ZARZADZENIE NR 760/BA/2019
PREZYDENTA MIASTA ZABRZE

z dnia 18 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie zasad organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Mie$cie Zabrze

Na podstawie art. 33 ust. 3, 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2019r,,
poz. 506) i art. 68 iart. 69 ust. 1 pkt2 i3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
2019 1., poz. 869 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ zasady organizacji ifunkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Miescie Zabrze,
w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Uchyli¢ Zarzadzenie Nr 1167/BA/2017 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 30 listopada 2017r. w sprawie
zasad organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej w Miescie Zabrze.

§ 3. Uchyli¢ Zarzadzenie Nr 144/BA/2016 Prezydenta Miasta Zabrze — Kierownika Urzgedu Miejskiego z dnia
10 listopada 2016 r. w sprawie zasad funkcjonowania Systemu Wspomagania Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania
Ryzykiem (System KZ).

§ 4. Zobowigza¢ Koordynatora kontroli zarzadczej do przekazania tekstu niniejszego zarzadzenia
Kierownictwu Urzedu, Osobom kierujacym Wydziatami (komorkami rownorzednymi).

§ 5. Powierzy¢ wykonanie Zarzadzenia Kierownictwu Urzgdu, Osobom kierujacym Wydziatami (komorka
rownorzedng), Kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje bezposrednio Prezydent Miasta.

§ 7. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Malgorzata Manka-Szulik



Zatacznik do zarzadzenia Nr 760/BA/2019
Prezydenta Miasta Zabrze

z dnia 18 wrze$nia 2019 r.

ZASADY ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ W MIESCIE
ZABRZE

I. Postanowienia ogdlne
§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Akceptowalnym poziomie ryzyka — rozumie si¢ przez to poziom ryzyka mozliwy do zaakceptowania, przy
ktorym nie jest konieczne podejmowanie dziatan obnizajacych jego poziom (np. wdrozenie dodatkowych
mechanizméw kontroli, badZ usprawnienia obecnie istniejgcych). Wymagane jest biezgce monitorowanie ryzyka.

2. Analizie ryzyka — rozumie si¢ przez to proces skladajacy si¢ z identyfikacji i oceny ryzyka w odniesieniu
do realizowanych celow i zadan. W ramach analizy ryzyka, oceniane jest prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
i skutki jego zmaterializowania si¢ wedlug kryteridow: finansowego, reputacji, realizacji zadan oraz wskazywany
jest akceptowalny poziom ryzyka.

3. Bezposrednim przelozonym — rozumie si¢ przez to osobg wskazana w zakresie czynnosci.

4. Celu — rozumie si¢ przez to zamierzony stan do osiagnigcia w okreslonym czasie, ktéremu stuzy realizacja
zadan.

5. Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Kierownika miejskiej jednostki organizacyjne;.

6. Kierownictwie Urzedu - rozumie si¢ przez to Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza,
Dyrektora Biura Prezydenta Miasta.

7. Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrgbniony element struktury Urzedu, realizujacy
zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zabrzu, w szczeg6lnosci: Wydzial,
Biuro, referat, zespo6t oraz Urzad Stanu Cywilnego.

8. Koordynatorze kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to pracownika Biura Audytu Wewngtrznego
dziatajacego na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta.

9. Mechanizmach kontroli — rozumie si¢ przez to podejmowane dziatania (Srodki, czynnosci) majgce na celu
zapewnic¢ efektywna i skuteczng reakcje na zidentyfikowane ryzyko.

10. Miejskiej jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostke¢ organizacyjng utworzong na mocy
uchwaty Rady Miasta Zabrze.

11. Osobie kierujacej Wydzialem (komérka réwnorzedna) — rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu
(komorki rownorzednej) oraz osoby zatrudnione na innym stanowisku wyznaczone przez Prezydenta Miasta do
kierowania Wydziatem (komorka rownorzedna).

12. Osobie odpowiedzialnej za zarzadzanie ryzykiem — rozumie si¢ przez to osobe posiadajaca kompetencje
do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza np. Naczelnik, Z-ca Naczelnika,
Kierownik referatu, Gtéwny Specjalista kierujacy komorka organizacyjna.

13. Poziomie ryzyka — rozumie si¢ przez to poziom ryzyka wynikajacy ziloczynu prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka i najwyzszego wskazanego skutku oddzialywania tego ryzyka.

14. Regulaminie Organizacyjnym — rozumie si¢ przez to obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Urz¢du
Miejskiego w Zabrzu wydany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zabrze.

15. Ryzyku — rozumie si¢ przez to mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, dziatania lub zaniechania dziatania, ktore
zagraza lub moze zagrozi¢ realizacji celow i zadan.

16. Samoocenie — rozumie si¢ przez to proces samooceny kontroli zarzadczej z wykorzystaniem ankiet,
w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw Urzgdu i miejskich
jednostek organizacyjnych, dla zapewnienia jej adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci.



17. Skutku — rozumie si¢ przez to wplyw ryzyka na finanse, reputacje¢ oraz realizacj¢ zadan.

18. Standardach kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to wytyczne zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. MF z 2009r. Nr 15 poz. 84).

19. Strategii Miasta — rozumie si¢ przez to obowiazujaca Strategie Rozwoju Miasta Zabrze.

20. Systemie KZ — rozumie si¢ przez to elektroniczny System Wspomagania Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania
Ryzykiem. Liderem Systemu jest Koordynator kontroli zarzadczej, ktéry koordynuje dzialania zwigzane
z poprawnym funkcjonowaniem Systemu KZ.

21. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Zabrzu.

22. Wskaznikach, miernikach — rozumie si¢ przez to sposoéb pomiaru stopnia realizacji celu izadania,
uzyskanych efektow, poziomu jakosci.

23. Wydziale (komérce réwnorzednej) — rozumie si¢ przez to Wydziat, Biuro, Urzad Stanu Cywilnego.

24. Zarzadzaniu ryzykiem — rozumie si¢ przez to dziatania majgce na celu zwickszenie prawdopodobienstwa
osiggnigcia celu i realizacji zadan poprzez ograniczenie potencjalnych negatywnych skutkéw zdarzen.

§ 2. 1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie imiejskich jednostkach organizacyjnych stanowi ogoét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 3. Wiasciwe funkcjonowanie w Urzgdzie i miejskich jednostkach organizacyjnych obszaréw kontroli
zarzadczej, okreslonych w § 2, zapewniajg w szczegolnosci nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadczej:

1. w zakresie obszaru zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewn¢trznymi:

1) pracownicy maja $wiadomos$¢ obowiazku znajomosci i przestrzegania prawa powszechnie obowigzujacego
oraz procedur wewngetrznych;

2) pracownicy sg informowani o zmianie procedur wewnetrznych oraz majg dostep do ich ujednoliconych wersji;

3) przypadki naruszenia prawa lub istotne naruszenia procedur wewnetrznych sa weryfikowane, uwzgledniane
w identyfikowanych ryzykach oraz sa dla nich okre$lane i wdrazane przeciwdziatania;

2. w zakresie obszaru skutecznos$ci i efektywnosci dziatania:

1) realizacja celéw i zadan jest planowana w wymiarze merytorycznym i finansowym, a stopien osiagnigcia celow
i zrealizowania zadan jest monitorowany na biezgco;

2) wydatki sa racjonalne i oszczedne oraz dokonywane zgodnie z zasadg wyboru najkorzystniejszej oferty;
3. w zakresie obszaru wiarygodnosci sprawozdan:

1) sporzadzane sprawozdania merytoryczne i finansowe sa rzetelne;

2) kompletnos¢ i prawidlowo$¢ sprawozdan jest weryfikowana;
4. w zakresie obszaru ochrony zasobow:

1) materialne i niematerialne zasoby sg inwentaryzowane, chronione i monitorowane;



2) dane przechowywane w Systemach przetwarzania informacji sa chronione przed utrata poufnosci, dostgpnosci
1 integralnosci;

3) dostep do zasobow posiadajg tylko osoby upowaznione, zgodnie z celem i zakresem upowaznienia;
4) sa ustanowione szczegodlne procedury kontrolne dla operacji gospodarczych i finansowych;

5. w zakresie obszaru przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania:
1) pracownicy maja obowigzek przestrzega¢ zasad etycznego postgpowania;

2) przypadki istotnego naruszenia zasad etycznego postepowania sg weryfikowane, uwzgledniane
w identyfikowanych ryzykach oraz sg dla nich okreslane i wdrazane przeciwdziatania;

6. w zakresie obszaru efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;ji:

1) pracownicy maja dostep do rzetelnej i szybkiej informacji ze strony przetozonych i wspotpracownikéw oraz
zapewniajg takg informacj¢ w komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j;

2) pracownicy informuja swoich przelozonych o stwierdzonych nieprawidlowos$ciach lub napotkanych
trudnos$ciach w realizacji celow i zadan, przedstawiajac jednoczesnie analiz¢ przyczyn powstania problemow
oraz propozycje ich rozwigzania;

3) bezposredni przetozeni zapewniaja informacje zwrotna, pracownikom w zakresie ich propozycji i uwag;
4) pracownicy dokonujg samooceny;
7. w zakresie obszaru zarzadzania ryzykiem:
1) pracownicy uczestnicza w identyfikacji i analizie ryzyka;
2) ryzyka s na biezaco monitorowane, a w razie potrzeby sa podejmowane wobec nich dziatania konieczne.
II. Zakres odpowiedzialnosci
§ 4. Kontrola zarzadcza w Mies$cie Zabrze funkcjonuje na dwoch poziomach:

1. Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie Zabrze (I poziom kontroli
zarzadczej) jest:

1) miejska jednostka organizacyjna — za zorganizowanie, wdrozenie izapewnienie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej, na tym poziomie odpowiedzialny jest Kierownik jednostki;

2) Urzad Miejski — za zorganizowanie, wdrozenie i zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, na
tym poziomie odpowiedzialny jest Prezydent Miasta — Kierownik Urzedu Miejskiego.

2. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na Il poziomie (jednostka samorzadu terytorialnego) odpowiedzialny
jest Prezydent Miasta.

§ 5. 1. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do zorganizowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanych
jednostkach, opracowania oraz wdrozenia szczegdlowych procedur kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,
a takze wykonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Do tworzenia 1idoskonalenia systemu kontroli zarzadczej nalezy wykorzysta¢ wytyczne zawarte
w Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;

§ 6. Ogolny nadzor nad kontrolg zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz we wszystkich miejskich
jednostkach organizacyjnych Miasta Zabrze w zakresie analizy informacji o wystepujacych zagrozeniach
w procesie realizacji celow lub zadan (projektow) oraz koordynacj¢ dziatan korygujacych lub wspomagajacych
sprawuje upowazniony przez Prezydenta Miasta pracownik — Koordynator kontroli zarzadcze;.

§ 7. Kierownicy jednostek oraz Osoby kierujace Wydziatami (komoérkami réwnorzednymi) czynnie
wspomagaja dziatania Koordynatora Kkontroli zarzadczej oraz na biezagco informuja wlasciwe osoby
o wystepujacych problemach.

§ 8. Kontrole zarzadcza w Miescie Zabrze realizuja:
1. Czlonkowie Kierownictwa Urzedu w szczegdlnoS$ci poprzez:

1) wykonywanie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji;



2) nadzorowanie oraz monitorowanie kierunkow rozwoju i skuteczno$ci procesu zarzadzania ryzykiem
w nadzorowanych Wydziatach (komoérkach rownorzednych) oraz miejskich jednostkach organizacyjnych;

3) podejmowanie decyzji o dziataniach przeciwdziatajacych ryzyku wcelu zwigkszenia skutecznosci
i efektywnosci stosowanych mechanizméw kontroli lub decyzji o wdrozeniu dodatkowych mechanizmow
kontroli w zakresie nadzorowanych Wydziatow (komorek rownorzednych);

4) nadzorowanie realizacji celow i1 zadan podlegltych Wydziatow (komoérek réwnorzednych) 1 miejskich jednostek
organizacyjnych;

5) uzgadnianie w Systemie KZ wynikéw oceny ryzyka dla zidentyfikowanych celow izadan przedstawionych
przez Osoby kierujace Wydziatami (komoérkami réwnorzednymi) pozostajace pod bezposrednim ich nadzorem,
w tym rekomendowanie poziomu akceptowalnosci ryzyka.

2. Osoby kierujace Wydzialami (komorkami rownorzednymi) w szczegolnos$ci poprzez:

1) nalezyte prowadzenie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji, aby osiagna¢ cele kontroli
zarzadczej wymienione w § 2 ust. 2.;

2) biezace dokonywanie identyfikacji ianalizy ryzyka dla zadan (procesow) wystepujacych w kierowanym
Wydziale (komorce rownorzednej) oraz okreslanie jego poziomu akceptowalnosci,

3) podejmowanie reakcji na ryzyko, wykonywanie dzialan koniecznych, obowiazkowe wprowadzanie
dodatkowych mechanizméw kontroli dla ryzyk na poziomie nieakceptowalnym lub/i wysokim;

4) uzgadnianie z wlasciwym czlonkiem Kierownictwa Urzedu oceny ryzyk w odniesieniu do realizowanych
celow i1 zadan, zgodnie z procedurg opisang w § 18;

5) monitorowanie skuteczno$ci procesu zarzadzania ryzykiem oraz dbalos¢ o ciagla poprawe funkcjonujacych
procesow realizacji zadan i celow;

6) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz Wydzialu (komorki rownorzgdnej) oraz
jego ciaglosci pracy w ramach realizowanych celow i zadan;

7) przeprowadzenie w komorce organizacyjnej Samooceny kontroli zarzqdczej, za pomoca Systemu KZ,
w zakresie i terminach okreslonych przez Koordynatora kontroli zarzadczej;

8) sktadanie rocznych Informacji o stanie kontroli zarzqdczej za dany rok funkcjonujacej w kierowanym
Wydziale (komoérce rownorzednej) wraz z Podsumowaniem samooceny kontroli zarzqdczej, za pomoca
Systemu KZ, w zakresie i terminach okre$lonych przez Koordynatora kontroli zarzadczej;

9) nadzorowanie dziatalnosci okre$lonej miejskiej jednostki organizacyjnej w ramach kontroli zarzadcze;j.
3. Osoby Kkierujace referatem/zespolem poprzez:

1) nalezyte prowadzenie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji, aby osiagna¢ cele kontroli
zarzadczej wymienione w § 2 ust. 2.;

2) biezace dokonywanie identyfikacji ianalizy ryzyka dla zadan (proceséw) wystepujacych w kierowanej
komorce organizacyjnej oraz okreslanie jego poziomu akceptowalnosci;

3) podejmowanie reakcji na ryzyko, wykonywanie dziatan koniecznych, obowigzkowe wprowadzanie
dodatkowych mechanizmoéw kontroli dla ryzyk na poziomie nieakceptowalnym lub/i wysokim;

4) monitorowanie skutecznos$ci procesu zarzadzania ryzykiem oraz dbato$¢ o ciagla popraweg funkcjonujacych
procesow realizacji zadan i celow;

5) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz Wydzialu (komorki réwnorzegdnej) oraz
jego ciaglosci pracy w ramach realizowanych celow i zadan;

4. Pracownicy Urzedu w szczegdlnoSci poprzez:

1) nalezyte prowadzenie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji, aby osiagna¢ cele kontroli
zarzadczej wymienione w § 2 ust. 2.;

2) informowanie przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktére moga doprowadzi¢ do negatywnych skutkow
w dziatalno$ci Urzgdu lub/i Miasta, w tym o potencjalnych nowych ryzykach lub istotnych zmianach poziomu
wezesniej zidentyfikowanych ryzyk;



3) uczestniczenie w identyfikacji i analizie ryzyka;

4) realizacj¢ mechanizméw kontroli oraz podejmowanie samodzielnych dzialah zmierzajacych do
wyeliminowania potencjalnych nieprawidtowosci;

5) zglaszanie bezposredniemu przetozonemu uwag dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz jej
usprawnienia.

5. Kierownicy jednostek w szczego6lnos$ci poprzez:

1) nalezyte prowadzenie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji, aby osiagna¢ cele kontroli
zarzadczej wymienione w § 2 ust. 2.;

2) zapewnienie skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, identyfikujac i monitorujac
problemy celem ich biezacego rozwigzywania;

3) przygotowanie i wdrozenie procedur zarzadzania ryzykiem opartych na sformutowanych celach i zadaniach
w kierowanej przez siebie jednostce;

4) nadzor 1 monitorowanie skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem;

5) przeprowadzanie w miejskiej jednostce organizacyjnej Samooceny kontroli zarzgdczej za dany rok, w zakresie
i terminach okres§lonych przez Koordynatora kontroli zarzadczej;

6) sktadanie rocznej Informacji o stanie kontroli zarzgdczej za dany rok funkcjonujacej w kierowanej jednostce,
wraz z Podsumowaniem samooceny kontroli zarzqdczej, za pomoca Systemu KZ, w zakresie iterminach
okreslonych przez Koordynatora kontroli zarzadczej;

7) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz jednostki oraz jej ciggtosci pracy;

8) zapewnienie skutecznos$ci wykonywania kontroli zarzadczej oraz dbatos$¢ o ciagla poprawe funkcjonujacych
procesow realizacji zadan i celéw w ramach kierowanej jednostki;

6. Pracownicy jednostek, wedlug zasad okreslonych przez Kierownika danej jednostki w szczegoétowych
procedurach kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.

7. Koordynator kontroli zarzadczej w szczegélnoSci poprzez:

1) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Zabrzu oraz we wszystkich
miejskich jednostkach organizacyjnych Miasta Zabrze w zakresie analizy informacji o wystepujacych
zagrozeniach w procesie realizacji celow izadan (projektow) oraz koordynacje¢ dzialan korygujacych lub
wspomagajacych;

2) wyznaczanie terminu dokonania Samooceny kontroli zarzqdczej oraz sporzadzenia Informacji o stanie kontroli
zarzqgdczej 1 Podsumowania samooceny kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim i miejskich jednostkach
organizacyjnych;

3) koordynowanie dzialan zwigzanych z procesem Samooceny kontroli zarzqdczej oraz sktadania Informacji
o stanie kontroli zarzgdczej, w tym tworzenie i aktualizowanie zwigzanych z tym wzorow dokumentéw oraz
okreslanie zasad ich przeprowadzania;

4) modelowanie 1 aktualizacj¢ metodyki identyfikacji ioceny ryzyka, mechanizmow kontroli, dziatan
koniecznych oraz koordynacj¢ przebiegu tych proceséw, jak rdwniez zwigzanych z nig wzoréw dokumentow
w Urzedzie;

5) projektowanie, modelowanie i weryfikacja poprawnosci dzialania Systemu KZ, tworzenie i utrzymywanie baz
danych oraz sprawowanie ogdlnego nadzoru nad skuteczno$cia dziatania Systemu KZ w zakresie kontroli
zarzadczej;

6) koordynowanie i inicjowanie dziatan zwigzanych z ewaluacja Systemu KZ;

7) rekomendowanie Prezydentowi Miasta rocznych tresci Informacji o stanie kontroli zarzqdczej oraz
proponowanie wnioskéw dotyczacych usprawnienia systemu kontroli zarzadczej;

8) sporzadzenie sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej dla Prezydenta Miasta po zakonczonym
procesie Samooceny i ztozeniu Informacji o stanie kontroli zarzqdczej za dany rok;

9) podejmowanie innych dziatan ukierunkowanych na usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
1 zarzgdzania ryzykiem w Miescie Zabrze.



8. Audytor Wewnetrzny dokonuje niezaleznej iobiektywnej oceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej oraz $§wiadczy czynno$ci doradcze w zakresie kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w ramach
realizowanych zadan audytowych.

§ 9. 1. Osoby kierujace komorka organizacyjna, w ramach powierzonych im zadan, sa odpowiedzialne za
zarzadzanie ryzykiem wystgpujacym w ramach dziatan komorki organizacyjnej, ktora kieruja.

2. Osoby kierujace Wydziatem (komodrka réwnorzedng) mogg delegowaé wykonywanie powyzszych dziatan
w calosci lub czgéci na pracownikow Wydziatu (komorki rownorzednej), nie moga jednak przenosi¢ na nich
odpowiedzialnos$ci za te dziatania.

3. Osoby kierujace Wydziatem (komodrka roéwnorzedng) zapewniajg skuteczno$¢ poszczegdlnych elementoéw
systemu kontroli zarzadczej, monitorujac i identyfikujgc problemy celem ich biezgcego rozwigzywania.

4. Osoby kierujace Wydzialem (komorka rownorzedng) odpowiadajg za poprawnos¢ zdefiniowanych danych
w Systemie KZ w ramach Wydziatu (komorki rownorzednej) oraz ich biezaca aktualizacjg.

§ 10. 1. W ramach kontroli zarzadczej w Miescie Zabrze funkcjonuje samokontrola, kontrola funkcjonalna
i kontrola instytucjonalna.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy przez pracownikow w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa iobowiazki wynikajace z zakresow czynnos$ci stuzbowych, zuwzglednieniem
postanowien niniejszego Zarzadzenia. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy, bez
wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. Kontrola funkcjonalna polega na biezacych dziataniach wykonywanych przez pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okre§lone w zakresach
czynnosci stuzbowych, badz ktéorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepisow. Kontrola funkcjonalna realizowana jest w szczeg6lnosci poprzez:

1) podejmowanie skutecznych i efektywnych dziatan, zgodnie z przepisami i procedurami wewngtrznymi;
2) biezacy monitoring funkcjonowania podlegtej komoérki organizacyjne;;

3) biezacy i ciagly nadzor nad prowadzeniem spraw oraz realizacjg zadan przez podlegtych pracownikows;
4) zapewnienie wiarygodnosci przygotowywanych sprawozdan;

5) ochrong zasobow oraz stosowanie fizycznych $§rodkéw kontroli nad majatkiem;

6) przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem zasad etycznego postgpowania przez podleglych pracownikow;
7) odpowiedni przydzial zadan dla pracownikow oraz biezgcg aktualizacje ich zakresow czynnosci;

8) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, operacyjnych i kontrolnych;

9) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci przeplywu informac;ji;

10) monitorowanie i biezaca oceng stopnia realizacji zadan;

11) zarzadzanie ryzykiem.

4. Kontrola instytucjonalna polega na podejmowaniu czynnosci kontrolnych, ktéore wykonywane sa przez
upowaznionego pracownika, zespot ludzi lub specjalnie wyodrebniong komorke w strukturze organizacyjnej danej
jednostki.

III. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej

§ 11. 1. System kontroli zarzadczej Miasta Zabrze w ramach wykonywania biezacych obowigzkow podlega
biezacemu monitorowaniu i ocenie.

2. Samoocena kontroli zarzgqdczej przeprowadzana jest raz w roku.

3. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego, w trybie doraznym,
w przypadku wystapienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania Urzedu, miejskiej jednostki
organizacyjnej.



4. Do dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu
i miejskich jednostek organizacyjnych.

5. Za organizacj¢ i przeprowadzenie samooceny w Wydziale (komorce rownorzednej) odpowiedzialna jest
osoba kierujagca Wydziatem (komorka réwnorzedng), a w miejskiej jednostce organizacyjnej kierownik jednostki.

6. Wyniki przeprowadzonej Samooceny kontroli zarzgdczej w Wydzialach (komodrkach réwnorzednych)
1 w miejskich jednostkach organizacyjnych stanowia jedno ze zrodet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,
bedacej podstawa do sporzadzenia Informacji o stanie kontroli zarzqdczej, o ktorej mowa w § 12.

§ 12. 1. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej Prezydenta Miasta jest Informacja
o stanie kontroli zarzqdczej.

2. Informacje o stanie kontroli zarzqdczej sporzadza Osoba kierujaca Wydziatem (komodrka rownorzgdng) oraz
Kierownik miejskiej jednostki organizacyjne;j.

3. Przy sporzadzaniu Informacji o stanie kontroli zarzqdczej nalezy uwzgledni¢ odpowiednio:
a) wyniki biezacej analizy funkcjonowania Wydziatu (komorki rownorzednej), miejskiej jednostki organizacyjnej,
b) informacje 1 wyniki dostgpne w czasie sporzadzania tej informacji pochodzace z:
a) monitoringu realizacji celow i zadan
b) procesu zarzadzania ryzykiem
¢) audytu wewnetrznego
d) audytu zewnetrznego
e) kontroli wewnetrznej,
f) kontroli zewng¢trznej,
g) auditu na zgodno$¢ z normg ISO
h) samooceny kontroli zarzadczej
1) informacji o stanie kontroli zarzadczej kierownikéw jednostek nadzorowanych.

§ 13. Koordynator kontroli zarzadczej dokonuje analizy wynikdéw Samooceny oraz Informacji o stanie kontroli
zarzqdczej, ktore ujmuje w rocznym sprawozdaniu o stanie kontroli zarzadczej sporzadzanym dla Prezydenta
Miasta.

V. Cele, zadania, wskazniki i mierniki

§ 14. 1. W Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych okresla si¢ cele i zadania w co najmniej rocznej
perspektywie.

2. W ramach prawidlowego organizowania i kierowania pracg powierzonej komorki organizacyjnej Osoba
kierujaca Wydziatem (komorka roéwnorzedng) zobowigzana jest wedlug swojej wlasciwosci rzeczowej prowadzic
dzialania w zakresie kontroli zarzadczej dla zapewnienia osiagnigcia zadan icelow wynikajacych ze Strategii
Miasta i Regulaminu Organizacyjnego w sposéb celowy, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. W ramach prawidlowego organizowania i kierowania pracg powierzonej miejskiej jednostki organizacyjnej
Kierownik jednostki zobowigzany jest wedlug swojej wlasciwosci rzeczowej prowadzi¢ dziatania w zakresie
kontroli zarzadczej dla zapewnienia osiagnigcia zadan i celow wynikajacych w szczegdlnosci ze Statutu jednostki
i Strategii Miasta w sposob celowy, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 15. 1. W Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych zadania powinny wynika¢ ze sformutowanych
celow.

2. W Urzedzie zadania shuzace osiagnicciu celow zostaly okreslone w Regulaminie Organizacyjnym,
a odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ tych zadan ponosza pracownicy zgodnie z ich zakresami czynnosci.

3. W Urzedzie zadania stuzace osiagnigciu celu powinny by¢ scharakteryzowane w szczeg6élno$ci w zakresie:
1) przypisania odpowiednich wskaznikdéw, miernikéw (opcjonalnie);

2) okresu ich realizacji,



3) osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania;
4) osoby nadzorujacej realizacje zadania.
VI. Zarzadzanie ryzykiem

§ 16. 1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji
zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka;
2) analize i ocen¢ ryzyka;
3) wskazywanie mechanizméw kontrolnych obnizajacych poziom ryzyka,
4) monitorowanie skutecznos$ci wdrozonych mechanizméw kontrolnych;
5) podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (lub rozwigzujacych problemy);
6) biezace monitorowanie wystepowania zagrozen (standw niepozadanych).

3. Identyfikacji 1ianalizy ryzyk zagrazajacych realizacji celow, zadan dokonuje si¢ w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych Urzedu oraz miejskiej jednostki organizacyjne;.

§ 17. 1. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest w odniesieniu do realizowanych zadan stuzacych osiagnigciu
celu.

2. W ramach analizy ryzyka, w szczegolnosci:
1) oceniane jest prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka;
2) oceniane sg skutki wystapienia danego ryzyka wedtug kryteriow: realizacji zadan, finansowych, reputacji;
3) wskazywane sg istniejgce mechanizmy kontroli;
4) okreslany jest akceptowalny poziom ryzyka w odniesieniu do kazdego ryzyka;
5) okreslany jest rodzaj reakcji na ryzyko;

6) okreslane sa dzialania konieczne/zaradcze, obowigzkowo w stosunku do ryzyka na nieakceptowalnym
poziomie lub/i wysokim;

7) wskazywana jest osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem.
§ 18. 1. W Urzedzie obowiazuje elektroniczny system rejestracji i oceny ryzyk funkcjonujacy w Systemie KZ.

2. Wygasnigcie (zamknigcie) danego ryzyka nalezy niezwlocznie odnotowaé w Systemie KZ poprzez
wskazanie daty wyrejestrowania ryzyka.

3. Ryzyka (nowo zidentyfikowane, lub ktérym zmienil si¢ poziom lub zostaly wyrejestrowane) podlegaja
uzgodnieniu/zaakceptowaniu przez wlasciwego cztonka Kierownictwa Urzedu wedtug resortu.

4. Za uzgodnienie/zaakceptowanie ryzyka uznaje si¢ pozytywne zaopiniowanie przez wilasciwego Czlonka
Kierownictwa analizy i oceny ryzyka w Systemie KZ lub poprzez system EOD.

§ 19. Koordynator kontroli zarzadczej moze wydawaé wytyczne, instrukcje dotyczace funkcjonowania Systemu
KZ.

§ 20. 1. W przypadku niedostepnosci Systemu Wspomagania Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem
(System KZ) moze zosta¢ zastosowana procedura awaryjna.

2. Kazdorazowo procedur¢ awaryjng wdraza Koordynator kontroli zarzadczej, okreslajac tok postepowania
ijego zakres.

§ 21. Niniejsze Zarzadzenie nalezy stosowa¢ wraz z Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z2009r.
Nr 15 poz. 84), Komunikatem nr 3 Ministra Finanséw z 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdélowych wytycznych
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z2011r.
Nr 2 poz. 11), Komunikatem nr 6 Ministra Finanséw z 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych dla
sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012r. poz. 56).





