Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik nr 1 do zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin - wydanie drugie

Minimalne wymogi wdrozenia systemu kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych miasta Lublin

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie warto$ci etycznych: nalezy zapoznaé, uswiadomic¢ i promowac
zasady etycznego postepowania wsrdéd 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 umiejetnos$ci pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wykonywaé powierzone im zadania;

3) nalezy zapewnic¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow poprzez, m.in.
umozliwienie udziatu w szkoleniach.

3. Struktura organizacyjna:

1) nalezy dostosowywac strukture organizacyjng jednostki do aktualnych celéw
i zadan; schemat organizacyjny powinien w sposob czytelny przedstawiac
podlegtos¢ stuzbowa;

2) nalezy kazdemu pracownikowi przedstawiC na piSmie zakres czynnosci.

4. Delegowanie uprawnien — nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnieh
(petnomocnictw, upowaznien) udzielonych poszczegolnym pracownikom celem
zachowania ciggtosci funkcjonowania jednostki organizacyjne;.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja — nalezy przeanalizowa¢ zadania natozone na jednostke organizacyjng
i okreslic cel jej istnienia.

6. Okres$lenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji — istotg kontroli
zarzadczej jest wyznaczanie celdéw i zadan, a takze monitorowanie poziomu ich
realizacji, dlatego tez nalezy okresli¢ cele w rocznej perspektywie oraz zadania
i mierniki. Realizacja celow i zadah powinna odbywac sie z zachowaniem zasad:
legalnosci, oszczednosci, efektywnosci i terminowosci.

1) Cele powinny by¢ w szczegdlnosci zgodne z zapisami:

a) w dokumentach o charakterze strategicznym i wieloletnim,

b) regulamindw, statutéw,

c) regulacji wewnetrznych okreslajgcych obowigzki;

2) Cele w szczegodlnosci powinny byc:

a) istotne, tzn. wazne z punktu widzenia zadan realizowanych przez jednostke
organizacyjna,

b) precyzyjne, tzn. sformutowane w sposob jasny, jednoznaczny; cel powinien
zawieraC w sobie opis lub stan rzeczy, ktore majg by¢ wynikiem realizacji
zadania,

C) spojne, tzn. powinny zapewnia¢ wzajemng zgodnos¢ z celami zapisanymi
w dokumentach o charakterze strategicznym i wieloletnim,

d) mierzalne, tzn powinny by¢ sformutowane w taki sposob, aby stopien ich
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osiggniecia byt mozliwy do zmierzenia za pomocg miernikéw,

e) okreslone w czasie, tzn. cele powinny uwzglednia¢ okres, w ktérym majg by¢
realizowane,

f) realistyczne, tzn. realne do wykonania;

3) Zadania powinny wynikac ze sformutowanych celow;

4) Zadania stuzgce realizacji celu powinny by¢é scharakteryzowane
w szczegolnosci w zakresie:

a) przypisania miernikow,
b) terminu realizacji,
c) czestotliwosci pomiaru;

5) W zadaniach o duzej zlozonosci mozliwe jest wskazanie podzadan lub
konkretnych dziatan;

6) Mierniki mogg by¢ zdefiniowane m.in. jako:

a) mierniki produktu, czyli miary uzyskanych efektow,
b) mierniki rezultatu, czyli miary zadan, ktére majg by¢ osiggniete,
c) mierniki oddziatywania, czyli miary poziomu jakosci;

7) Prawidiowo skonstruowane mierniki powinny odpowiada¢ na nastepujgce

pytania:

a) czy pokazujg stopien realizacji zadania,

b) czy mierzg to, na co mamy wptyw,

c) czy mamy wiarygodne dane do obliczania miernikéw,
d) czy tatwo je monitorowag;

8) Dyrektor jednostki, z zastrzezeniem pkt 9, opracowuje propozycje celow
i zadan wraz z analizg i oceng ryzyka — zgodnie z zatgcznikiem nr 4 (Cele,
zadania, mierniki, ryzyka) do zasad — i przekazuje je w terminie do 15 lutego
kazdego roku do uzgodnienia do dyrektora komérki organizacyjnej Urzedu,
pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy w departamencie sprawujgcych
nadzér nad jednostkg organizacyjna;

9) Dyrektor jednostki nadzorowanej przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
opracowuje propozycje celéw i zadan wraz z analizg i oceng ryzyka — zgodnie
z zatgcznikiem nr 4 (Cele, zadania, mierniki, ryzyka) do zasad — i przekazuje je
w terminie do 10 lutego kazdego roku do dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie;

10) Dyrektor jednostki, z zastrzezeniem pkt 11, przedktada w terminie do
15 lutego kazdego roku sprawozdanie z realizacji celéw i zadan — zgodnie
z zatgcznikiem nr 6 do niniejszych zasad — do dyrektora komorki organizacyjne;j
Urzedu, pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy w departamencie
sprawujgcych nadzér nad jednostkg organizacyjng;

11) Dyrektor jednostki nadzorowanej przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
przedktada w terminie do 10 lutego kazdego roku sprawozdanie z realizacji
celow i zadan — zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do zasad — do dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.

7. ldentyfikacja ryzyka — polega na okresleniu przez wiasciciela ryzyka
wystepujgcego lub mozliwego do wystgpienia ryzyka zagrazajgcego realizaciji
celow i zadan. Wtascicielem ryzyka jest dyrektor jednostki.

8. Analiza ryzyka — dokonywana jest — w odniesieniu do realizowanych zadan
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stuzgcych osiggnieciu celu — zgodnie z § 11 ust. 1-2 zasad. W ramach analizy
ryzyka wskazywane sg przyczyny ryzyka, oceniane jest prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka i skutki jego zmaterializowania sie  wedtug kryteridw:
finansowych, reputacji, realizacji zadan oraz wskazywany jest akceptowalny
poziom ryzyka.

1. Ocena prawdopodobienstwa dokonywana jest w skali od 1 do 4, gdzie:
1 — oznacza, ze zagrozenie jest bardzo niskie — istniejg uzasadnione powody by
sgdzi¢, ze zdarzenie nie wystgpi w ciggu roku,
2 — oznacza, ze zagrozenie jest niskie — istniejg uzasadnione powody by sgdzi¢, ze
zdarzenie wystgpi raz w ciggu roku,
3 — oznacza, ze zagrozenie jest wysokie — istniejg uzasadnione powody by sgdzic,
ze zdarzenie wystapi kilkakrotnie w ciggu roku,
4 — oznacza, ze zagrozenie jest bardzo wysokie — istniejg uzasadnione powody by
sadzi¢, 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, niewymagajgcy podejmowania
reakcji zwigzanej z realizacjg zadania;

2 —oznacza niewielki wptyw na finanse, wymagajgcy podjecia dziatan,
w wyniku  ktorych  zaktécenie w realizacji zadania  zostanie
zneutralizowane;

3 —oznacza wysoki wptyw na finanse, ktérego zminimalizowanie wymaga
zaangazowania znaczgcego zasobu czasu lub srodkow;

4 — oznacza bardzo wysoki i trwaty wptyw na finanse;

2) skutek — reputacja, gdzie:

1 — oznacza bardzo niski wptyw — brak negatywnych reakcji zewnetrznych na
dziatania jednostki organizacyjnej;

2 —oznacza niski wptyw — sporadyczne, krotkotrwate sygnaty dotyczagce
pojedynczych zdarzen, niewptywajgce na wizerunek catej jednostki
organizacyjnej;

3 — oznacza wysoki wptyw — sytuacje i zjawiska prowadzgce do zmniejszenia
zaufania w niektorych obszarach;

4 — oznacza bardzo wysoki wptyw — utrata wizerunku i zaufania do jednostki
organizacyjnej;

3) skutek — realizacja zadan, gdzie:

1 —oznacza bardzo niski wptyw — zdarzenie nie wptywa na realizacje
zadania;

2 — oznacza niski wptyw — zdarzenie utrudnia realizacje zadania;

3 — oznacza wysoki wptyw — zdarzenie wptywa na przekroczenie miernikow
realizacji zadania;

4 — oznacza bardzo wysoki wptyw — zdarzenie uniemozliwia realizacje
zadania, zagraza realizacji celu.

3. Wartosc ryzyka ustalana jest wg wzoru WR=P x (S¢+ Sk + S7), gdzie:
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WR — oznacza wartos¢ ryzyka,
P — oznacza prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,
Sk— oznacza skutek — finanse,
Sr— 0znacza skutek — reputacja,
Sz— oznacza skutek — realizacja zadan.
4. Akceptowalny poziom ryzyka wyznaczany jest przez wiasciciela ryzyka
w odniesieniu do kazdego ryzyka.

9. Reakcja na ryzyko — jezeli warto$¢ ryzyka jest nieakceptowalna, nalezy wskazacé
mechanizmy kontrolne, ktdére obnizg wartos¢ ryzyka na przestrzeni roku do
poziomu akceptowalnego oraz wskaza¢ osobe odpowiedzialng za ich wdrozenie
i planowany termin wdrozenia.

Wyniki oceny ryzyka stanowig podstawe do przygotowania rejestru ryzyk zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do zasad.

C. Mechanizmy kontrolne

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej — nalezy opracowac i aktualizowac
wykaz dokumentow organizacyjnych, procedur, ktére wptywajg na kontrole
zarzgdczg oraz udostepni¢ wszystkim pracownikom istniejgcg dokumentacje
systemu kontroli zarzgdcze;.

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

12. Ciggtos¢ dziatalnosci — nalezy zaplanowaé i wdrozy¢ mechanizmy kontrolne
ograniczajgce ryzyka dotyczgce ciggtosci dziatalnosci jednostki organizacyjne;.

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

14. Szczegdtowe mechanizmy  kontroli dotyczgce  operacji _ finansowych

i gospodarczych — nalezy opracowa¢ w szczegolnosci: zasady rachunkowos$ci,
instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, instrukcje
inwentaryzacyjng, procedure udzielania zamowien publicznych.

15. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych — nalezy opracowac
polityke bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych zawierajgca
w szczegolnosci zasady ochrony danych osobowych i innych tajemnic ustawowo
chronionych, dostepu do tych danych i ich integralnos¢ (ochrone przed
nieuzasadnionymi zmianami) oraz zasady ich przechowywania i archiwizaciji.

D. Informacja i komunikacja

16. Biezgca informacja — nalezy zapewni¢ wtasciwy system komunikacji w jednostce,
ktory umozliwi sprawne podejmowanie wkasciwych decyzji.

17. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna — nalezy zapewniC¢ skuteczne srodki
przekazywania informaciji.

E. Monitorowanie i ocena
18. Monitorowanie  systemu  kontroli zarzgdcze] - nalezy monitorowac
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funkcjonowanie poszczegolnych elementéw kontroli zarzadczej.

19. Samoocena - nalezy raz w roku dokonaé samooceny systemu kontroli
zarzgdczej. Dyrektor jednostki moze wuzgodni¢ z dyrektorem komorki
organizacyjnej Urzedu, pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy
w departamencie sprawujgcym nadzor nad jednostkg organizacyjng tres¢ pytan
w zakresie samooceny systemu kontroli zarzadcze;j.

20. Audyt wewnetrzny — obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzgdczej dokonuje audytor wewnetrzny Ilub audytor zatrudniony
w Urzedzie w ramach prowadzonego zadania audytowego.

21. Zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej —

1) dyrektor jednostki organizacyjnej przedktada, do konca lutego kazdego roku,
do dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu, pracownika zatrudnionego na
stanowisku pracy w departamencie, sprawujgcych nadzor nad jednostkg
organizacyjng, informacje o stanie kontroli zarzgdczej wraz z wynikami
samooceny,

z zastrzezeniem pkt 2;

2) Dyrektor jednostki nadzorowanej przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
skfada informacje wraz z wynikami samooceny, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt
2 lit. b zasad w nieprzekraczalnym terminie do 15 lutego kazdego roku do
dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.
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