor Wewnetrzny dokonuje okresowej oceny adekwatnosci, skutecznosci iefektywnosci

systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

. Zbiorcze wyniki z oceny systemu kontroli zarzadczej Audytor Wewnetrzny przedktada Prezydentowi

Miasta. W razie potrzeby przedstawia rowniez rekomendacje w kierunku poprawy tego systemu.

Czescia systemu kontroli zarzadczej jest kontrola finansowa obejmujaca czynnosci polegajace na:

1) przeprowadzaniu wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych oraz biezacej
i nastepczej kontroli dokonanych wydatkéw,

2) badaniu i poréwnaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym,

3) pobieraniu i gromadzeniu $rodkéw publicznych, dokonywaniu wydatkéw ze Srodkéw
publicznych oraz udzielaniu zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.



§16. 1.

§17.1.

Zasady kontroli finansowej w Urzedzie ustalone sa odrebnymi regulacjami wewnetrznymi.

Audyt wewnetrzny dostarcza Prezydentowi Miasta informacji w zakresie przestrzegania procesow
nadzorowania i kontrolowania dziatan w Urzedzie,

. Audyt wewnetrzny w Urzedzie prowadzony jest na podstawie corocznie sporzadzanych planéw oraz

w trybie okreslonym w Instrukcji Audytu Wewnetrznego.

Wyniki audytu moga zawierac¢ wskazania co do obszaréw wymagajacych poprawy systemu kontroli.

Biuro Kontroli w Urzedzie, w ramach systemu kontroli zarzadczej, dostarcza Prezydentowi Miasta

informacji o:

1) dziataniu komoérek organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych oraz instytucji
kultury zgodnie z przepisami prawa, przyjetymi procedurami i standardami kontroli zarzadczej;

2) eliminowaniu nieprawidtowosci ujawnionych w wyniku kontroli.

Biuro Kontroli prowadzi dziatania zgodnie z rocznym planem kontroli, zatwierdzonym przez
Prezydenta Miasta, wedtug procedury okreslonej w Instrukgji kontroli.

DZIAL Il - KONTROLA ZARZADCZA W MIEJSKICH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

§18.1.

§19. 1,

I INSTYTUCJACH KULTURY

Kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury zobowigzuje sie
do wdrozenia w podlegtych im jednostkach adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
w celu identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia (wystapienia nieprawidtowosci lub straty)
zwigzanego z konkretnym obszarem dziatania.

. System zarzadzania ryzykiem w jednostkach zostanie oparty na sformutowanych w ramach

procedury budzetowej mierzalnych celach i zadaniach.
Zarzadzanie ryzykiem obejmie nastepujace czynnosci:
1) identyfikacje ryzyka,
2) ocene zagrozen,
3) podejmowanie decyzji o eliminacji lub ograniczenia ryzyka,
4) wdrazanie dziatan korygujacych.

W terminie do 10 stycznia roku nastepnego po roku podlegajacym ocenie kierownicy miejskich
jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury przekaza Prezydentowi Miasta ocene
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w miejskich
jednostkach organizacyjnych oraz instytucji kultury podlega okresowej analizie Audytora
Wewnetrznego oraz Biura Kontroli Urzedu.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miejskim w Koszalinie oraz zasad jej koordynacji w miejskich
Jjednostkach organizacyjnych i instytucjach kultury

stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia Nr .
Prezydenta Miasta Koszalina z dnia

9.7. 4% no
duaxeasl_ . 2019

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku
RS SRR, eeeeeene. Urzedu Miejskiego w Koszalinie na rok .............

(nazwa komorki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska. procesu SZJ)

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE RYZYKU
Prawdopodo- Istotnosé
Zadanie/ cel jakosciowy/ Ryzyko Wplyw ryzyka bienstwo ryzyka
p. element procesu SZJ (wraz z podaniem kategorii) (w skali pkt) wystapienia | (loczyn z kolumn Planowana metoda przeciwdzialania ryzyku
(w skali pkt.) 4i5)
1 2 3 4 5 6 7
1
2.
3.

Koszalin, dnia

(podpis kierownika komorki organizacyjnej/ pracownika na samodzielnym stanowisku/
koordynatora procesu SZJ)




Zasady wypetniania Arkusza

Kolumna | Sposéb wypelnienia

1 Numer kolejny zadania, celu lub elementu monitorowanego procesu SZJ

2 Nazwa zadania, celu lub elementu monitorowanego procesu SZJ

3 Wskazanie kategorii ryzyka (np. ryzyko finansowe) oraz jego rodzaju (np. oszustwa i kradziezy) — opis kategorii i rodzajéw ryzyk w Zataczniku Nr 2

4 Ocena wptywu w skali punktowej: 1, 2, 3 — opis wptywu w Zataczniku Nr 3, Tabela Nr 1

5 Ocena prawdopodobienstwa w skali punktowej: 1, 2, 3 — opis oceny w Zataczniku Nr 3, Tabela Nr 2

6 Istotnos¢ ryzyka w skali punktowej: 1, 2, 3, 4, 6, 9 - iloczyn oceny wptywu i oceny prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka — opis istotnosci ryzyka w Zataczniku Nr 3,
Tabela Nr 3

E Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np.: powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzér Gtéwnego Ksiegowego,
zmiana planu finansowego, rezygnacja z zadania.




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu organizadji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Koszalinie oraz zasad jej koordynacji w miejskich
jednostkach organizacyjnych i instytucjach kultury

stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia Nr &Yy 47 a /19
Prezydenta Miasta Koszalina z dnia B s 2019r.

Kategorie i rodzaje ryzyk

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadowymi rodzajami ryzyk oraz opisem.
Tabela nie okresla zamknietego katalogu rodzajéw ryzyk.

lp. | ryzyka A Rodzaj ryzyka Opis
. Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostepnoscia srodkéw
1. Budzetowe 2 . s d g :
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodow
2. Oszustwa Zwigzane ze stratg srodkow rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
i kradziezy przestepstwa lub wykroczenia
3. Podlegajace Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku
Ryzyko T - - - - T =
L 4. Zamowien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien
finansowe . - . ’ . E )
publicznych publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom - np.
i zlecania zadan ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zaméwieniach
publicznych publicznych
_ . | Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np.
SRR odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych
6. cisassais, | sevisis
Ryzyko 1. Personelu Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow
II. | dot. zasobéw | 2. Bhp Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy
ludzkich T e —
1.Reguladj Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych
wewnetrznych
S Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz
2.0rganizacji " i Kt A -
; X : przekazywaniem obowiazkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
i podejmowania p S 2 ;
decysi okreslonych obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych
ey obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej
. Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np. ryzyko
3.Kontroli : 3 4 : S
; niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw
Ryzyko wewnetrznej
IIL . kontrolnych
dziatalnosci - e = e :
» Zwiazane z jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane sg
4.Informagji . o e ;
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
5.Reputadji Zwigzane z reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii
Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
6. Systemow informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko
informatycznych awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych
Y S O——
1. Infrastruktury Zwigzane z-lr}frastruk-tura, np.' wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami
transportu i srodkami tacznosci
v Ryzyko 2. Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja
" | zewnetrzne 3. Srodowiska Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
prawnego orzecznictwem
T N TN




Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Koszalinie oraz zasad jej koordynacji w miejskich
jednostkach organizacyjnych i instytucjach kultury .

stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia Nr 5 / ¥ l /19
Prezydenta Miasta Koszalina z dnia M A 2019 .

Zasady oceny zidentyfikowanych ryzyk
oraz ustalenie poziomu akceptowalnego

Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na:
1) okresleniu wptywu ryzyka — Tabela Nr 1,
2) okresleniu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka — Tabela Nr 2,
3) ustaleniu istotnosci ryzyka — Tabela Nr 3.

Tabela nr 1
Skala oceny
Wplyw Przestanki
(w pkt.)
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, zaktdcenie lub opdznienie
1 pkt. Niski w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usungc.
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacq strate posiadanych zasobéw, ma negatywny
2 pkt. éredni wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakos$¢ wykonywanych zadan, reputacje Urzedu.
P Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy wptyw na
realizacje kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celow - powazny uszczerbek
3 pkt. Wysoki | w zakresie jakosci wykonywanych zdan, powazna strata finansowa albo na reputagji.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dtugotrwaty itrudny proces
przywracania stanu poprzedniego.
Tabela Nr 2
Skala oceny |Prawdopodobieristwo
Przestanki
(w pkt.) wystapienia
_— Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz
1 pkt. Niskie 5 R . 2
w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku
2 pkt. érednie ls.tmeja uz‘asadrfuone powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkukrotnie w ciagu roku
3 pkt. Wysokie lanleJa uz§sadm.one powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciagu roku
Tabela Nr 3
Skala istotnosci Poziom
Poziom ak alnosci
ryzyka (w pkt) | istotnofcl ryzyka ceptow. ryzyka

1 pkt. lub 2 pkt. Nieznaczne Ryzyko nieznaczne jest ryzykiem akceptowalnym.

Ryzyko umiarkowane przekracza akceptowalny poziom ryzyka, wymaga ustalenia

3 pkt. lub 4 pkt. | Umiarkowane |i podjecia dziatan ograniczajacych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie

jego wptywu lub prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).

Ryzyko powazne przekracza akceptowalny poziom ryzyka, wymaga ustalenia

3 pkt. lub 9 pkt. Powazne i podjecia dziatan ograniczajacych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie

jego wptywu lub prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).




Zatacznik Nr 4

do Regulaminu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Koszalinie oraz zasad jej koordynacji w miejskich

Jjednostkach organizacyjnych i instytucjach kultury
stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia Nr 54 / 173

: /19
Prezydenta Miasta Koszalina z dnia g moca 2019r.
Arkusz samooceny kontroli zarzadczej
(nazwa komorki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska)
Urzedu Miejskiego w Koszaliniezarok .............
ODPOWIEDZ
PYTANIE
TAK NIE

Czy w jednostce wprowadzono kodeks etyczny (kodeks postepowania), specyficzny dla tej
Jednostki, w ktérym okreslono zasady postepowania w sytuacjach watpliwych etycznie.
W szczegdlnosci:

v’ czy w jednostce panuje klimat akceptacji dla wartosci etycznych,

v’ czy najwyzsze kierownictwo, poprzez rézne s$rodki komunikacji wewnetrznej,
a w szczegolnosci poprzez przyktad w codziennym wypetnianiu obowiazkéw, wspiera
i promuje uczciwe i etyczne postepowanie.

Czy w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw prawa, kodeksu etyki, regulaminow,
procedur lub zasad postepowania przyjetych w jednostce, kierownik jednostki podejmuje
odpowiednie kroki.

Czy w jednostce zostaty okreslone, na przyktad w formie opisu stanowiska, poszczegdéine
zadania wykonywane na kazdym stanowisku pracy.

Czy opisy sa aktualne i podlegaja okresowym przegladom dokonywanym przez
kierownikéw komorek.

Czy przeglady opisow sa dokonywane takze w przypadku zmian organizacyjnych.

Czy Kierownik jednostki zapewnia pracownikom niezbedne szkolenia, aby wspiera¢ ich
w rozwijaniu kompetencji zawodowych.

Czy proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposéb, aby zapewnic¢ wybér najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. W szczegdlnosci:

v’ czy zostaly wprowadzone procedury i zasady dotyczace zatrudniania pracownikow?

v’ czy proces rekrutacji jest jawny i otwarty dla wszystkich, informacje o rozpoczeciu
rekrutacji publikowane sg na stronie internetowej jednostki, w siedzibie jednostki lub
w ogtoszeniu prasowym (biuletyn stuzby cywilnej),

Czy system komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu
kontroli finansowej, sposéb jego funkcjonowania a takze swoja role i odpowiedzialnos¢
w tym systemie. W szczegdlnosci:

v czy wyzsze kierownictwo wyraznie zakomunikowato w catej jednostce, ze obowiazki
zwigzane z kontrola finansowa sa wazne i musza by¢ przez wszystkich powaznie
traktowane,

v czy pracownikom wyraznie komunikowane sa ich obowiazki,

v czy pracownicy rozumiejg w jaki sposob ich obowiazki oraz obowiazki innych
pracownikow oddziatywuja na siebie,

v' czy pracownicy znajg cele ogolne jednostki oraz cele szczegétowe swojej komorki
organizacyjnej oraz rozumieja, w jaki sposéb ich obowiazki wptywaja na realizacje tych
celow,

v czy pracownicy sg informowani, ze w przypadku nieoczekiwanego lub nietypowego
zdarzenia w wykonywaniu obowiazkéw, powinni zwréci¢ uwage nie tylko na samo
zdarzenie, ale takze na jego przyczyne, gdyz w ten sposéb moga zosta¢ zidentyfikowane
i poprawione potencjalne stabe strony systemu kontroli, zanim spowoduja dalsza
szkode w jednostce,




Czy w jednostce zapewniono kanaty komunikacji dla przekazywania informagji
o potencjalnych nieprawidtowosciach. W szczegdlnosci:

v czy pracownikom wyraznie komunikuje sie, jakie postepowanie uwazane jest
w jednostce za etyczne, a jakie za nieetyczne,

v__czy pracownikom komunikowane sa jasno konsekwencje niewtasciwego postepowania,

v' czy pracownicy maja zapewniong mozliwos$¢ komunikacji z osoba na wyzszym szczeblu
zarzadzania bez udziatu bezposredniego przetozonego,

v’ czy przetozeni przejawiaja szczerg chec wystuchania pracownikow,

v czy pracownicy s3 prze$wiadczeni, ze w przypadku przekazywania informagji
o niewtasciwym postepowaniu lub obejsciu procedur kontroli finansowej, nie spotka ich
zadne negatywne traktowanie.

Czy dostep do zasobéw informatycznych jednostki maja wytacznie osoby uprawnione.
W szczegdlnosci:

v' _czy wprowadzono zasady i procedury ochrony zasobdw informatycznych jednostki,

v' czy wprowadzono odpowiednie s$rodki ograniczenia dostepu do zasobdw
informatycznych (do sieci, komputeréw, serweréw, baz danych, oprogramowania
systemowego, aplikacji itp.)

v czy srodki ograniczenia dostepu obejmuja zabezpieczenia fizyczne odpowiednich
pomieszczen (np. serwerownie) jak réwniez zabezpieczenia sprzetowe, systemowe,
programowe,

v czy wprowadzono fizyczne i informatyczne Srodki kontroli, zapobiegania i wykrywania
nieuprawnionego dostepu do zasobdéw informatycznych w szczegdlnosci do sieci,
systemoéw informatycznych, urzadzen, aplikacji, baz danych,

v czy dostep do zasobdéw informatycznych maja tylko pracownicy posiadajacy
odpowiednie umiejetnosci oraz po odpowiednim przeszkoleniu w zakresie ochrony
tych zasobdw,

v’ czy pracownicy maja Swiadomos¢ wiasnych obowiazkéw w zakresie ochrony zasoboéw
informatycznych oraz przestrzegaja ustalonych zasad i procedur,

v czy wejscia do systemow informatycznych sa monitorowane, widoczne naruszenia sa
badane i podejmowane sa odpowiednie dziatania zapobiegawcze oraz dyscyplinarne.

10

Czy zostaty ustalone zastepstwa pracownikéw w czasie ich nieobecnosci

11

Czy zostaty okreslone odpowiednie srodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci
pracownikéw petnigcych kluczowe funkcje w gospodarce finansowej jednostki

12

Czy dostep pracownikéw do siedziby, obiektéw i pomieszczen poza godzinami pracy jest
ograniczony i kontrolowany

13

Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu (np. kasa, magazyn, serwerownia, archiwum) sa
odpowiednio chronione za pomoca zabezpieczen technicznych, a dostep do nich
ograniczony tylko do uprawnionych pracownikéw i kontrolowany

14

Czy w jednostce wprowadzono jasne zasady zabraniajace samodzielnego instalowania
i uzywania przez pracownikéw nieautoryzowanych aplikacji (np. oprogramowania z zasobow
Internetu, prywatnego oprogramowania pracownikéw)

15

Czy w Pana/Pani komoérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki.

16

Czy wie Pan/Pani jak postepowac w przypadku sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru?

17

Czy posiada Pan/Pani biezacy dostep do aktualnych regulaminéw/ procedur/ instrukgji
obowiazujgcych w jednostce




