PREZYDENT MIASTA

SUWALK Zarzadzenie Nr 49,2017
Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 'ﬁ_ﬂ 2017 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w MieScie
Suwalki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579, 1948), oraz § 38 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Suwalkach, stanowigcego zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 116/2015,
w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U z 2016 r. poz.1870, 1948, 1984, 2260, z 2017 r. poz. 191) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam:
1) Regulamin kontroli zarzadczej w Miescie Suwalki stanowiacy zalgcznik nr 1;
2) Wytyczne do systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Suwaltkach
i jednostkach organizacyjnych Miasta stanowigcy zalgcznik nr 2.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcom Prezydenta, Skarbnikowi Miasta,
Sekretarzowi Miasta, naczelnikom wydzialow Urzedu oraz kierownikom miejskich
jednostek organizacyjnych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 326/16 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 20 pazdziernika
2016 r. sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz zarzadzenie
nr 196/2015 Prezydenta Miasta Suwalki z dnia 3 czerwca 2015 r. w sprawie
wprowadzenia zbiorczego rocznego planu kontroli jednostek organizacyjnych Miasta
Suwalk i podmiotow, ktérym udzielono dotacji ze srodkéw publicznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1
do zarzgdzenia nr 429/2 of?

Prezydenta Miasta Suwalk
z dnia A3,/ (Cma 307y

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE]

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Ustalenia niniejsze okreslaja:

1) organizacj¢ kontroli zarzadczej w Miescie Suwalki, w tym system jej koordynacji;
2) szczegOlowe zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Suwalkach.

§2
[lekro¢ w tresci niniejszego uregulowania jest mowa o:

1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwalk;

2) Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Suwatk;

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Suwalk;

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Suwalk:

5) Miescie Suwalki — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suwalkach oraz
jednostki organizacyjne Miasta;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suwatkach;

7) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub réwnorzedng komorke organizacyjna
Urzedu oraz samodzielne stanowisko pracy;

8) jednostce - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng Miasta Suwalk;

9) naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub kierownika komorki
rownorze¢dnej Urzedu oraz osoby zajmujacej samodzielne stanowisko;

10) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki organizacyjne;j
Miasta;

11) kontroli problemowej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole obejmujaca wyodrgbniony
obszar dzialalnosci jednostki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej
Miasta, przeprowadzong na podstawie rocznego planu kontroli;

12) kontroli doraznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole obejmujgca wyodrebniony
obszar dziatalnosci jednostki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej
Miasta, przeprowadzona poza rocznym planem kontroli;

13) kontroli sprawdzajacej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzong
w jednostkach organizacyjnych Urzedu lub jednostkach organizacyjnych Miasta,
w celu zbadania wykonania zalecen pokontrolnych;

14) upowaznienie — nalezy przez to rozumie¢ imienny dokument upowazniajgcy
do przeprowadzenia kontroli w zakresie i w czasie okreSlonym w upowaznieniu,
wydanym przez uprawniony podmiot;



15) wnioski i zalecenia pokontrolne — nalezy przez to rozumie¢ wnioski lub zalecenia
dotyczace podjecia dzialan w celu usunigeia przyczyn i skutkow stwierdzonych
nieprawidlowosci lub udoskonalenia prowadzonej dziatalnosci;

16) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2016.1870 - t. j. ze zm.);

17) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych, ogloszone w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF.2009.15.84);

18) szczegélowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ Komunikat Nr 6
Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych dla
sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem
(Dz. Urz. MF.2012.56).

19) szczegélowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych - nalezy przez to rozumiec¢ Komunikat Nr 3 Ministra
Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegolowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF.2011.2.11).

§3

1. Kontrola zarzadcza w Mieécie Suwalki sprawowana jest przez Prezydenta Miasta
na dwoch poziomach:

1) na poziomie pierwszym kontrola dotyczy Urzedu Miejskiego (Prezydent jest w tym
przypadku kierownikiem jednostki). W praktyce kontrol¢ na tym poziomie realizuja
Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta oraz naczelnicy Urzedu;

2) na poziomie drugim kontrola dotyczy Miasta Suwalki, jako jednostki samorzadu
terytorialnego. Realizowana jest za posrednictwem kierownikow jednostek sektora
finansow publicznych.

§4
1. Zrédtem informaciji o stanie kontroli zarzadezej w Urzedzie i jednostkach sa wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez Regionalng Izbg¢ Obrachunkowa,
Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej, Zaklad Ubezpieczen
Spolecznych oraz inne organy i instytucje prowadzace dzialalnos¢ w zakresie kontroli

1 nadzoru;
2) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez Wydzial Audytu i Kontroli w Urzedzie;
3) audytu wewnetrznego — dokonujacego oceny adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej po przeprowadzeniu zadan zapewniaj acych;
4) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika oraz gléwnych ksiggowych
jednostek;



5) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze
w Urzedzie i jednostkach oraz przez urzednikow wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan (np. nadzér budowlany, nadzér inwestorski);

6) samokontroli pracownicze;j.

2. Do obowiazkéw pracownikéw Urzedu oraz pracownikow jednostek nalezy aktywny udziat
w realizowanych procesach kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL 11

KOORDYNACJA KONTROLI ZARZADCZE]

§5
1. Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzgdzie prowadzi Wydzial Audytu i Kontroli.

2. Zadaniem Wydzialu jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych
ze zrédel, o ktéorych mowa w § 4 niniejszego uregulowania, wskazujacych wystepujace
zagrozenia w osiggnieciu celow lub zadan oraz inicjowanie dzialan: korekcyjnych,
korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

3. Nadzér merytoryczny nad prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w urzedzie i jednostkach sprawuja Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Miasta i Sekretarz
Miasta oraz Naczelnicy odpowiedzialni za prawidlowe funkcjonowanie nadzorowanych
jednostek.

ROZDZIAL III
PODSTAWOWE FUNKCIJE I ZASADY KONTROLI ZARZADCZE]J W URZEDZIE

§6

1. Kontrola zarzadcza to ogél dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli
zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnosci:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza powinna by¢:



1) adekwatna - co oznacza, ze jest zgodna =z zasadami okreslonymi
w obowigzujagcych aktach prawnych i wewnetrznych regulacjach, dokladnie
odpowiadajaca celom kontroli zarzadczej;

2) skuteczna - co oznacza, ze jest tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpiecza¢ przed
wystapieniem lub skutkami danego ryzyka;

3) efektywna - co oznacza, ze powinna powodowac osigganie zalozonych celow
i ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu, przy wykorzystaniu najmniejszych
mozliwych naktadow.

. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan z przyjetymi zalozeniami oraz
w przypadku gdy to jest konieczne, podejmowanie dzialan korygujacych;

2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych
osiagnigciu zalozonych celow;

b) w spos6b umozliwiajacy terminowg realizacje¢ zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan,
zgodnie z przepisami prawa;

3) ocena prawidlowosci realizowanych zadan.

. System kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowi zbidr elementéw zarzadezych
i czynnosci Kkontrolnych obejmujacych w szczegoélnosci samokontrole, kontrolg
funkcjonalng i instytucjonalna.

. Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do samokontroli. Samokontrola polega
na kontroli prawidlowosci wilasnej pracy w toku codziennego wykonywania zadan,
w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa oraz powierzone obowigzki stuzbowe.
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik jest zobowigzany podja¢ niezbgdne
dzialania zmierzajace do ich usunigcia oraz niezwlocznie poinformowa¢ o nich
przelozonego, ktéry natychmiast podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku
postgpowania.

. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest przez naczelnikow, kierownikow jednostek oraz
inne osoby biorgce udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych
obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci
stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali upowaznieni na podstawie
odrebnych przepisow.

. Czynnosci kontrolne polegaja na badaniu kazdego elementu stanu faktycznego
1 poréwnaniu go z obowigzujaca dla niego normg oraz ustaleniem odchylen od tej normy.



ROZDZIAL IV

OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC ZASTEPCOW PREZYDENTA, SKARBNIKA,
SEKRETARZA, NACZELNIKOW I KIEROWNIKOW JEDNOSTEK

§7

Zastepcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz, naczelnicy wydzialéw Urzgdu oraz kierownicy
miejskich jednostek ponoszg odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie procesow
zachodzacych w kierowanych komérkach (jednostkach) organizacyjnych w sposéb dajgcy
Prezydentowi rozsadne zapewnienie, ze:

1) dzialania podleglych im komorek (jednostek) pozostaja w zgodzie z przepisami prawa
i zasadami (procedurami) przyjetymi w jednostce oraz ze standardami;

2) zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany  jednostek,  programy,
zamierzenia i cele sg osiggane;

3) realizacja zaplanowanych celéw i zadan jest odpowiednio udokumentowana;

4) zadania wyznaczone dla pracownikow sa jasne, sporzadzane na czas, a delegowanie
uprawien jest adekwatne w stosunku do wykonywanych obowiazkow;

5) wszelkie wytwarzane raporty, informacje i sprawozdania sa wiarygodne, rzetelne,
sporzadzane w wymaganej ilosci i jakosci oraz podlegaja biezacej weryfikacji
w odniesieniu do zaplanowanych celow i zadan;

6) zasoby sg zuzywane oszczednie, w sposob przynoszacy pozytek, a ustugi Swiadczone
sg na odpowiednim poziomie;

7) zasoby (skladniki majatku), dane osobowe i informacje niejawne sa zabezpieczone
przed zniszczeniem, utrata, defraudacja;

8) dane i informacje publikowane na zewnatrz lub udost¢pniane wewng¢trznie sa rzetelne,
wiarygodne i aktualne;

9) przeptyw informacji wewnetrznej i zewngtrznej realizowany jest na biezaco
z wykorzystaniem narzedzi informatycznych;

10)ryzyka zwiagzane z realizacjg zadan s na biezaco identyfikowane, a takze wyznaczone
sa osoby odpowiedzialne za ich monitorowanie oraz skuteczne wdrazanie
mechanizméw kontrolnych;

11)ustala sie hierarchizacje ryzyk oraz ich akceptowalny poziom;

12) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane.

§8

1. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych skladajg do naczelnikéw wydzialow
nadzorujacych ich funkcjonowanie, o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w terminie
do 31 stycznia nastgpnego roku, wedlug zatacznika nr 1 do niniejszego uregulowania.

2. Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy oraz Kierownicy jednostek raz
w roku dokonuja samooceny kontroli  zarzadczej. Samoocena  polega
na dokonaniu przegladu istniejagcych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci
oraz wdrazania ulepszen.



. Do dnia 15 lutego roku nastgpnego Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy
przekazuja wyniki samooceny do Wydzialu Audytu i Kontroli sporzadzone wedlug
zalacznika nr 2. Naczelnicy wlasciwych wydzialéw przekazuja takze otrzymane
o$wiadczenia jednostek o stanie kontroli zarzadcze;j.

. Roczng informacje o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach Naczelnik
Wydzialu Audytu i Kontroli przedklada Prezydentowi Miasta do 31 marca nast¢pnego
roku.

ROZDZIAL V

ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI FUNKCJONALNEJ JAKO ELEMENTU
KONTROLI ZARZADCZE]

§9

. Kontrola funkcjonalna ma na celu dostarczenie Prezydentowi informacji o pracy Urzedu
umozliwiajagcych sprawne kierowanie nim oraz o pracy miejskich jednostek
organizacyjnych i podmiotéw, ktérym udzielono dotacji ze $rodkéw publicznych.
Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz i naczelnicy wydzialow Urzedu sprawuja nadzor
1 Kkontrole¢ procesdéw zachodzgcych w kierowanych komorkach (jednostkach)
organizacyjnych. Kontrola, jako zasadniczy element administrowania i zarzadzania
powinna mie¢ charakter ciggly i obejmowac wszystkie obszary funkcjonowania jednostki
stanowigc istotng pomoc dla kierownictwa w osigganiu jej celow.

. Zakres kontroli powinien wynika¢ z zadan, procesoOw, operacji realizowanych
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz powierzone obowigzki stuzbowe.

. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Prezydenta oraz dowdd tozsamosci. Przykladowy wzoér upowaznienia stanowi zalgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu. Dopuszcza si¢ stosowanie wzoréw upowaznien
okreslonych w innych wewnetrznych przepisach Urzedu.

. Czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w protokole z kontroli. Udokumentowaniu
biezacych ustalen w celu kontroli realizacji czynnosci stuzbowych moze stuzy¢ notatka
stuzbowa.

§ 10

. Nadzér funkcjonalny nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw publicznych
udzielonych w formie dotacji pelnig naczelnicy wlasciwych wydzialow merytorycznych
lub osoby przez nich upowaznione.



5

Wydzialy przeprowadzaja kontrole zgodnie z zatwierdzonym przez Prezydenta
Zbiorczym rocznym planem kontroli.

. Roczny plan kontroli zawiera: nazwe jednostki (podmiotu) objetej kontrola, temat kontroli,

rodzaj kontroli (problemowa, sprawdzajaca), okres objety kontrola, planowany termin
przeprowadzenia kontroli. Wzoér rocznego planu kontroli stanowi zatacznik nr 4
do niniejszego uregulowania.

. Przy opracowywaniu rocznego planu kontroli uwzglednia sig, w szczegélnosci:

1) skargi i wnioski;

2) wyniki wezesniejszych kontroli i audytéw, w tym kontroli zewn¢trznych;

3) informacje pochodzace od Kierownictwa Urzedu i komoérek organizacyjnych Urzedu;
4) wyniki badan i analiz okreslonych problemow.

. Naczelnicy wydzialéw skladajg do Wydzialu Audytu i Kontroli propozycje rocznych

planow kontroli w terminie do 31 pazdziernika danego roku na rok nastgpny,
zaakceptowane uprzednio przez ZastgpcOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika
w stosunku do podleglych wydzialow.

Wydzial Audytu i Kontroli w uzgodnieniu ze Skarbnikiem sporzadza projekt Zbiorczego
rocznego planu kontroli na podstawie propozycji planéw kontroli zlozonych przez
naczelnikow wydziatéw. Wzor zbiorczego rocznego planu kontroli stanowi zatgcznik nr 5
do niniejszego uregulowania.

. Naczelnik Wydzialu Audytu i Kontroli przedklada uzgodniony projekt do zatwierdzenia

Prezydentowi w terminie do 31 grudnia danego roku na rok nastepny.

. W przypadku wystapienia przestanek wskazujacych na zasadnos$¢ zmiany planu, Prezydent

Miasta wprowadza zmiany w planie oraz decyduje o sposobie realizacji tego planu.

§11

. Naczelnicy Wydzialéw Urzedu skladaja do Wydzialu Audytu i Kontroli sprawozdanie

z przeprowadzonych kontroli za rok poprzedni w terminie do 15 lutego roku nastgpnego,
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6.

. Sprawozdanie powinno zawiera¢, co najmniej nastgpujace informacje:

1) ilo$¢ wykonanych kontroli wedlug rodzajow (problemowa, sprawdzajaca, dorazna);
2) ilos¢ kontroli zakonczonych wydaniem zalecen;

3) najczesciej stwierdzone nieprawidlowosci;

4) istotne wydane zalecenia i wnioski pokontrolne;

5) przyczyny niewykonania kontroli.



ROZDZIAL VI

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ JAKO ELEMENTU

KONTROLI ZARZADCZEJ
§ 12

Pracownicy Wydzialu Audytu i Kontroli przeprowadzaja kontrole problemowe,
sprawdzajace oraz dorazne.

. Kontrole przeprowadzane sa na podstawie rocznego planu kontroli, sporzadzonego przez
naczelnika Wydzialu Audytu i Kontroli w uzgodnieniu ze Skarbnikiem, zatwierdzonego
przez Prezydenta.

. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Prezydenta, przeprowadza si¢ kontrole poza
planem.

. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Prezydenta oraz dowod tozsamosci.

§13

. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek do udzielania informacji
i wyjasnien w przedmiocie kontroli.

. Pracownik Wydzialu Audytu i Kontroli bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci
kontrolnych, przedklada kierownikowi jednostki (komoérki) kontrolowanej upowaznienie
do kontroli.

. Obowiagzkiem kierownika jednostki (komoérki) kontrolowanej jest zapewnienie
kontrolujacemu odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia
kontroli, poprzez:

1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz miejsca
do przechowywania materialéw kontrolnych;

2) udoste¢pnianie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli;

3) umozliwienie dokonania ogledzin;

4) zobowigzanie pracownikéw do udzielania informacji i wyjasnien.

. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszezen i obiektow komorki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych
i niejawnych;

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu
kontroli, a takze sporzadzania odpisoOw, kserokopii i wyciggéow z tych dokumentow
(kontrola dokumentacyjna);



10.

i1.

12.

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli;

4) pobierania od pracownikéw komorki kontrolowanej wyjasnien (ustnych i pisemnych)
oraz przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o$wiadczen.

Wylgczeniu z udziatlu w kontroli podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci lub
rozstrzygniecia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego
malzonka, krewnych i powinowatych badz os6b zwigzanych z nimi z tytulu kurateli,
opieki lub przysposobienia.

Ustalen stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje na podstawie dowodéw, do ktérych
zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencji
i sprawozdawczosci, opinie specjalistow i bieglych, zdjecia fotograficzne, szkice,
os$wiadczenia 1 wyjaénienia zlozone na pismie.

Dowody, o ktéorych mowa w ust. 6, zalgcza si¢ do protokolu kontroli, z tym, ze dowody
w postaci odpisow, kserokopii, wyciggdw z dokumentéw winny by¢ potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginalem.

Kontroli magazynéow i kasy dokonuje si¢ w obecnosci oséb materialnie
odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci - komisji powolanej przez kierownika
jednostki. Kontrolujacy sporzadza odrebny protokél przebiegu kontroli, ktéry podpisuja
osoby uczestniczace w kontroli.

Pobranie dowoddéw rzeczowych kontrolujgcy dokumentuje pokwitowaniem.
Opisujac ustalenia w ramach poszczegodlnych tematéw, kontrolujacy winien poda¢:

1) zakres kontroli;

2) jakie dokumenty poddano kontroli;

3) okres objety badaniem;

4) spos6b badania (pelny, wyrywkowy);

5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidlowosci).

W trakcie trwania kontroli do obowigzkéw pracownikow jednostki (komorki)

kontrolowanej nalezy:

1) uczestniczenie w niezbgdnym zakresie w czynnosciach kontrolnych;

2) przygotowanie niezbgdnych zestawien i obliczen opartych na dokumentach, a takze
kserokopii dokumentéw;

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli;

4) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow.

Kontrolowani pracownicy moga z wlasnej inicjatywy zlozy¢ kontrolujagcemu pisemne lub
ustne o$wiadczenia.



13.

14.

15

16.

18.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci podczas kontroli, nalezy je dokladnie opisac
i ustali¢ ich skutki.

Kierownik komérki kontrolowanej, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktérych
mowa w ust. 13, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu
przeciwdzialanie im.

. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa:

1) kontrolujacy:
a) niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki;
b) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestgpstwa.

2) kierownik jednostki:

a) niezwlocznie zawiadamia o tym organy powolane do $cigania przestepstw;

b) bada, czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéow przez osoby

odpowiedzialne;

c) wycigga konsekwencje stuzbowe i w razie potrzeby podejmuje srodki organizacyjne,
w celu zapobiezenia powstawania podobnych nieprawidlowosci w przysztosci.

Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protoko6t kontroli. W protokole powinien
przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposdb rzetelny, zwigzly i przejrzysty oraz zgodny
ze stanem faktycznym.

Protokét jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie kontroli. Powinien
zawierac:

1) imig i nazwisko kontrolujacego oraz dat¢ upowaznienia do kontroli;

2) nazwe jednostki (komorki) kontrolowanej, imi¢ i nazwisko kierownika
z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

4) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli);

5) okres objety kontrola;

6) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidlowosci);

7) klauzule o powiadomieniu kierownika jednostki (komorki) kontrolowane;
o przystlugujacym mu prawie, trybie i terminie zgloszenia dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezen do ustalen ujetych w protokole;

8) zestawienie zalgcznikéw podlegajacych wiaczeniu do protokotu;

9) podpisy kontrolujgcego i kierownika jednostki (komoérki) kontrolowanej;

10) miejsce i datg podpisania protokotu;

11) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczeniu
jednego egzemplarza kierownikowi jednostki (komorki) kontrolowanej.

Kierownik jednostki (komorki) kontrolowanej w przypadku odmowy podpisania
protokotu, pisemnie podaje przyczyny tej odmowy. Odmowa podpisania protokotu
nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.
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19. Kierownikowi jednostki (komorki) kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia
kontrolujagcemu wyjasnieni lub umotywowanych zastrzezen w czasie podpisywania
protokotu lub w ciggu 7 dni od daty podpisania.

20. W przypadku uwzglednienia zastrzezen kontrolujacy winien ponownie przeanalizowac
ustalenia zawarte w protokole i w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

21. Wniesione zastrzezenia nie podlegajg rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobe
nieuprawniong lub zostaly zlozone po uptywie terminu.

22. W celu omoéwienia ustalen kontroli moze by¢ zorganizowana narada pokontrolna.

23. Na podstawie wynikéw kontroli Prezydent wydaje zalecenia zobowiazujace do podjecia
dzialan zmierzajacych do usuni¢cia nieprawidiowosci oraz wyznacza termin do ich
wykonania.

24. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych, kierownik jednostki
(komorki) kontrolowanej powinien powiadomi¢ Prezydenta o realizacji zalecen lub
o przyczynach ich niezrealizowania.

25. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze by¢ objete kontrola sprawdzajaca.

§14

1. Do udziatu w czynnosciach kontrolnych moga by¢ wiaczeni pracownicy innych komérek
organizacyjnych Urzedu.

2. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji do wykonania czynnosci
kontrolnych Prezydent moze powolac rzeczoznawcg.

§15
Wszystkie  zalaczniki wymienione w niniejszym uregulowaniu sporzadza  sig

w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden nalezy przekaza¢ do Wydzialu Audytu i Kontroli wraz

”?

z oryginalem ,,O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce za rok............. !

11



Zalgczniki:

1) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej — zalgcznik nr 1;
2) Samoocena systemu kontroli zarzadczej— zatacznik nr 2;
3) Upowaznienie — zalgcznik nr 3;

4) Plan kontroli — zalacznik nr 4;

5) Zbiorczy plan kontroli — zalacznik nr 5;

6) Sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli — zatacznik 6.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzqdczej

Oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej zarok.............

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci
dla zapewnienia:
zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dzialania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobow,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii,
- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

......................................................................................................

(urzedzie* / jednostce organizacyjnej Miasta)

v w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

v' w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza;

1) zastrzezenia dotycza:

................................................................................................................

................................................................................................................

- nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

1) zastrzezenia dotycza:

13



2) zostang podjete nastepujgce dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

................................................................................................................

W ubieglym roku zostaly podjete nast¢pujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej:

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

- monitoringu realizacji celow 1 zadan,

- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

- systemu zarzadzania ryzykiem, audytu wewnetrznego, kontroli wewnetrznych,
kontroli zewngtrznych,

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

..............................................................

(miejscowos¢, data) (kierownik jednostki)

*niepotrzebnie skresli¢
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli zarzqdczej

Samoocena systemu kontroli zarzadezej
(dotyczy: Zastgpcy Prezydenta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, naczelnika wydzialu lub kierownika komorki

FOWROTECIUET CIIREIN W ¢4 e v a0 050000 o A A AL A 0 T A A0 0 R R 0 e

Lp. TAK | NIE | UWAGI

¥ Dzialania podleglego mi wydzialu pozostaja w zgodzie
z przepisami prawa i zasadami (procedurami) przyjetymi
w jednostce oraz ze standardami.

2 Zadania sa realizowane efektywnie i skutecznie, plany
jednostek, programy, zamierzenia i cele sg osiagane.

. Realizacja zaplanowanych celéw i zadan jest odpowiednio
udokumentowana.
4, Zadania wyznaczone dla pracownikéw sg jasne,

sporzadzane na czas, a delegowanie uprawnien jest
adekwatne w stosunku do wykonywanych obowigzkow.

3 Wszelkie wytwarzane raporty, informacje i sprawozdania
sg wiarygodne rzetelne, sporzadzane w wymaganej ilosci
i jakosci oraz podlegaja biezacej weryfikacji
w odniesieniu do zaplanowanych celéw i zadan.

6. Zasoby sg zuzywane oszczednie, w sposob przynoszacy
pozytek, a ustugi swiadczone sg na odpowiednim
poziomie.

7. Zasoby (sktadniki majatku), dane osobowe i informacje
niejawne sg zabezpieczone przed zniszczeniem, utrata,
defraudacja.

8. Dane i informacje publikowane na zewnatrz lub
udostgpniane wewnetrznie sg rzetelne, wiarygodne
1 aktualne.

9. Przeptyw informacji wewnetrznej i zewngtrznej
realizowany jest na biezaco z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych.

10. | Ryzyka zwiazane z realizacja zadan sa na biezgco
identyfikowane, a takze wyznaczone s3 osoby
odpowiedzialne za ich monitorowanie oraz skuteczne
wdrazanie mechanizmoéw kontrolnych.

11. | Ustala si¢ hierarchizacj¢ ryzyk oraz ich akceptowalny

poziom.
12. | Zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane
i promowane.

data i podpis osoby sporzadzajacej
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu kontroli zarzqdczej

Suwalki,..................
Upowaznienie nr ....
Na podstawie § ............. Regulaminu kontroli zarzadczej, stanowigcego zalgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr .....Prezydenta Miasta Suwalk z dnia ...... W SPIawie ...............c......... :
UPOVRAL LB EAIME UPBRAN. e st s i 95 Rt e e s
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli w zakresie..................c....c.............
Y mnin e A B RS 0B R A i e R B s b

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
Kontrola przeprowadzona zostanie w dniach ..................................

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego. Kontrolujacy jest
upowazniony do wstepu poruszania si¢ na terenie kontrolowanej jednostki bez potrzeby
uzyskiwania przepustki oraz nie podlega rewizji osobiste;.

...............................................................

(pieczgc i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)

Waznos¢ upowaznienia przediuza o USRS

...............................................................

(pieczgc i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu kontroli zarzqdczej

o
(pieczeé naglowkowa)
PLAN KONTROLI NA ROK ......
Jednostka Tematyka Rodzaj Okres Planowany

Lp. | Kontrolowana | kontroli kontroli objety termin ]
(problemowa/ | kontrolg | przeprowadzenia Uwagi
sprawdzajaca) kontroli

Akceptacja: Sporzadzit:

.......... damlmdpls datalpodpls

(Zastgpca Prezydenta lub Skarbnik

lub Sekretarz Miasta)

17

(Naczelnika/Kierownika)




do Regulaminu kontroli zarzqdczej

Zalgcznik nr 5

ZBIORCZY PLAN KONTROLI NA ROK .........
Nazwa i symbol Jednostka Temat Rodzaj Okres Planowany
Lp. Wydziatu kontrolowana | kontroli kontroli objety termin .
(komorki (problemowa/ | kontrola | przeprowadzenia Uwagi
rownorzednej) sprawdzajaca) kontroli
przeprowadzajacego
kontrole
Akceptacja: Sporzadzit:
........ datalmdpls datalp()dpm
(Zastgpca Prezydenta lub Skarbnik (Naczelnika/Kierownika)

lub Sekretarz Miasta)
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzqgdzenia Nr. '(29/ 2017
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia A5 Bulefnd J1F  r.
WYTYCZNE DO SYSTEMU ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE MIEJSKIM W SUWALKACH I JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH MIASTA SUWALK

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Celem systemu jest:

D

2)

zapewnienie spdjnego i jednolitego modelu systemu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach, zwanym dalej "Urzgdem" oraz w jednostkach
organizacyjnych Miasta, zwanych dalej "jednostkami", zgodnego z powszechnie
przyjetymi standardami kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych
oraz wytycznymi zawartymi w komunikacie nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia
2012 r. w sprawie szczegélowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych
w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem.

podniesienie jakos$ci kontroli zarzadczej oraz zapewnienie prawidlowego jej przebiegu.
System zarzgdzania ryzykiem powinien uwzgledni¢ specyfike zadan komorek

organizacyjnych Urzedu i jednostek, ktére go wdrazaja oraz warunkéw, w ktorych
te komorki/ jednostki funkcjonujg.

. Niniejsze wytyczne nie sg obligatoryjne dla kierownikow jednostek, jednakze moga by¢

wskazowka do wprowadzenia rozwigzan w zakresie zarzadzania ryzykiem.

§2

Ilekro¢ w tresci niniejszego uregulowania mowa jest o:

1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwalk;

2) Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Suwatk;

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Suwatk;

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Suwalk;

5) Miescie Suwalki — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suwalkach oraz
jednostki organizacyjne Miasta;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suwalkach;
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7) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub rownorzedna komorke organizacyjng
Urzedu oraz samodzielne stanowisko pracy:

8) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Miasta Suwatk:

9) naczelniku - nalezy przez to rozumieé naczelnika wydzialu lub kierownika komérki
rownorzednej Urzedu oraz osoby zajmujacej samodzielne stanowisko;

10) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé dyrektora jednostki organizacyjne;j
Miasta;

11) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2016.1870 - t.j. ze zm.);

12) standardach kontroli zarzadezej - nalezy przez to rozumieé Standardy kontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych, ogloszone w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadezej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF.2009.15.84);

13) szczegélowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ Komunikat Nr 6
Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczeg6lowych wytycznych dla
sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. U.
MF.2012.56);

14) szczegélowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych - nalezy przez to rozumie¢ Komunikat Nr 3 Ministra
Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegolowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF.2011.2.11).

ROZDZIAL 11

SYSTEM ZARZADZANIA RYZYKIEM

§3

l. System kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach bazuje m.in. na systemie
zarzadzania ryzykiem.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma przyczynié si¢ do poprawy funkcjonowania Urzedu
i jednostek, we wszystkich obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne skutki
zdarzenn do akceptowalnego poziomu, w szczegolnosci w zakresie efektywnego
zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz
ochrony wizerunku Urzedu i jednostek.

3. Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobienistwie (zdarzenie niepewne),

ktérego wystgpienie moze mieé negatywny wplyw na realizacje zalozonych cel6w,
planéw i zadan Urzedu i jednostek.
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. Na system zarzadzania ryzykiem sklada sig¢: okreslenie celéw i zadan, identyfikacja
ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko oraz monitorowanie i ocena. Takie podejscie
pozwoli zidentyfikowa¢ zagrozenia, na ktore narazony jest Urzad i jednostki,
a w odpowiedzi na nie - podja¢ dziatania zaradcze.

. W pierwszej kolejnosci nalezy:

1) okresli¢ cele i zadania komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek, w co najmniej
rocznej perspektywie;

2) zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan komorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek;

3) przeprowadzi¢ oceng¢ realizacji celow i zadan pod wzgledem oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci;

4) wskaza¢ osoby odpowiedzialne za wykonanie powyzszych dzialan.

§4

. Naczelnicy wydzialow lub kierownicy komorki réwnorzednej w Urzedzie sporzadzaja
plan dziatan na kazdy kolejny rok wedlug wzoru stanowiagcego zalacznik nr 1. W planie
dziatan okreslaja cele i zadania, ktére beda realizowane i monitorowane.

. Plan dzialan powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) jasno okreslone cele, w co najmniej rocznej perspektywie;
2) najwazniejsze zadania stuzace realizacji celow;

3) planowany termin realizacji celu/zadania;

4) mierniki osiggniecia celu / zadania;

5) osobg odpowiedzialng za realizacje celu/zadania.

. Cel powinien by¢ istotny, precyzyjny i konkretny, mierzalny, osiggalny i realistyczny oraz
okreslony w czasie. Realizacji celow sluza zadania, czyli konkretne czynnosci
do wykonania.

. Mierniki powinny sluzy¢ ocenie stopnia realizacji celow i zadan. Wyrdznia si¢ trzy grupy
miernikow:

1) mierniki produktu (w jednostkach fizycznych lub finansowych) odzwierciedlaja
wykonanie danego zadania w krétkim okresie i pokazujg wytworzone Konkretne dobra
1 ushugi;

2) mierniki rezultatu mierzg skutki podejmowanych dzialan, stopien zaspokojenia
potrzeb klientoéw Urzedu oraz jakos$¢ ustug oferowanych przez Urzad;

3) mierniki oddzialywania mierzg dlugofalowe konsekwencje realizacji zadania.

Przykladowe mierniki zawarto w zalaczniku nr 2.
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. Osoba odpowiedzialng za realizacj¢ celu jest naczelnik/kierownik jednostki, natomiast
za realizacj¢ zadania osoba odpowiedzialng moze by¢ wskazany pracownik.

. Naczelnicy wydzialbw lub kierownicy komorki réwnorzednej w  Urzedzie,
po zatwierdzeniu planéw dzialan przez wlasciwego Zastepce Prezydenta, Skarbnika,
Sekretarza przedkladaja do dnia 30 listopada kazdego roku zatwierdzony plan dziatan
do Wydzialu Audytu i Kontroli.

§5

. W oparciu o cele i zadania wyznaczone w planie dziatan naczelnicy/kierownicy jednostek
identyfikuja wystepujace ryzyka wraz proponowanymi mechanizmami kontrolnymi.

. Naczelnicy/kierownicy Urzedu sg zobowigzani udokumentowaé przeprowadzong analizg
ryzyka poprzez utworzenie Rejestru ryzyka dla wyznaczonych celéw 1 zadan
na rok nastgpny.

. Rejestr ryzyka dla wyznaczonych celéw i zadan na rok nastgpny sporzadza si¢ wedlug
wzoru okreslonego w zalgczniku nr 4 i przekazuje do Wydzialu Audytu i Kontroli do dnia
30 listopada kazdego roku.

. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw;

2) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka;

3) dokona¢ hierarchizacji ryzyk (uporzadkowa¢ je malejaco wedlug przyznanych ocen);

4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji;

5) okresli¢ dziatania, ktoére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu.

. Przykladowe kategorie ryzyka, ktore moga wystapi¢c w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Miasta przedstawia tabela stanowigca zalacznik nr 3 do wytycznych.
Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyk, ktore mogg wystapic.

§ 6

. Zadaniem kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikow jednostek jest
uzyskania odpowiedzi na pytanie, co moze w przyszlosci nastgpi¢, gdy wyznaczony cel
nie zostanie osiaggniety.

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie:

1) prawdopodobienstwa jego wystgpienia (P) - ocena punktowa w skali od ,,1" do ,,3";
2) wplywu (skutku, strat), jaki bedzie mialo ewentualne wystgpienie tego zdarzenia (S)
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- ocena punktowa w skali od ,,1" do ,,3".
3. Laczna relacja (iloczyn) tych dwoch wartosci okresla istotno$¢ ryzyka i obliczana jest

wedlug wzoru:

gdzie:

Istotnosé ryzyka = P x S

P - prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka;
S - wielkos¢ straty, skutku, badz wplywu, jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie tego

zdarzenia.

4. Sposob okreslenia wystapienia ryzyka obrazujg ponizsze tabele:

Prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka

- Opis W .
Ay Ty TR T A Vartosé
prawdopedaoblelistva Opis szczegolowy hasla prawdopodobieistwa
zdarzenia/ryzyka T
Wysokie prawdopodobienstwo
Wysokie wystqpienia zdarze{nia obarczonego 3
ryzykiem (powyzej 60% )
. A Realne zagrozenie wystapienia zdarzenia
Srete obarczonego ryzykiem (10% - 60%) “
Mato realne prawdopodobienstwo
Niskie wystapienia zdarzenia obarczonego 1
ryzykiem (ponizej 10%)
Skutki wystqpienia ryzyka
~ opis skutku | | Wartos¢
- wystapienia Opis szczegblowy hasla prawdopodobienstwa
zdarzenia/ryzyka w skali punktowej
Znaczny wplyw na realizacj¢ zadan
statutowych.  Rozwigzanie  problemu
: bedzie wymagalo duzego nakladu
Wysoki czasu/zasobow. Usunigcie skutkow bedzie 3
trudne lub wrgcz niemozliwe. Wywrze
istotny wplyw na organizacje i stanie si¢
waznym wydarzeniem publicznym
Umiarkowany wplyw na realizacj¢ zadan
statutowych.  Rozwigzanie  problemu
Sredni bedzie wymz}agalo uml'arlfowaneg'o naklad.u 2
czasu/zasobow. Usunigcie skutkow bedzie
wymagalo czasu. Moze sta¢ si¢
wydarzeniem publicznym
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opis skutku Wartos¢
wystapienia Opis szczegolowy hasla prawdopodobienstwa
zdarzenia/ryzyka w skali punktowej

Niski

Maly wplyw na realizacje zadan
statutowych. = Rozwigzanie  problemu
bedzie wymagalo czasu, lecz problem nie 1
spowoduje trwalej szkody. Nie stanie sie
wydarzeniem publicznym

Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko
wysokie
(6-9)

Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienistwie. Ryzyko o s$rednim wplywie i wysokim
prawdopodobienfistwie. Ryzyko nieakceptowane, ktore wymaga podjecia
zdecydowanych dziatan w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego
poziomu.

Ryzyko
srednie
(3-5)

Ryzyko o wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko
0 srednim wplywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienistwie.
Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie. Ryzyko
stanowi sygnal do podjecia dziatan naprawczych.

Ryzyko niskie
(1-2)

Ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie.
Ryzyko akceptowalne

Mapa ryzyka

Skutek

SREDNI (2)

SREDNIE (2)
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1.

ROZDZIAL III

MECHANIZMY KONTROLI

§7

Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka
(lub ograniczanie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowi¢
odpowiedZ na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢
wyzszy niz uzyskane dzigki nim korzysci.

Do ogélnych mechanizméw kontroli nalezy w szczeg6lnosci:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia,
zakresy czynnosci, regulamin organizacyjny);

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

3) nadzoér;

4) ciaglos¢ dziatalnosci,

5) ochrona zasobow;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych;

7) kontrola wewnetrzna (funkcjonalna i instytucjonalna).

ROZDZIAL 1V

MONITOROWANIE I OCENA

§8

Ocena systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i w jednostkach powinna by¢
prowadzona w sposob ciggly.

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sg na biezaco oceniane
przez naczelnikow i kierownikow jednostek, ktérzy oceniaja poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skutecznosé¢ stosowanych metod jego ograniczania.

Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 2 wykorzystywane sa na biezaco do poprawy
efektywnosci zarzadzania ryzykiem wewngtrznym oraz usprawniania systemu kontroli
zarzadczej.

. Naczelnicy do dnia 15 lutego skladaja do Wydzialu Audytu i Kontroli Urzgdu Miejskiego

w Suwatkach informacje dotyczaca zrealizowanych celéw i zadan okreslonych w wedlug
wzoru okreslanego w zalgezniku nr 5 wraz z informacja dotyczaca ryzyka
zidentyfikowanego podczas realizacji zadan okreslong w zalaczniku nr 6.
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ROZDZIAL V
SAMOOCENA

§9
Samoocena umozliwia dokonanie przegladu istniejacych mechanizméw kontroli pod
wzgledem adekwatnosci oraz wdrazanie ulepszen.
Naczelnicy i kierownicy jednostek raz w roku przeprowadzajg samooceng systemu
kontroli zarzadcze;j.
Proces samooceny powinien by¢ udokumentowany.
Wyniki samooceny jednostki wykorzystywane sg na potrzeby danej jednostki.

§10

Wszystkie zalaczniki wymienione w niniejszym uregulowaniu sporzadza sig
w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden nalezy przekaza¢ do Wydziatu Audytu i Kontroli.

Zalaczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Plan dziatan, gléwne cele i zadania wydziatu/biura - zalgcznik nr 1;

Przyktadowe mierniki - zalgcznik nr 2;

Tabela kategorii ryzyk —zalacznik nr 3;

Rejestr ryzyk - zalacznik nr 4;

Sprawozdanie z wykonania celéw i zadan— zalacznik nr 5;

Informacja dotyczaca ryzyka zidentyfikowanego podczas realizacji zadan — zalgcznik
nr 6.
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Zalgcznik nr 1
do Whytycznych do systemu zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Suwatkach
i jednostkach organizacyjnych Miasta Suwaltki

PLAN DZIALAN, GLOWNE CELE I ZADANIA WYDZIALU/BIURA NA ROK......

() @) 3) 75 - —

1 [ SR
bauliR T = TR e P e e
Akceptacja: Sporzadzit
.......... datalls Sy
(Zastgpca Prezydenta lub Skarbnik (Naczelnika/Kierownika)
lub Sekretarz Miasta)

28



Zalgcznik nr 2

do Wytycznych do systemu zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
i jednostkach organizacyjnych Miasta Suwalki

ilo$¢ przeprowadzonych szkolen (sztuki),

liczba przeprowadzonych kontroli (sztuki),

ilosé¢ wybudowanych $ciezek rowerowych (km),

ilo$¢ wybudowanych obiektow kulturalnych (sztuki),

liczba 0s6b uczestniczgca w imprezach kulturalnych (osoby),
liczba zorganizowanych spotkan z mieszkancami (sztuki).

liczba o0s6b, ktora podjela zatrudnienie po odbytych
szkoleniach,

wzrost kompetencji 0s6b przeszkolonych,

skrocenie czasu obstugiwania interesantow,

skrocenie czasu przejazdu na odcinku drogi ,, X",

odsetek o0s6b, ktére przeszly weryfikacje w postaci
egzaminow.

poprawa jakosci zycia mieszkancow,

wskaznik zatrudnienia wérod absolwentow szkél wyzszych,
zmniejszenie zachorowalnosci na danym terenie,

wzrost poziomu bezpieczenstwa (badania CBOS)

wzrost aktywnosci spoleczno — gospodarcze;j.
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Zalgcznik nr 3

do Wytycznych do systemu zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
i jednostkach organizacyjnych Miasta Suwatki

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyk wraz z_przykladami dotyczacymi jego

mozliwych Zrédet (przyczyn) oraz skutkéw

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia
srodkéw publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochodéw

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkéw rzeczowych i finansowych bedacych
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia

Podlegajace Zwiazane ze startami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamoéwien publicznych Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzieleniem zamowien
i zlecenia zadan publicznych lub zleceniem zadan publicznych innym podmiotom
publicznych np. ryzyko naruszenia ustawy o zam6wieniach publicznych
Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowigzkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem

np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych

Realizacja programow
wspotfinansowanych
ze Srodkow UE

Zwigzane z wystapieniem nieprawidlowosci przy wykorzystaniu
srodkow z UE

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, wprowadzeniem nowych zasad bez zabezpieczenia
etatowego

Bhp

Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewnetrznych

Organizacji
i podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng pracy oraz przekazywaniem
obowiazkéw i uprawien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych
obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej,
ryzyko nieprawidlowo wydanej decyzji

Kontroli wewng¢trznej

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

Informacji Zwigzane 7z jakoscig informacji, na podstawie ktérych
podejmowane sa decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej

Reputacji Zwigzane z reputacja Urzedu/jednostki np. ryzyko negatywnej
opinii

Systeméw Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie/jednostce systemami

informatycznych i programami informatycznymi oraz ochrong w nich danych np.

ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom
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| nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne
Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, bazg lokalows,
$rodkami transportu i srodkami tacznosci
Gospodarcze Zwigzane z czynnosciami ekonomicznymi np. kursy walut,
inflacja
Srodowiska prawne Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem
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