ZARZADZENIE Nr 5/2023
z dnia 16.11.2023r.
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej

w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm.)

zarzgdzam

81
Wprowadzenie Regulaminu kontroli zarzadczej Centrum Ustug Wspoélnych Gminy
Miejskiej Tczew w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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Tracg moc:
a) Zarzadzenie Nr 12A/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskigj

Tczew z dnia 23 stycznia 2017r. w sprawie wprowadzenia systemu kontroli
zarzadczej w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew i jednostkach
obstugiwanych

b) Zarzadzenie Nr 4/2018 z dnia 13.11.2018r. Dyrektora Centrum Ustug Wspdilnych w
sprawie wprowadzenia Polityki zarzgdzania ryzykiem

c) Zarzadzenie Nr 5/2018 z dnia 13.11.2018r. Dyrektora Centrum Ustug Wspodinych w
sprawie wprowadzenia Standardoéw kontroli zarzadczej.
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DY REKTOR
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Gminy Miejskiej Tczew

Adam Konracki



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2023
z dnia 16.11.2023 r.
Dyrektora Centrum Ustug Wspdéinych Gminy Miejskiej Tczew

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
w Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Miejskiej Tczew

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu organizacji i zasad przeprowadzania
kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspdinych Gminy Miejskiej Tczew, w dalszej czesci
niniejszego dokumentu nazywanego CUW lub Centrum, oraz zasad jej koordynaciji.

8§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Tczew;

MiesScie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Tczew, bedgce gming w rozumieniu
przepisOw ustawy o samorzgdzie gminnym;

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Tczewa;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Tczewa,;

Audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Tczewie;

Centrum lub CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Miejskiej Tczew;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Miejskiej Tczew;

Wiascicielu celdw/ zadan/ ryzyk - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw
merytorycznie odpowiedzialnych za dany obszar dziatalnosci Centrum.

§ 3. Kontrola zarzagdcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Swoim zakresem
obejmuje wszystkie aspekty dziatalnosci Centrum i stanowi instrument ciggtego doskonalenia
proceséw zarzgdzania przez Dyrektora w nastepujgcych obszarach:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci
oszczednego i efektywnego wykorzystywania zasobéw majgtkowych i ludzkich;
wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasob6w, w tym zabezpieczenia skladnikébw majgtku oraz danych
osobowych i informacji niejawnych przed zniszczeniem, utratg i defraudacja;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia pracownikom
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz aktualnej,
doktadnej i wiarygodnej komunikacji zewnetrznej;

zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celéw
i realizacji zadan poprzez zapobiegania niekorzystnym zjawiskom w dziaftalnosci
CUW, wskazanie sposobu i Srodkbw  zapobiegajgcych  powstawaniu
nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowo$ci.
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8 4. Na dokumentacje systemu kontroli zarzadczej, opisujgcg jakos¢ zarzgdzania jednostka,
skfadajg sie w szczegdlnosci:

1) ustawy, rozporzgdzenia, uchwaty, zarzadzenia Prezydenta i Dyrektora;

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci pracownikow, upowaznienia i polecenia
stuzbowe;

3) misja Centrum i wynikajgce z niej cele i zadania strategiczne i operacyjne w ramach
poszczegdlnych zadan budzetowych oraz inne zadania wspomagajgce osiggniecie
celéw, a takze mierniki okreslajgce stopien ich realizacji;

4) mechanizmy zarzadzania ryzykiem, tzn. stuzgce identyfikacji i analizie ryzyka oraz
reakcji na ryzyko i podejmowania dziatan zapobiegajacych.

8§ 5. 1. Prowadzenie i nadzor nad sprawami zwigzanymi z kontrolg zarzgdczg w CUW nalezy

do obowigzkéw Dyrektora, w tym w szczegdlnosci:

1) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbato$¢ o ciaggta
poprawnos¢ realizowanych proceséw,

2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowos$ci i btedy) zwigzanego
Z konkretnym obszarem dziatan,

3) opracowanie i ustalenie zasad (polityk), planéw, standardéw dziatan, systemow i innych
Srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usung¢ ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem,

4) wprowadzenie praktyczne proceséw (lub narzedzi, procedur) nadzorowania
i kontrolowania, ktére zachecajg i wymagajg od podlegtych pracownikéw wykonywania
swoich obowigzkéw w taki sposdb, aby osiggnaé cele kontroli zarzgdczej wymienione
powyze;.

2. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w CUW, w tym realizacja
celow, sprawozdawczoscig i zarzgdzaniem ryzykiem, sprawuje Prezydent.

ROZDZIAL 2
System kontroli zarzadczej

8 6. System kontroli zarzadczej to zintegrowany zbiér elementéw i wynikajgcych z nich
czynnosci  kontrolnych, obejmujgcy kontrole wewnetrzng i zewnetrzng, w tym
W szczegolnosci:

1) samokontrole, do ktdrej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w CUW, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy;

2) kontrole funkcjonalng - wynikajgcg z nadzoru - sprawowang przez Dyrektora oraz
pracownikéw zatrudnionych na innych stanowiskach, biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktdrych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow;

3) kontrole finansowg sprawowang przez Skarbnika oraz Gtdwnego ksiggowego CUW,

4) kontrole instytucjonalng realizowang przez podmioty zewnetrzne, a w szczegolnosci
przez Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzszg Izbe Kontroli, Zakfad Ubezpieczen
Spotecznych, Panstwowg Inspekcje Pracy, itp.;
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5) audyt wewnetrzny Urzedu Miejskiego w Tczewie, w szczegdlnosci w zakresie

niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradczych.

8 7. Kazde postepowanie kontrolne, w tym czynnosci samooceny, obejmuje:

1) poréwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach

prawnych, regulaminach, instrukcjach postepowania, umowach;

2) identyfikacje nieprawidtowosci;
3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania

jednostki kontrolowanej i subiektywnych - zaleznych od jej dziatania);

4) sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do likwidaciji

nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektow;

5) omowienie wynikdéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki (w przypadku

samokontroli z Dyrektorem).

§ 8. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac
sie wedtug kryteriéw, do ktérych zalicza sie:

a)

b)
c)

d)

e)

poprawnos¢ organizacyjng stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celéw
(kompetencje, sprawnos¢, prawidtowos¢ i efektywnosé przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania
zalozonych zadan),

legalnos$é, czyli zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,
gospodarnos$é, czyli ocene kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych  z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji poprzez gospodarowanie aktywami
Centrum, ktére umozliwig uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

celowosé¢ zapewniajgcg eliminacje dziatan  niekorzystnych i  zbednych
Z punktu widzenia interesbw CUW, realizowang przez sprawdzenie, czy srodKi
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
w planie finansowym,

rzetelnosé, czyli zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

8 9. Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuije:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny

celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania

i gromadzenia srodkow publicznych, dokonywanie wydatkéw ze srodkow publicznych,
udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych

mowa w pkt 1i 2.

§ 10. 1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej, w formie procedur kontroli,
sg uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi (Polityka rachunkowosci).

2. Procedury kontroli, o ktéorych mowa w 8§ 10 ust. 1, stanowig podstawe badania w trakcie
trwania czynnosci kontrolnych zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych
Z zawartymi w nich wyznacznikami.
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3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczgcych procesu gospodarki finansowej,

pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan, o ktérych mowa w § 7 pkt 3-5 niniejszego
Regulaminu.

§ 11. 1. CUW prowadzi ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do
tego instytucje kontrolne.

2. Kontrolujgcy z Urzedu Miejskiego jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na
terenie Centrum na podstawie upowaznienia podpisanego przez Prezydenta lub osoby przez
niego upowaznione;.

3. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postepowaniu z wiadomos$ciami zawierajgcymi tajemnice stuzbowg, obowigzujgcymi
w Centrum.

ROZDZIAL 3
Standardy kontroli zarzadczej

§ 12. W celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania kontroli zarzagdczej w CUW Dyrektor
przyjmuje do stosowania standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
w zakresie:

srodowiska wewnetrznego,
celéw i zarzadzania ryzykiem,
mechanizmow kontroli,
informaciji i komunikaciji,
monitorowania i oceny.

moows»

§ 13. 1. Srodowisko wewnetrzne tworzy otoczenie, w ktérym realizowane sg cele i zadania
jednostki, a takze odbywa sie wdrazanie mechanizméw kontrolnych oraz przekazywanie
informaciji potrzebnej do zarzadzania jednostkg. Srodowisko kontroli odzwierciedla postawe
oraz rzeczywiste dziatania Dyrektora w odniesieniu do znaczenia kontroli w CUW. Nadaje
ton organizacji oraz wptywa na swiadomos¢ personelu. Zapewnia dyscypline i strukture
umozliwiajgcg realizacje podstawowych celéw kontroli zarzgdczej.

2. Srodowisko wewnetrzne, jako zbiér wszystkich sformalizowanych i niesformalizowanych
rozwigzan, regulacji, powigzan i zachowan, ktore ksztattujg strukture, styl dziatania
i charakter organizacji, stanowi o specyfice i kulturze organizacyjnej jednostki.

3. Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych
elementéw systemu kontroli zarzadczej i wpltywa na jakoS¢ kontroli zarzadczej
w jednostce, poprzez realizacje ponizszych standardow:

1) A.l. przestrzeganie wartosci etycznych - Dyrektor CUW oraz pracownicy,
wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki kierujg sie osobistg i zawodowg
uczciwoscig. Dyrektor poprzez przyktad icodzienne decyzje wspiera i promuje
przyjete w Kodeksie Etyki wartosci oraz osobistg izawodowg uczciwos¢
pracownikéw;
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2) A.2. kompetencje zawodowe - pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy,
umiejetnodci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na skuteczne i efektywne
wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze na zrozumienie znaczenia
systemu kontroli zarzadczej. Dyrektor CUW zapewnia rozwijanie kompetencji
zawodowych przez pracownikOw. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki
sposoéb, ktéry zapewnia wyboér najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy;

3) A.3. struktura organizacyjna - odpowiadajgca celom i zadaniom jednostki - zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na poszczeg6inych stanowiskach pracy zostat
okreslony w Regulaminie Organizacyjnym CUW,

4) A.4. delegowanie uprawnien - nastepuje w formie pisemnego udzielania
upowaznieh i petnomocnictw przez Dyrektora - zakres zadan, uprawnienh
i odpowiedzialno$ci poszczegdinych pracownikéw jest okredlony w formie pisemnej
W sposob przejrzysty ispéjny oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji
i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie zakresu obowigzkéw jest potwierdzone przez
pracownika jego podpisem. Centrum prowadzi aktualny rejestr udzielonych
upowaznien i petnomocnictw.

§ 14. 1. Cele i zarzadzanie ryzykiem stanowi grupe standardow, ktéra wprost odnosi sie do
strategii na poziomie zarzgdzania jednostkg i wynikajgcej z niej misji jednostki oraz ma
doprowadzi¢ do zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan
poprzez minimalizacje negatywnych skutkow wystgpienia ryzyka.

2. W ramach tej grupy standardéw wyrdznia sie:

1) B.5. misje jednostki — wskazujgcg gtéwny cel dziatalnosci Centrum, zgodny ze
Statutem;

2) B.6. okreslanie celéow i zadan, monitorowanie i ocene ich realizacji — w formie
rocznego planu dziatalnosci;

3) B.7. identyfikacje ryzyka czyli okreslenie zdarzen, ktére mogg mie¢ wplyw na
realizacje zatozonych celow;

4) B.8. analize ryzyka - rozumianego jako okreslenie jego istotnosci poprzez ocene
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw (sity
oddziatywania), a takze okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka;

5) B.9. reakcje na ryzyko, czyli procedure postepowania wiasciciela ryzyka, gdy
przekroczy ono poziom akceptowalny.

3. Misjg Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew jest wspdlne, terminowe
i profesjonalne $wiadczenie ustug na rzecz jednostek obstugiwanych, zgodnie ze
Statutem.

4. Misja CUW realizowana jest poprzez cele strategiczne:

1) Centrum zarzadzane jest nowoczes$nie i innowacyijnie;

2) CUW jest instytucjg dostepng i otwartg, Swiadomie ksztattujgcg wizerunek organizaciji
nastawionej na kompleksowe Swiadczenie ustug statutowych, wykorzystujgcg wiele
zrodet i sposobow komunikacji, w tym drogg elektroniczna;

3) Centrum $wiadczy ustugi wysokiej jakosci - sprawnie, skutecznie, obiektywnie,
zgodnie z prawem, terminowo;

4) Wartos¢ CUW ksztattujg aktywni, skuteczni liderzy oraz identyfikujgcy sie z nimi,
Swiadomi, kompetentni, wyksztatceni, zmotywowani i zaangazowani pracownicy;
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5) Centrum jest dobrym gospodarzem, zarzadzajgcym w sposob optymalny
posiadanymi zasobami finansowymi i majatkowymi;
6) CUW postrzegane jest jako dobry pracodawca;
7) W Centrum, dziatajgc prewencyjnie, wprowadza sie mechanizmy zapobiegajgce
wystgpieniu zdarzen o charakterze korupcyjnym.

5. Szczegdtowy sposdb wyznaczania celdéw i zadan Centrum, przypisania im miernikéw oraz
identyfikacji ryzyk, a takze terminu i trybu realizacji tego procesu okresla Zarzgdzenie
Prezydenta Miasta Tczewa w sprawie wprowadzenia polityki zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Tczewie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

6. Dyrektor Centrum corocznie do 31 stycznia dokonuje wyboru celéw i zadan do realizacji
na dany rok, wraz z koordynatorem systemu kontroli zarzgdczej oraz witascicielami celow
i zadan identyfikuje ryzyka, ktére mogg mie¢ wptyw na ich realizacje, co dokumentuje
w Rejestrze Ryzyk, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7. Dyrektor Centrum, przy udziale koordynatora systemu kontroli zarzgdczej oraz wiascicieli
ryzyk, prowadzi réwniez czastkowe rejestry ryzyk dla poszczegoélnych celéw izadan,
Z uwzglednieniem skutkow i dziatan zaradczych (analiza ryzyka).

8. Wszystkim wyznaczonym celom i zadaniom Dyrektor oraz osoby odpowiedzialne za ich
realizacje przypisujg mierniki umozliwiajgce ilosciowe, jakosciowe i terminowe okreslenie
bazowego i docelowego poziomu efektéw ich osiggniecia, tj. uwzgledniajgc kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

9. lIdentyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyk przy kazdym ze wskazanych
w planach dziatania zadan. Ildentyfikacja ryzyka jest przeprowadzana:

a) na etapie planowania dziatalnosci CUW na dany rok, w spos6b udokumentowany,

b) okresowo, przy kazdej istotnej zmianie warunkéw funkcjonowania Centrum,

¢) na biezgco, jako element rutynowego dziatania wszystkich pracownikéw.

10. W dziatalnos¢ CUW wpisane sg nizej opisane kategorie ryzyk wraz ze wskazaniem
warunkujgcych je czynnikow, ujete w tabelach 1, 2, 3 i 4.

Tabela 1 —ryzyko finansowe

Ryzyko finansowe Czynniki ryzyka

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodoéw i wydatkow,
dostepnoscig srodkéw publicznych na rachunku,
dokonywaniem wydatkdw i pobieraniem dochodo6w.

Podlegajace ubezpieczeniu Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku
Zamowien publicznych Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien

publicznych np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy
0 zamOwieniach publicznych

Odpowiedzialnosci Zwigzane z naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych,
obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztéw procesowych, itp.

Ptynnosci Blokady wydatkow, zatory ptatnicze, problemy ekonomiczne gtéwnych
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klientéw, wielko$¢ zadtuzenia jednostki.

Realizacja programow
wspoifinansowanych ze srodkow
zewnetrznych, w tym z UE

Zwigzane z wystgpieniem nieprawidfowos$ci przy wykorzystaniu
Srodkdw zewnetrznych, w tym z UE.

Inwestycji

Niewtasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztéw inwestycji, brak
zrodet finansowania, opdznienia w realizacji

Nieproduktywnej straty srodkéw

Zwigzane ze stratg srodkéw rzeczowych i finansowych bedacg
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia (oszustwo, kradziez)

Sprawozdawczosci finansowej

Niedawne zmiany w systemie ksiegowania, czeste zmiany
pracownikOw odpowiedzialnych za sprawozdania, niedotrzymywanie
terminéw sprawozdawczosci

Tabela 2 — ryzyko dziatalnosci

Ryzyko dziatalnosci

Czynniki ryzyka

Organizacyjne

Brak lub niewtasciwe regulacje wewnetrzne (w tym procesy, procedury).

Kontroli wewnetrznej

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

Informaciji Nieadekwatnos¢ informacji, na podstawie ktérych podejmuje sie
decyzje, brak komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej,
utrata informacji, naruszenie bezpieczenstwa informacii.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem jednostki np. ryzyko negatywnych opinii

i artykutdw w prasie, spadek reputacji na skutek niewtasciwego
dziatania lub zaniedban pracownikow, nieprawidtowego lub
nieterminowego wydawania decyzji, niewtasciwej realizacji zadan przez
jednostke, ztego zarzadzania.

Systeméw informatycznych
(technologiczne)

Zwigzane z uzywanymi w jednostce systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii
systemu, wdrazanie nowych technologii, ryzyko dostepu do danych
przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji
danych oraz ryzyko utraty danych.

Prowadzonych projektow

Niewtasciwe planowanie projektu, wzrost kosztow realizacji projektu,
opoznienia w realizacji projektu, brak srodkéw na realizacje projektu,
niepowodzenie projektu.

Nowych zadan i programéw

Ograniczenie lub znaczny wzrost zadan jednostki, brak odpowiednich
zasobow (srodkow finansowych, pracownikow, wyposazenia,
informagciji), krétki termin realizacji, koniecznos¢ wspotpracy z innymi
podmiotami.

Innowacyjnosci

Opodr pracownikéw, brak sktonnosci do zmian, wdrazanie
niesprawdzonych rozwigzan.

Tabela 3 — ryzyko zasobéw ludzkich

Ryzyko zasobow

ludzkich

dotyczace

Czynniki ryzyka

Pracownikéw

Liczebnos$c¢ pracownikdw, niewystarczajgce kompetencje pracownikow,
niedawne zmiany kluczowych pracownikéw, brak motywacji
u pracownikow.

Kierownictwa

Niewystarczajgce kwalifikacje kierownictwa, czeste zmiany na
stanowiskach kierowniczych, zbyt mata liczba oséb na stanowiskach
kierowniczych.

Organizacji Centrum

Nieadekwatna struktura organizacyjna, brak zakreséw obowigzkow
kierownictwa i pracownikéw, nieprecyzyjnie okreslone zakresy
obowigzkow, brak formalnie powierzonych obowigzkéw, nieefektywny
system przeptywu informagiji.
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Zarzadzania zasobami ludzkimi

Niesprawiedliwa praktyka wynagradzania, niskie wynagrodzenia, brak
dziatan motywujgcych pracownikéw, niewystarczajgce mozliwos$ci
rozwoju zawodowego pracownikdw, niezapewnienie odpowiednich
szkolen, nieefektywna rekrutacja.

BHP

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.

Tabela 4 — ryzyko zewnetrzne

Ryzyko zewnetrzne

Czynniki ryzyka

Infrastruktury

Zwigzane ze srodkami transportu i tgcznosci, zaktocenia w dostawach
energii, przerwy w fgcznosci telefonicznej, przerwy w dostepie do
Internetu i poczty elektronicznej

Srodowiska prawnego

Brak regulacji prawnych w danym zakresie, skomplikowane lub niejasne
przepisy, zmiany prawa, niejednolite orzecznictwo

Zewnetrznych warunkow
ekonomicznych

Zmiany stop procentowych, kursow walut, inflacji, dtugu publicznego.

Sity wyzszej

Pozar, powédz, huragan, epidemia

Dostawcéw i ustugodawcow

Niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcéw,
niewywigzywanie sie¢ z zawartych uméw

Inne zagrozenia i naciski
zewnetrzne

Dziatania przestepcze, terroryzm, presja polityczna, spoteczna, naciski
grup interesu, dziatalnos¢ lobbingowa

11. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka, ktéra obejmuje:
a) przypisanie maksymalnie pieciu ryzyk do okreslonych celéw i zadan,
b) oszacowanie prawdopodobienstwa wystgpienia dla kazdego rodzaju ryzyka,
c) oszacowanie potencjalnych strat (skutkow/ sity oddziatywania) w przypadku
wystgpienia ryzyka.

12. Dla kazdego ryzyka

okresla

sie poziom jego istotnosci jako iloczyn

prawdopodobienstwa jego wystgpienia oraz sity jego oddziatywania, wedtug ponizszych

tabel:

1) Sposéb oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo llos¢ Przestanki
wystagpienia ryzyka punktow
Bardzo wysokie 4 Przewiduje sie, ze zdarzenie z pewnoscig wystapi
(81-100%) W ciggu roku.
Wysokie 3 Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy sie
(61-80%) wielokrotnie w ciggu roku.
Srednie 2 Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy sie
(21-60%) kilkakrotnie w ciggu roku.
Niskie 1 Przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy sie
(0-20%) raz lub nie zdarzy sie w ciggu roku.
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2) Sposoéb oceny sity oddziatywania (skutku wystapienia) ryzyka:

Sita oddzialywania
ryzyka*

llos¢
punktow

Przestanki

Bardzo duza

Powazna niezgodno$¢ z przepisami prawa. Brak procedur dla danego
procesu. Olbrzymie zaktécenia pracy. Zagrozenia spowodujg brak
zachowania ciggtosci procesoéw dziatania, utrzymania funkcjonalnosci
systemow niezbednych do wykonywania podstawowych celéw. Brak
osiaggniecia kluczowych celow.

Duza

Dotkliwa strata finansowa. Znaczny uszczerbek na wizerunku.
Dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
Duze zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo osiggania
zatozonych celéw.

Umiarkowana

Spadek efektywno$ci dziatania i obnizenie jako$ci wykonywania
zadan. Niewielka strata finansowa. Nieznaczny negatywny wptyw na
wizerunek. Trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niska

1

Zaktocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Bez uszczerbku dla
wizerunku. Skutki fatwe do usuniecia.

*przy ocenie skutkéw brane sg pod uwage zaréwno skutki finansowe, jak i niefinansowe, np. utrata reputacji, konsekwencje
prawne, utrata szansy zrealizowania waznego zadania, opéznienie w realizacji zadan, obnizenie jakosci pracy itp.

3) Wynik analizy ryzyka przedstawia sie w postaci tabeli punktowej oceny ryzyka -
mapy ryzyka, ktéra okresla poziomy ryzyka, przypisujac dla kazdego z nich

odpowiednig kolorystyke:
a) poziom niski

— kolor zétty — najnizsze zagrozenie — wymaga statego

monitorowania - zaplanowanie i wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od decyzji

wiasciciela

ryzyka,

b) poziom s$redni — kolor zielony — akceptowany poziom ryzyka — wymaga statego
monitorowania oraz zaplanowania dziatan zaradczych do ewentualnego

wdrozenia,

c) poziom wysoki — kolor czerwony — nieakceptowany poziom ryzyka — wtasciciel
ryzyka zobowigzany jest do podjecia dziatah w celu sprowadzenia ryzyka do
poziomu akceptowanego w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym
badz podjecia decyzji o wycofaniu sie.

Oddziatywanie

Bardzo duze

Duze

Umiarkowane

Mate

Umiarkowane Bardzo
duze

%

0-20

21-60 61-80 81-100 prawdopodobienstwo
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13. W CUW przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem — reakcje na
ryzyko, ktére wskazuje jego wiasciciel:

a) akceptacja (tolerowanie) ryzyka — oznacza, ze jego poziom nie jest duzy
i nie ma wptywu na wykonanie zadania;

b) unikanie ryzyka (wycofanie si¢) — podjecie decyzji o zaniechaniu realizacji zadania
z powodu zidentyfikowanego i przeanalizowanego ryzyka;

c) ograniczenie, minimalizacja ryzyka (przeciwdziatanie - reagowanie poprzez
mechanizmy kontrolne) — podjecie dziatan zaradczych, majgcych na celu
ograniczenie prawdopodobienstwa i efektu wystgpienia danego zdarzenia Ilub
skutkdw wystgpienia ryzyka, lub obu jednoczesnie, np. poprzez przeniesienie
okreslonych dziatan poza strukture jednostki na podmioty zewnetrzne (np. poprzez
stosowne ubezpieczenie). Koszt dziatan zaradczych nie moze by¢ jednak wyzszy niz
potencjalne straty zwigzane z wystgpieniem tego ryzyka.

14. Na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyk nalezy dokonac ich hierarchizacji,
umieszczajgc W Rejestrze Ryzyka przy kazdym celu w kolejnosci od najwyzszego do
najnizszego.

15. W terminie do 15 lipca kazdego roku Dyrektor zapewnia przeprowadzenie poétrocznej
(wedtug stanu na 30 czerwca) aktualizacji ryzyk zidentyfikowanych w odniesieniu do celéw
i zadan wybranych do realizacji w danym roku i przekazuje wynik tej aktualizacji do
wyznaczonej osoby w Urzedzie Miejskim do dnia 31 lipca kazdego roku.

16. W ramach monitorowania realizacji celéow i zadan, w terminie do 31 stycznia kazdego
roku, Dyrektor przekazuje do akceptacji swojemu bezposredniemu przetozonemu Raport
roczny z zarzadzania ryzykiem, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu. W raporcie nalezy przekazaé¢ rowniez informacje o ryzykach, ktére wystgpity,
a nie byly uprzednio zidentyfikowane.

§ 15. 1. Mechanizmy kontroli to grupa standardéw, ktéra stanowi efektywng i adekwatng
odpowiedz na zidentyfikowane ryzyka poprzez podejmowanie konkretnych dziatan
i obejmuije:

1) C.10. dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w tym procesu zarzgdzania
ryzykiem;

2) C.11. nadz6r nad wykonywaniem zadan w celu oszczednej, efektywnej
i skutecznej ich realizacij;

3) C.12. ciagtos¢ dziatalnosci — poprzez zapewnienie mechanizméw stuzgcych
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci Centrum, wykorzystujgc m.in. wyniki analizy ryzyka;
4) C.13. ochrone zasobow - poprzez dbatos¢ o ich bezpieczehstwo, dostep

upowaznionych o0s6b, powierzenie odpowiedzialnosci pracownikom CUW za
wiasciwe ich wykorzystanie, itp.;

5) C.14. szczego6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych — m.in. poprzez ustalenie Polityki Rachunkowosci, Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, itp.;



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2023

z dnia 16.11.2023 r.

Dyrektora Centrum Ustug Wspdéinych Gminy Miejskiej Tczew

6) C.15. mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — m. in.

poprzez ustalenie Polityki Bezpieczenstwa Informaciji, Polityki Ochrony Danych
Osobowych, itp.

Dla prawidiowego uksztattowania mechanizméw kontroli zasadnicze znaczenie ma ich
adekwatnosé, charakterystyczna dla ogétu dziatan w ramach kontroli zarzadczej,
podkreslajgca, ze koszty wdrozenia i stosowania konkretnych mechanizmoéw kontroli nie
powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci (proporcjonalno$¢ naktadow do
uzyskanego celu).

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownikdéw oraz inne dokumenty wewnetrzne, ktére sg spéjne, przejrzyste,
petne oraz aktualne i dostepne dla wszystkich oséb, dla ktérych sg niezbedne.

Dokumentacja finansowa jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania oraz po ich zakohczeniu.

Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcjg kierowania i pozostaje integralng czesciag
ogolnego procesu zarzadzania dziataniami oraz silnego systemu kontroli zarzadcze;j.

Dyrektor prowadzi nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej

i skutecznej realizacji, szczegodlnie pod wzgledem:

a) jasnego komunikowania obowigzkéw, zadah i odpowiedzialnosci kazdemu
Z pracownikow,

b) systematycznej oceny ich pracy w niezbednym zakresie,

c) zatwierdzania wynikéw pracy w decydujgcych momentach, w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Podziat obowigzkéw w obrebie struktury organizacyjnej sprzyja zapewnieniu ciggtosci
dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosci w procesie zatwierdzania i akceptowania
wszelkich operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen oraz w przypadku
nieobecnosci pracownika.

Ochrona zasobdw jednostki odnosi sie do:

a) jednostkii jej pracownikéw (ochrona fizyczna),
b) zasobdéw materialnych,

c) srodkoéw finansowych,

d) informaciji.

. W celu zapewnienia wtasciwej ochrony zasobow Centrum nalezy:

a) wdrozy¢ procedury dotyczgce ochrony fizycznej zasobéw oraz zapewni¢ odpowiedni
system zabezpieczen pomieszczen o istotnym znaczeniu, np. serwerownia, sktadnica
akt, kasa, magazyn, itp.,

b) przestrzega¢ ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy
oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
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c) prowadzi¢ nadzor nad poszczegolnymi skladnikami majgtku Centrum oraz
prawidtowo przeprowadzac¢ inwentaryzacje;

d) dopuszcza¢ do zasobdéw Centrum tylko upowaznione osoby lub podmioty;

e) zarzadza¢ ryzykiem na wypadek utraty lub zniszczenia chronionego dobra
(ubezpieczenie majgtku Centrum);

f) dochowaé tajemnic ustawowo chronionych, w szczegdlnosci w zakresie ochrony
i bezpieczenstwa danych osobowych oraz danych wrazliwych, w tym
przechowywanych w systemach informatycznych;

g) przestrzega¢ zasad okreslonych w procedurach korzystania z Internetu, poczty
elektronicznej i systemow informatycznych.

Szczegdbtowe zasady dotyczgce ochrony zasobow regulujg m. in.:

a) Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,

b) Instrukcja zabezpieczenia mienia i odpowiedzialnosci pracownikéw,

c) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt (instrukcja
archiwalna),

d) Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Operacje finansowe, gospodarcze i inne zdarzenia sg bezzwiocznie rejestrowane
i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi
w zakresie dokumentacji zasad rachunkowosci oraz ,Instrukcjg obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew”.

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem
srodkéw publicznych sg weryfikowane przed i po realizacji oraz zatwierdzane przez
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew, a nastepnie akceptowane
do zaksiegowania.

Zadania dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem srodkéw publicznych, sg rozdzielone pomiedzy pracownikéw zgodnie
z kompetencjami  wynikajgcymi z zakresu stuzbowych czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci Gtoéwnego
Ksiegowego okreslonych w przepisach prawa.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych to m. in. przestrzeganie
zasad bezpieczenstwa informacji, zarzgdzania systemami informatycznymi, w tym
stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych, a takze procedur tworzenia,
modyfikowania i usuwania kont poczty elektronicznej (e-mail) oraz zasad regulujgcych
tworzenie, testowanie i odtwarzanie kopii zapasowych.

W Centrum funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych okreslone w ,Polityce Bezpieczenstwa Centrum Ustug
Wspdlnych w Tczewie” zawierajgcg Instrukcje Zarzgdzania Systemem Informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Centrum Ustug Wspdélnych w Tczewie
oraz w ,Polityce Bezpieczenstwa Informac;ji”.
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16. W celu zapewnienia przestrzegania zasad i wymagan bezpieczehnstwa systeméw
teleinformatycznych oraz minimalizacji ryzyka naruszen lub utraty danych wyznaczono
Administratora Systeméw Informatycznych i osobe go zastepujgcg oraz Inspektora
Ochrony Danych.

§ 16. 1. Informacja i komunikacja to grupa standardéw, ktéra opisuje procesy zwigzane
z przeptywem informacji i nalezytag komunikacja, zaréwno wewnatrz jednostki,
jak i z podmiotami zewnetrznymi, przektadajgce sie na funkcjonowanie CUW i mozliwosci
efektywnego wykonywania zadan. Nalezg do nich:

1) D.16. biezaca informacja — zakladajgca dbato$¢ o jakos¢ i ochrone informacii,
tworzenie i aktualizowanie istniejagcych w jednostce baz informacji oraz
zapewnienie jak najszerszego dostepu do informacji osobom upowaznionym;

2) D.17. komunikacja wewnetrzna - zakladajgca opracowanie, wdrozenie
i rozwijanie mechanizmow przeptywu informacji w obrebie struktury organizacyjnej
pionowo i poziomo, tj. pomiedzy osobami zarzadzajgcymi i pracownikami oraz
pomiedzy poszczegdlinymi pracownikami;

3) D.18. komunikacja zewnetrzna — zapewnia efektywny system wymiany waznych
informacji z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, w szczegdlnosSci
z jednostkami obstugiwanymi oraz klientami zewnetrznymi, majgcymi wplyw na
osigganie celdw i realizacije zadah CUW, a takze na dostep do informac;ji
publicznej.

2. Informacja powinna by¢:

a) wiasciwa — powinna zawiera¢ odpowiednie dane oraz dotyczy¢ wtasciwego zakresu
analizowanego problemu, powinna by¢ zrozumiata i przydatna dla odbiorcy,

b) terminowa i aktualna,

c) doktadna — powinna by¢ rzetelna, poprawna (nie znieksztatcona) i kompletna,
aby dawata mozliwie szeroki i rzeczywisty oglagd zagadnienia,

d) dostepna — nadawca informacji powinien zadbaé, aby dato sie jg tatwo
i w przystepny sposob uzyskag, o ile nie jest to informacja chroniona prawem.

3. Komunikacja wewnetrzna umozliwia wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych za pomoca
sieci telefonicznej, poczty elektronicznej, narad z udziatem pracownikéw, bezposrednich
przekazéw istotnych informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Centrum.

4. Komunikacja z klientem zewnetrznym odbywa sie poprzez:
1) kontakty bezposrednie, w tym rozmowy telefoniczne;
2) wymiane korespondencji, w tym poprzez platforme e-Puap oraz informacji
przekazywanych pocztg elektroniczna;
3) Biuletyn Informacji Publicznej;
4) korzystanie z form zgtaszania nieprawidtowosci oraz skarg i wnioskow.

§ 17. 1. Monitorowanie i ocena to ostatnia grupa standardow, ktére maja stanowié
weryfikacje skutecznosci funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w jednostce, poprzez:

1) E.19. monitorowanie systemu kontroli zarzadczej;
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2) E.20. samoocene — jako cenne zrodto informacji o wymaganych modyfikacjach
i udoskonaleniach, proces niezalezny od biezgcej dziatalnosci i udokumentowany;
3) E.21. audyt i kontrole — wnioski z przeprowadzonych dziatan;
4) E.22 uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej.

2. Monitorowanie ma stuzy¢ pozyskaniu informacji o jakosci i skutecznosci kontroli
zarzadczej w jednostce, jak réwniez zapewnieniu, ze zidentyfikowane problemy sg na
biezgco rozwigzywane w celu wyeliminowania ich w przysztosci, a wyniki i rekomendacje
audytu wewnetrznego (lub samooceny) sg brane pod uwage i rozpatrywane.

3. Dyrektor, w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw, monitoruje skutecznosé kontroli
zarzadczej i jej poszczegdlnych elementéw. Ciggte monitorowanie, wbudowane w cyklicznie
powtarzane dziatania operacyjne CUW, obejmuje regularne czynnoéci, jakie podejmujg
pracownicy Centrum.

4. W ramach monitorowania systemu kontroli zarzgdczej, pracownicy zobowigzani sg do
przekazywania Dyrektorowi wszelkich informacji, ktdre mogg wptywa¢ na ocene dziatania
Centrum, w szczegdlnosci:

a) wykrytych nieprawidtowos$ci i naruszen,
b) uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli,
c) skarg pracownikéw, oferentéw i dostawcow.

5. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ i obowigzek zgtaszania uwag na temat funkcjonowania w
CUW kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacii.

6. Nieprawidtowosci w dziataniu Centrum moga by¢ sygnalizowane przez:

a) podmioty zewnetrzne w ramach systemu kontroli zewnetrznej i audytu, np. poprzez
zalecenia pokontrolne,

b) klientéw Cuw, poprzez  wptywajgce skargi i wnioski odnosnie
wskazanych w nich obszaréw funkcjonowania Centrum,

c) pracownikéw CUW, poprzez zgitoszenie naruszen pracowniczych lub mobbingowych
Dyrektorowi,

d) sygnalistéw, na podstawie art. 7 i 8 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii.

7. Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia, iz zbudowany na poziomie CUW system
kontroli zarzgdczej zostat zaprojektowany wtasciwie, Dyrektor zobowigzany jest minimum raz
w roku do przeprowadzenia wsrod pracownikdow samooceny funkcjonowania tegoz systemu
w odniesieniu do zdarzeh z minionego roku budzetowego, wg wzoru zamieszczonego
w zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

8. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w trybie doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do
funkcjonowania CUW.

9. Podstawg udokumentowania samooceny CUW jest kwestionariusz ankiety, w ktorym
Dyrektor dokonuje oceny spetnienia w CUW kryteriow kontroli zarzadczej, wg wzoru
zamieszczonego w zatgczniku nr 1 do Zarzgdzenia Nr 89/2016 Prezydenta Miasta Tczewa z
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dnia 21 marca 2016 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej

w Gminie Miejskiej Tczew.

10. Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasady rzetelnosci i bezstronnosci
dokonywanych ocen, poprzez odniesienie sie do istniejgcych dowoddéw funkcjonujgcego
systemu kontroli zarzgdczej. Celem dokonania oceny istotnych ryzyk i zagrozen, w ramach
przeprowadzanej samooceny Dyrektor oraz pracownicy merytoryczni winni dodatkowo
uwzgledni¢ zatozenia przyjete w planie dziatalnoSci oraz szczegotowe zakresy
odpowiedzialnosci.

11. Audyt wewnetrzny jest dziataniem niezaleznym i obiektywnym, ktérego celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze. Ocena dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci,
skuteczno$ci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w jednostce.

12. Obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzgdczej CUW, w przypadkach i na warunkach
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, prowadzi komorka
audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Tczewie.

13. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg w szczegdInosci
wyniki monitorowania, samooceny i przeprowadzonych audytow oraz kontroli. Coroczne
potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia wystawiane jest w formie o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do
Zarzagdzenia Nr 89/2016 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 21 marca 2016 r. w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Miejskiej Tczew.

ROZDZIAL 4
Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Do zadan Koordynatora Systemu Kontroli Zarzadczej w CUW nalezg
W szczegolnosci:

1) koordynowanie ogoétu dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Centrum w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej, w tym prowadzenie i biezgca aktualizacja wykazu procedur kontroli
zarzadczej;

3) gromadzenie i analiza informacji swiadczacych o stanie kontroli zarzadczej,
tji. wynikéw audytéw, kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, skarg i wnioskow, itp.;

4) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z  funkcjonowania  kontroli
zarzadczej;

5) opracowywanie i przeprowadzanie procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej;

6) monitorowanie realizacji celow i zadan Centrum oraz prowadzenie biezgcej analizy
informacji zarzadczych wskazujgcych na wystepujace zagrozenia w osiggnieciu
celow lub zadan oraz proponowanie wiascicielom ryzyk dziatan korygujgcych,
majgcych na celu wyeliminowanie wykrytych stanéw niepozgdanych, badz dziatan
wspomagajgcych;

7) biezgce informowanie Dyrektora o stanie kontroli zarzadczej oraz cykliczne
sporzadzanie:
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a) propozycji rocznego planu dziatalnosci Centrum, bedgcego zarazem
Rejestrem Ryzyk w terminie do 15 stycznia kazdego roku (wzor stanowi
Zatagcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu);

b) projektu Raportu Rocznego z Zarzadzania Ryzykiem w terminie do 15
stycznia kazdego roku (wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu);

c) czagstkowych rejestrow ryzyk, a w szczegodlnosci projektu poétrocznej
aktualizacji ryzyk zidentyfikowanych w odniesieniu do celéw w terminie
do 15 lipca kazdego roku (wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu);

d) projektu Ankiety Samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej w CUW
w terminie do 6 stycznia kazdego roku (wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 89/2016 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 21 marca 2016 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Miejskiej Tczew);

e) projektu Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w CUW za rok
poprzedni w terminie do 15 stycznia kazdego roku (wzor stanowi Zatgcznik
nr 2 do Zarzadzenia Nr 89/2016 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 21 marca
2016 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Gminie Miejskiej Tczew).

2. Koordynator zapewnia osiggniecie efektu koordynacyjnego, o ktérym mowa w ust. 1,
za posrednictwem wiascicieli celéw, zadan i ryzyk - pracownikbw merytorycznie
odpowiedzialnych za dany obszar dziatalnosci Centrum.

§ 19. Wiasciciele celéw, zadan i ryzyk Centrum zobowigzani sg do biezgcego
konsultowania ryzyk oraz cyklicznego sporzgdzania i dostarczania Koordynatorowi Systemu
Kontroli Zarzadczej:

1) czgstkowych rejestrow ryzyk, a w szczegodlnosci projektu pétrocznej aktualizacji
ryzyk zidentyfikowanych w odniesieniu do celéw (stan na dzien 30 czerwca)
w terminie do 5 lipca kazdego roku (wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu);

2) projektu Raportu Rocznego z Zarzadzania Ryzykiem w terminie do 5 stycznia
kazdego roku (stan na dzien 31 grudnia) (wzér stanowi Zalgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu);

3) wypetnionej Ankiety Samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej w CUW
w terminie do 30 listopada kazdego roku za rok biezacy (wzor stanowi Zatgcznik

nr 3 do niniejszego Regulaminu).

§ 20. Dyrektor zobowigzany jest, na podstawie Zarzgdzenia Nr 89/2016 Prezydenta Miasta
Tczewa z dnia 21 marca 2016 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Miejskiej Tczew, do zachowania terminéw dla systemu kontroli
zarzadczej Gminy Miasta Tczew, w szczegdlnosci poprzez przediozenie audytorowi
wewnetrznemu:

1) rocznego planu dziatalnosci Centrum, bedgcego zarazem Rejestrem Ryzyk
w terminie do 31 stycznia kazdego roku (wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu);

2) poétrocznej aktualizacji ryzyk zidentyfikowanych w odniesieniu do celow
w terminie do 31 lipca kazdego roku (wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu);
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3) Raportu Rocznego z Zarzadzania Ryzykiem w terminie do 31 stycznia kazdego
roku (wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu);

4) Ankiety Samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej w CUW w terminie
do 15 stycznia kazdego roku (wzor stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu);

5) Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w CUW za rok poprzedni w terminie
do 31 stycznia kazdego roku (wzor stanowi Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia
Nr 89/2016 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 21 marca 2016 r. w sprawie organizacji
i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Miejskiej Tczew).

§ 21. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz komunikaty Ministra Finansow:

1) w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku);

2) w sprawie szczegdtowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem (Komunikat Nr 6 Ministra Finanséw z dnia
6 grudnia 2012 roku);

3) szczegbtowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011 roku).

§ 22. W przypadku stwierdzenia mozliwo$ci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
Regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy skfadac¢ u Dyrektora CUW.

§ 23. Wszyscy pracownicy winni zapoznaé sie z trescig niniejszego Regulaminu
i bezwzglednie przestrzegaé¢ zawartych w nim postanowien.

§ 24. Wprowadzenie zmian do kontroli zarzgdczej odbywac¢ sie bedzie w drodze odrebnych
zarzadzen Dyrektora CUW.












