Prezydent Miasta Lublim

Zatacznik nr 1 do zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin

Minimalne wymogi wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w
jednostkach organizacyjnych miasta Lublin

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie warto$ci etycznych: nalezy zapoznaé, uswiadomi¢ i promowac
zasady etycznego postepowania wsréd pracownikdw wszystkich szczebli
organizacyjnych w jednostce.

2. Kompetencje zawodowe:

1) nalezy ustali¢ system naboru pracownikéw, zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko,

2) nalezy dbac¢, aby pracownicy posiadali wiedze i umiejetnosci pozwalajace
skutecznie i efektywnie wykonywaé powierzone im zadania,

3) nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikéw poprzez, m.in.
umozliwienie udziatu w szkoleniach, zgodnie z rocznym planem szkolen.

3. Struktura organizacyjna:

1) nalezy dostosowaé strukture organizacyjng jednostki do aktualnych celéw
i zadan; schemat organizacyjny powinien w sposob czytelny przedstawiac
podlegtos¢ stuzbowa, okreslaé nazwe komorki organizacyjnej, jej symbol,
nazwe stanowiska w ramach komorki organizacyjnej, symbol stanowiska,

2) nalezy dokona¢ opisu stanowiska pracy,

3) nalezy kazdemu pracownikowi przedstawi¢ na piSmie zakres czynnosci.

4. Delegowanie uprawnien — nalezy precyzyjnie okre$lic zakres uprawnien
(petnomocnictw, upowaznien) udzielonych poszczegdélnym pracownikom celem
zachowania ciggtosci funkcjonowania jednostki.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja — nalezy przeanalizowacC zadania natozone na jednostke i okreslic cel jej
istnienia

6. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji - istotg kontroli
zarzadczej jest wyznaczanie celéw i zadan, a takze monitorowanie poziomu ich
realizacji, dlatego tez nalezy zdefiniowac cele i zadania, ustali¢ ich waznosc,
okreslic czas ich realizacji. Realizacja celéw i zadah powinna odbywac sie
z zachowaniem zasad: legalnos$ci, oszczednosci, efektywnosci i terminowosci.

7. ldentyfikacja ryzyka — polega na okresleniu przez wtasdciciela ryzyka
wystepujgcego lub mozliwego do wystgpienia ryzyka zagrazajgcego realizacji
celéw i zadan. Wtasciciela ryzyka wyznacza kierownik jednostki.

8. Analiza ryzyka — dokonywana jest przynajmniej raz w roku w ramach
prowadzonego szacowania ryzyka nalezy oceni¢ prawdopodobienstwo
wystgpienia danych ryzyk, ich skutkéw w aspekcie wptywu na finanse, na
realizacje zadan, na reputacje (w skali 4-stopniowej). O terminie analizy ryzyka
kierownik jednostki jest informowany przez podmiot sprawujgcy nadzér nad
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jednostkg organizacyjng

Ocena prawdopodobienstwa dokonywana jest w skali od 1 do 4, gdzie:
1- oznacza, ze zagrozenie jest bardzo niskie - istniejg uzasadnione powody by sadzic,
ze zdarzenie nie wystgpi 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 wystapi kilkakrotnie w ciggu roku,
4 - oznacza, ze zagrozenie jest bardzo wysokie - istniejg uzasadnione powody by
sqdzi¢, ze zdarzenie bedzie powtarzalne w ciggu roku;

Ocena skutkéw dokonywana jest w skali od 1 do 4, oceniajac nw. kryteria:
1) skutek — finanse, gdzie:

1 — oznacza znikomy wpltyw na finanse jednostki, niewymagajgcy 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
zaangazowania znaczgcego zasobu czasu lub srodkow,
4 — oznacza bardzo wysoki i trwaty wptyw na finanse jednostki (w tym uniemozliwiajacy
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 dotyczgce 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 komorki
organizacyjnej,
2 — oznacza niski wptyw — zdarzenie utrudnia realizacje zadan komérce organizacyj-
nej,
3 — oznacza wysoki wptyw — zdarzenie wptywa na przekroczenie wskaznikéw (koszty,
terminy, zakres) realizowanych zadan,
4 — oznacza bardzo wysoki wptyw — zdarzenie zagraza realizacji zadania.

Wartos¢ ryzyka ustalana jest wg wzoru WR=P x (S¢+ Sg + Sz), gdzie:
WR — oznacza warto$¢ ryzyka,
P — oznacza prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,
Sk — oznacza skutek — finanse,
Sr— 0znacza skutek — reputacja,
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Sz oznacza skutek — realizacja zadan.

9. Reakcja na ryzyko — wyniki oceny ryzyka stanowig podstawe do przygotowania
rejestru ryzyk wg przyktadowego wzoru:

Rejestr ryzyk
(nazwa jednostki organizacyjnej) (data sporzgdzenia)
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podpis witasciciela ryzyka
C. Mechanizmy kontrolne
10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — nalezy opracowa¢ wykaz

dokumentéw organizacyjnych, procedur, ktdére wptywajg na kontrole zarzadczg
oraz udostepni¢ wszystkim pracownikom istniejgcq dokumentacje systemu
kontroli zarzadcze;.

11. Nadzér — nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Nadzér winien  byc
udokumentowany zgodnie z przyjetg hierarchig stuzbowa.

12. Ciggtos¢ dziatalno$ci — nalezy zapewnic istnienie mechanizmoéw pozwalajgcych
monitorowaC obszary ryzyka. Zapewni to ciggtos¢ dziatania w zakresie
realizowanych zadan oraz mozliwos¢ reakcji w odpowiednim czasie na
nowopojawiajace sie ryzyka.

13. Ochrona zasobéw (we wszystkich formach, tj. ludzkie, finansowe, rzeczowe,
informacyjne) — nalezy, m.in.: zapewniC przestrzeganie zasad dostepu do
dokumentacji, ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke zasobami.

14. Szczegdtowe mechanizmy  kontroli  dotyczace  operacji _ finansowych
i_gospodarczych — nalezy opracowaC w szczegolnosci: zasady rachunkowosci,
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instrukcje kontroli dokumentéw finansowych i ksiegowych, instrukcje
inwentaryzacyjng, procedure udzielania zamowien publicznych.

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych — nalezy opracowaé
zasady dostepu do oprogramowania systemowego wraz z wykazem oséb, kontroli
tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawania uprawnien i ciggtosci dziatalnosci
aplikacji, tworzenia kopii bezpieczenstwa i ich archiwizaciji.

D. Informacja i komunikacja

16. Biezaca informacja — nalezy zapewni¢ wiasciwy system komunikacji w jednostce,
ktéry umozliwi sprawne podejmowanie witasciwych decyzji.

17. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna — nalezy zapewni¢ skuteczne S$rodki
przekazywania informaciji.

E. Monitorowanie i ocena

18. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej — nalezy monitorowac¢ skutecznos¢
poszczegodlnych elementéw kontroli zarzadcze.

19. Samoocena — nalezy raz w roku dokonywa¢ samooceny systemu kontroli
zarzadczej.

20. Audyt wewnetrzny —  obiektywnej i niezaleznej oceny systemu kontroli
zarzadczej dokonuje audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie.

21. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej —
1) kierownik jednostki organizacyjnej przedktada, do 30 stycznia kazdego roku,
do dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu, pracownika zatrudnionego na
Wieloosobowym Stanowisku Pracy ds. Nadzoru Transportu Miejskiego,
sprawujacych nadzér nad jednostka, informacje o stanie kontroli zarzadczej wraz
z wynikami samooceny;
2) Kierownik jednostki organizacyjnej podlegtej Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Rodzinie przedktada, do 15 stycznia kazdego roku, do dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie, informacje o stanie kontroli zarzadczej wraz
z wynikami samooceny.
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