Prezydent Miasta LUb"M

Zalacznik do Zarzgdzenia nr 1/3/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 marca 2013 r.
zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta
Lublin

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin
i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin

§ 1

Uzyte w niniejszej procedurze pojecia i skroty oznaczaja;:

1) akceptowalny poziom ryzyka — wartos¢ ryzyka, przy ktorej nie jest wymagane
podejmowanie dziatan obnizajgcych jego wartos¢;

2) analiza ryzyka — proces sktadajacy sie z identyfikacji i szacowania ryzyka;

3) identyfikacja ryzyka — polega na ustaleniu wystepujacego lub mozliwego do
wystapienia ryzyka zagrazajgcego realizacji zadan, celow;

4) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna miasta Lublin;

5) kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej miasta Lublin;

6) Kolegium Prezydenta - Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik;

7) miasto Lublin — Gmina Lublin — miasto na prawach powiatu;

8) Menadzer ryzyka — pracownik Urzedu wskazany przez Prezydenta,
odpowiedzialny za koordynowanie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;

9) prawdopodobienstwo — szacowana mozliwos$¢ wystgpienia ryzyka;

10) Prezydent — Prezydent Miasta Lublin;

11) przyczyna ryzyka — zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktore moze
spowodowac wystgpienie ryzyka lub jego istnienie;

12) ryzyko — mozliwosc¢ zaistnienia lub istnienie dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania dziatania, ktore zagraza lub moze zagrazac realizacji celéw lub
zadan;

13) samoocena — proces majacy na celu ocene funkcjonujgcego systemu kontroli
zarzadczej;

14) skutek — szacowany wptyw ryzyka na finanse, reputacje oraz realizacje zadan;

15) stanowisko pracy — samodzielne stanowisko pracy, przez ktore rozumie sie
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu
(Samodzielne stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta, Samodzielne
Stanowisko Pracy ds. strategii i monitoringu wykorzystania miejskich obiektéw
sportowych, Samodzielne Stanowisko Pracy Administrator Bezpieczenstwa
Informacji) oraz wieloosobowe stanowisko pracy, przez ktoére rozumie sie
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu
(Wieloosobowe Stanowisko Pracy Doradca Prezydenta, Wieloosobowe
Stanowisko Pracy Asystent Prezydenta, Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds.
Nadzoru Transportu Miejskiego, Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds.
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy);

16) szacowanie ryzyk — przypisanie wartosci poszczegélnym ryzykom wg wzoru:
P x (S + Sk + Sz), gdzie: P — oznacza prawdopodobienstwo wystgpienia
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ryzyka, Sr — oznacza skutek — finanse, Sg — oznacza skutek — reputacja, Sz —
oznacza skutek — realizacja zadan;

17) mechanizmy kontroli — adekwatne, efektywne, skuteczne: procedury, instrukcje,
wytyczne, monitorowanie, standardy i inne dziatania, ktérych celem jest
ograniczenie wartosci ryzyka;

18) Urzad — Urzad Miasta Lublin;

19) wtasciciel ryzyka — czionek Kolegium Prezydenta, dyrektor komorki
organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na stanowisku pracy
odpowiedzialny za zidentyfikowanie ryzyka do realizowanych zadan, celow;

20) Zespot — Zespot ds. kontroli zarzadczej;

21) zarzadzanie ryzykiem — proces systematycznej identyfikacji, analizy, oceny
i postepowania z ryzykiem prowadzacy do zwiekszenia prawdopodobienstwa
realizacji zadan, osiggniecia celéw.

§ 2

1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegodlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznoéci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnoSci
oszczedne i efektywne wykorzystywanie $rodkéw publicznych, zasobow
majatkowych, ludzkich i zbioréw danych;

3) wiarygodnosci sprawozdan, informaciji, raportow;

4) ochrony zasobéw ludzkich, finansowych, rzeczowych i informacyjnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnos$ci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzgdzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkdéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan,
osiggniecia celdow poprzez zapobieganie niekorzystnym  zjawiskom
i zdarzeniom w dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych, wskazanie
mechanizmow kontroli zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci.

3. System kontroli zarzgdczej zbudowany jest z pieciu elementéw:

1) Srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

Zakres odpowiedzialnosci

§3

1. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiadaja:
1) Prezydent Miasta Lublin w szczegdlnosci poprzez:
a) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
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zarzadczej oraz podpisanie informacji w tym zakresie,

b) zatwierdzanie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,

c) powotywanie odrebnym zarzadzeniem Zespotu ds. kontroli zarzgdczej,

d) wskazywanie pracownikow zatrudnionych na wieloosobowych stanowiskach
pracy do wykonywania zadan, wynikajacych z niniejszych zasad;

2) cztonkowie Kolegium Prezydenta w szczegolnosci poprzez:

a) wykonywanie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji,

b) podpisywanie kwestionariusza o stanie kontroli zarzgdczej w departamencie,

c) akceptowanie przedtozonego przez Menadzera ryzyka rejestru ryzyk
departamentu,

d) wskazywanie pracownikow zatrudnionych na wieloosobowych stanowiskach
pracy do wykonywania zadan, wynikajgcych z niniejszych zasad;

3) Zespot ds. kontroli zarzadczej w szczegdlnosci poprzez:

a) przedstawianie Prezydentowi rekomendacji dotyczgcej stanu kontroli
zarzadczej wraz z uzasadnieniem,

b) wyznaczanie terminu przeprowadzenia samooceny oraz zatwierdzanie
zasad jej przeprowadzania,

C) wyznaczanie terminu przeprowadzenia analizy ryzyka,

d) przedstawienie Prezydentowi informacji na temat zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie oraz wynikdw samooceny;

4) Menadzer ryzyka w szczegoélnosci poprzez:

a) koordynowanie funkcjonowania systemu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie,

b) proponowanie Zespotowi terminu przeprowadzenia analizy ryzyka,

c) przekazywanie do akceptacji cztonkom Kolegium Prezydenta rejestru ryzyk
departamentu,

d) proponowanie Zespotowi terminu przeprowadzenia samooceny
i koordynowanie jej przeprowadzania,

e) opracowanie wynikbw samooceny przeprowadzonej w Urzedzie,

f) przekazywanie czionkom Kolegium Prezydenta kwestionariuszy o stanie
kontroli zarzadczej wraz z wynikami samooceny;

5) dyrektor komoérki organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na
stanowisku pracy i wskazany przez czionka Kolegium Prezydenta
pracownik zatrudniony na wieloosobowym stanowisku pracy (wtasciciel
ryzyka) w szczegoélnosci poprzez:

a) wykonywanie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetenciji,

b) analize ryzyka oraz analize i ocene stosowanych mechanizméw kontroli,

c) okreslanie poziomu ryzyk akceptowalnych i nieakceptowalnych,

d) przygotowywanie mechanizmoéw kontroli redukujacych poziom ryzyka do
poziomu akceptowalnego oraz monitorowanie stopnia ich wdrozenia,

e) prowadzenie i aktualizacje rejestru ryzyk,

f) biezace monitorowanie ryzyka i jego dokumentowanie,

g) zebranie, w ramach sprawowanego nadzoru, informacji o stanie kontroli
zarzadczej oraz wynikbw samooceny od kierownikow jednostek
organizacyjnych, ich analize w oparciu o inne dostepne zrédta
i uwzglednienie ich w swoim kwestionariuszu,

h) podpisywanie kwestionariusza o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok
w zakresie realizowanych zadan i przekazanie go do cztonka Kolegium
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Prezydenta za posrednictwem Menadzera ryzyka,;
6) pracownicy Urzedu w szczegolnosci poprzez:

a) analizowanie ryzyk i informowanie bezposredniego przetozonego
o wszystkich istotnych ryzykach,

b) podjecie = samodzielnych  niezbednych dziatan  zmierzajgcych do
wyeliminowania potencjalnych nieprawidtowosci,

C) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawniania kontroli zarzadczej niemozliwych do
samodzielnego wyeliminowania.

2. Za zorganizowanie, zgodnie z minimalnymi wymogami wdrozenia systemu kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych, stanowigcymi zatgcznik nr 1 do
niniejszych zasad oraz za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w jednostce organizacyjnej odpowiada kierownik tej jednostki.

Ocena systemu kontroli zarzadczej

§4

1. Ocena systemu kontroli zarzgdczej dokonywana jest w szczegolnosci w formie:

1) biezacej analizy funkcjonowania komoérki organizacyjnej Urzedu, stanowiska
pracy, jednostki organizacyjnej dokonywanej przez dyrektorow komorek
organizacyjnych Urzedu, pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, m.in. na podstawie:

a) monitorowania realizacji zadan i osiggania celdw,
b) procesu zarzadzania ryzykiem,

c) zaleceh audytu wewnetrznego,

d) zalecen audytu zewnetrznego,

e) zalecen kontroli wewnetrznych,

f) zalecen kontroli zewnetrznych,

g) zalecen audytu jakosci;

2) udokumentowanych wynikow samooceny, przeprowadzanej:

a) w Urzedzie kazdorazowo w terminach i na zasadach okreslonych przez
Zespot,
b) przez kierownika jednostki organizacyjnej.
2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, jest podstawg do podpisania kwestionariuszy

i informaciji o stanie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w § 5.

3. Obiektywnej i niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadczej dokonuje Wydziat

Audytu i Kontroli na zasadach okreslonych w procedurze audytu wewnetrznego.

Informacja i kwestionariusz o stanie kontroli zarzadczej

§5

1. Kierownik jednostki, z zastrzezeniem ust. 2 i 5:
1) w oparciu o ocene, o ktorej mowa w § 4 ust. 1, podpisuje informacje o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie realizowanych zadan. Wzor
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informacji o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych
zasad,;

2) sktada informacje, o ktérej mowa w pkt 1, wraz z dotaczonymi wynikami
samooceny, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. b w nieprzekraczalnym
terminie do 30 stycznia kazdego roku do dyrektora komoérki organizacyjnej
Urzedu, pracownika zatrudnionego na Wieloosobowym Stanowisku Pracy ds.
Nadzoru Transportu Miejskiego, sprawujgcych nadzér nad jednostkg
organizacyjna.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej podlegtej Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Rodzinie sktada informacje wraz z wynikami samooceny, o ktorej mowa w § 4 ust.
1 pkt 2 lit. b w nieprzekraczalnym terminie do 15 stycznia kazdego roku do
dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.

3. Dyrektor komoérki  organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na
Wieloosobowym Stanowisku Pracy ds. Nadzoru Transportu Miejskiego, dyrektor
Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie przeprowadza analize dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 1 2.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy, na podstawie oceny, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 oraz informacji o stanie
kontroli  zarzadczej kierownikbw  nadzorowanych jednostek  podpisuje
kwestionariusz o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie
realizowanych zadan. Wzor kwestionariusza o stanie kontroli zarzadczej stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad.

5. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie:

1) na podstawie oceny, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 oraz informaciji, o ktérej mowa
w § 5 ust. 2, podpisuje informacje o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok
w zakresie realizowanych zadan zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszych
zasad;

2) przedktada informacje, o ktérej mowa w pkt 1 wraz z wynikami
samooceny do dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu sprawujacej nadzoér
w nieprzekraczalnym terminie do 30 stycznia kazdego roku.

6. Kwestionariusz, o ktorym mowa w ust. 4, przedktadany jest do Menadzera ryzyka
w nieprzekraczalnym terminie do konca lutego kazdego roku.

7. Menadzer ryzyka zebrane kwestionariusze wraz z wynikami samooceny,
przekazuje w terminie do 15 marca kazdego roku do wiasciwego czionka
Kolegium Prezydenta.

8. Cztonek Kolegium Prezydenta, w szczegdlnosci na podstawie analizy
kwestionariuszy o stanie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w ust. 4, podpisuje
kwestionariusz o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie
powierzonych do realizacji zadan i przekazuje go w terminie do 20 marca
kazdego roku do Menadzera ryzyka. Wzor kwestionariusza o stanie kontroli
zarzadczej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad.

9. Menadzer ryzyka przekazuje zebrane kwestionariusze wraz z wynikami
samooceny Zespotowi w nieprzekraczalnym terminie do 30 marca kazdego
roku.

§6
Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli do konca lutego kazdego roku przedktada do
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Zespotu informacje zawierajaca;:

1) ocene obszaréw objetych audytem badz kontrola w danym roku;

2) informacje o ocenach obszaréw wydanych przez kontrolerow i audytorow
zewnetrznych.

§7

1. Zespdt przedstawia do dnia 20 kwietnia kazdego roku Prezydentowi
rekomendacje dotyczacq stanu kontroli zarzadczej.

2. Zespdt moze wydac jedng z trzech rekomendacji wraz z uzasadnieniem:

1) W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych w wystarczajgcym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza”;

2) W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza”;

3) ,W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza”.

3. Prezydent, w szczegolnosci po zapoznaniu sie z kwestionariuszami o stanie
kontroli zarzgdczej, wynikami samooceny oraz rekomendacji Zespotu podpisuje
jedna informacje o stanie kontroli zarzadczej w zakresie jednostki samorzadu
terytorialnego (obejmujacej Urzad Miasta Lublin i jednostki organizacyjne miasta
Lublin) oraz kierownika Urzedu do dnia 30 kwietnia kazdego roku za rok
poprzedni. Wzor informacji Prezydenta o stanie kontroli zarzgdczej stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

Zarzadzanie ryzykiem

§8
Zarzagdzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
celéow i realizacji zadan poprzez ograniczenie do akceptowalnego poziomu

potencjalnych, negatywnych skutkéw zdarzen oraz dostarczenie Prezydentowi
istotnych informacji o zagrozeniach dla realizacji celéw i zadan.

§9

1. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest- w odniesieniu do realizowanych zadan -
w sposoOb jednolity przynajmniej raz w roku w terminie wyznaczonym przez
Zespot.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej o terminie analizy ryzyka informowany jest
przez dyrektora komérki organizacyjnej Urzedu, pracownika z Wieloosobowego
Stanowiska Pracy ds. Nadzoru Transportu Miejskiego, dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie, sprawujgcych nadzor nad jednostkg organizacyjng.

3. W ramach analizy ryzyka oceniane jest:

1) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka;
2) skutki zmaterializowania sie ryzyka wg kryteriow: finansowych, reputaciji,
realizacji zadan.

4. Wyniki oceny ryzyka stanowig podstawe do przygotowania rejestru ryzyk komorki
organizacyjnej/stanowiska pracy. Wzor rejestru ryzyk komorki
organizacyjnej/stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszych zasad.
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5. Menadzer ryzyka przekazuje do akceptacji cztonka Kolegium Prezydenta rejestr
ryzyk departamentu. Wzor rejestru ryzyk departamentu stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszych zasad.

§ 10

1. Ocena prawdopodobienstwa dokonywana jest w skali od 1 do 4, gdzie:
1 — oznacza, ze zagrozenie jest bardzo niskie - istniejg uzasadnione powody by sgadzi¢,
ze zdarzenie nie wystapi w ciggu roku,
2 — oznacza, ze zagrozenie jest niskie - istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze
zdarzenie wystgpi sporadycznie w ciggu roku,
3 — oznacza, ze zagrozenie jest wysokie - istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze
zdarzenie wystgpi kilkakrotnie w ciggu roku,
4 — oznacza, ze zagrozenie jest bardzo wysokie - istniejg uzasadnione powody by
sqdzi¢, ze zdarzenie bedzie powtarzalne w ciggu roku;
2. Ocena skutkow dokonywana jest w skali od 1 do 4, oceniajgc nw. kryteria:
1) skutek — finanse, gdzie:
1 — oznacza znikomy wptyw na finanse jednostki, niewymagajacy podejmowania
reakcji zwigzanej z realizacjg danego zadania (niezaktdcajacy realizacji zadania),
2 — oznacza niewielki wptyw na finanse jednostki, wymagajacy podjecia dziatan,
w wyniku ktorych zaktdcenie w realizacji zadania zostanie zneutralizowane,
3 — oznacza wysoki wptyw na finanse jednostki, ktérego zminimalizowanie wymaga
Zzaangazowania znaczgcego zasobu czasu lub srodkow,
4 — oznacza bardzo wysoki i trwaty wptyw na finanse jednostki (w tym uniemozliwiajgcy
kontynuacje zadania);
2) skutek — reputacja, gdzie:
1 — oznacza bardzo niski wptyw — brak negatywnych reakcji zewnetrznych na dziatania
Urzedu,
2 — oznacza niski wptyw — sporadyczne, krotkotrwate sygnaty dotyczace pojedynczych
zdarzen, niewptywajgce na wizerunek catego Urzedu,
3 — oznacza wysoki wptyw — sytuacje i zjawiska prowadzace do utraty wiarygodnosci
i zaufania w niektérych obszarach,
4 — oznacza bardzo wysoki wptyw — utrata wizerunku i zaufania do Urzedu;
3) skutek — realizacja zadan, gdzie:
1 — oznacza bardzo niski wptyw — zdarzenie nie wptywa na realizacje zadan komoérki
organizacyjnej,
2 — oznacza niski wptyw — zdarzenie utrudnia realizacje zadan komdérce organizacyjne;j,
3 — oznacza wysoki wptyw — zdarzenie wptywa na przekroczenie wskaznikow (koszty,
terminy, zakres) realizowanych zadan,
4 — oznacza bardzo wysoki wptyw — zdarzenie zagraza realizacji zadania.
3. Wartosc¢ ryzyka ustalana jest wg wzoru WR=P x (S¢+ Sk + Sz), gdzie:
WR — oznacza warto$¢ ryzyka,
P — oznacza prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,
Sk — oznacza skutek — finanse,
Sr— 0znacza skutek — reputacja,
Sz oznacza skutek — realizacja zadan.
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