Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 362/2019

Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 9 sierpnia 2019 r.

Zasady funkcjonowania oraz metody monitorowania i oceny systemu kontroli
zarzadczej
w Urzedzie Miasta Kielce i jednostkach organizacyjnych Miasta Kielce

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

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

3. System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowywaniu
do zmieniajacych si¢ potrzeb 1 uwarunkowan prawnych.

4. Kontrola zarzadcza w Miescie funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) poziom pierwszy — kontrola zarzadcza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych, za
funkcjonowanie ktorej odpowiadajg kierownicy tych jednostek,

2) poziom drugi — kontrola zarzadcza w Miescie, za funkcjonowanie ktorej odpowiada
Prezydent.

§2.

1. Za realizacj¢ zadan w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiedzialno$¢
ponoszg wszyscy pracownicy Urzedu, a w jednostkach organizacyjnych — pracownicy tych
jednostek.

2. Koordynacja dziatan zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych zajmuja si¢ pracownicy stanowiska
ds. kontroli zarzadczej.

§ 3.

1. Pracownicy stanowiska ds. kontroli zarzadczej uprawnieni sg do weryfikacji procedur
wewngtrznych w wydziatach Urzedu i1 jednostkach organizacyjnych w zakresie mechanizmow
funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 sg przeprowadzane na podstawie upowaznienia
Prezydenta.
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§ 4.

1. Oceny systemu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie dokonuje komorka wlasciwa
ds. audytu wewnetrznego Urzedu poprzez realizacje zadan audytowych. Audyt wewnetrzny,
poprzez ocen¢ systemu kontroli zarzadczej, a takze czynno$ci doradcze, wspiera realizacje
celow 1 zadan Urzedu.

2. Na oceng¢ systemu kontroli zarzadczej w jednostkach sktadaja si¢ zadania audytowe
realizowane przez komoérke wlasciwa ds. audytu wewnetrznego oraz czynnosci realizowane
w ramach zadan audytowych audytora wewnetrznego w jednostce, tam gdzie zostat
on powotlany.

3. Ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ takze poprzez odrgbne oceny
dokonywane przez pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych
oraz dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych (samoocena).

§ 5.

Dyrektorzy wydzialéw 1 jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$é
za dziatania podejmowane w celu kontroli 1 nadzoru proceséw zachodzacych w kierowanych
przez siebie komorkach organizacyjnych i jednostkach, w sposob dajacy Prezydentowi
zapewnienie, ze:

1) dzialania te sa zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami
wewnetrznymi, standardami kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych;

2) cele strategiczne, a takze cele i zadania wydziatéw i jednostek sg osiggane;

3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezgco identyfikowane i monitorowane;
4) zasady etycznego postgpowania pracownikOw sg przestrzegane i promowane;

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny;

6) posiadane zasoby, a w szczegélnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe
1 informacje niejawne s3 wlasciwie zabezpieczone i chronione.

§ 6.

Do obowigzkow oséb wskazanych w § 5, jako nadzorujacych wykonywanie powierzonych
im zadan, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy podlegtych pracownikow w sposdb zapewniajacy osigganie celow
strategicznych i operacyjnych;

2) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci realizowanych dziatan;

3) zapoznanie podlegltych pracownikow z zadaniami wykonywanymi w ramach
realizacji celow strategicznych 1 operacyjnych;

4) biezace monitorowanie stanu realizacji celow i zadan z przyjetymi planami
1 zalozeniami;

5) sprawdzanie czy wydatki realizowane sg w sposob celowy, oszczedny
1 umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;

6) biezaca analiza wydanych regulacji wewngetrznych 1 ich dostosowywanie
do zmieniajacych si¢ potrzeb.
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§7.

Sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych zawarte jest
W pieciu obszarach standardow i odpowiada poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;:

1) srodowisko wewngtrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 2.
Funkcjonowanie standardow kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Kielce

§ 8.

Aby spelni¢ wymagania odnoszace si¢ do sprawowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
podejmuje si¢ nastepujace dziatania:

1. W ramach $rodowiska wewnetrznego wdrozono nastepujace zasady i obowigzki:
1) Przestrzeganie wartosci etycznych:

a) osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sg znac i przestrzegaé zasad
okreslonych w Kodeksie Etycznym Pracownikow Urzedu Miasta Kielce,

b) osoby zarzadzajace zobowigzane sa wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyklad codziennym postepowaniem i1 podejmowanymi
decyzjami,

2) Kompetencje zawodowe:

a) osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje,
umiejetnosci 1 wiedze oraz niezbgdne doswiadczenie,

b) rekrutacja nowych pracownikéw do Urzedu powinna przebiega¢ w taki sposob,
aby zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko,

c) praca zatrudnionego w Urzedzie pracownika podlega okresowej ocenie,

d) Prezydent zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéow Urzedu
oraz 0sOb zarzadzajacych poprzez system szkolen 1 samoksztatcenia.

3) Struktura organizacyjna — zakres zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kielce. Struktura organizacyjna Urzedu
dostosowana jest do aktualnie realizowanych celéw i zadan, jakie Urzad przed sobg stawia.
Kazdemu pracownikowi Urzedu przedstawia si¢ na pismie jego aktualny zakres czynnos$ci
i odpowiedzialnosci, stanowiacy jego zakres obowigzkow.

4) Delegowanie uprawnien — delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji
jest okre$lone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Kielce i odpowiednie
do wagi podejmowanych decyzji. Przyjecie delegowanych uprawnien pracownik
potwierdza podpisem.

2. W ramach okreslania celow dziatalnosci i zarzadzania ryzykiem — podjete dziatania
I natozone obowiazki w celu spetlnienia wymagan standardow w tym obszarze zawarte
sa w Rozdziale 4 niniejszych Zasad.

3. W obszarze mechanizméw kontroli zorganizowano w Urzedzie nastepujace
mechanizmy, ktore funkcjonujg w ramach systemu kontroli zarzadcze;:
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1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — W ramach tego systemu dzialajg
regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien
I odpowiedzialnosci pracownikoéw oraz inne wewnetrzne dokumenty. Wszystkie regulacje
wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie sg ze sobg
spojne 1 dostgpne dla wszystkich osob, dla ktorych sg niezbedne.

2) Nadzor — zakres nadzoru nad realizacja zadan wynika z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kielce zwlaszcza w czgsciach dotyczacych: zasad kierowania pracg
Urzgdu, podziatu zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dziatania
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych atakze wynika z indywidualnych zakresow
czynnos$ci i odpowiedzialno$ci. Nadzor nad oszczedna, efektywng i skuteczng realizacja
celow strategicznych petni najwyzsze kierownictwo Urzedu, natomiast nad realizacja
celow i zadan operacyjnych — dyrektorzy wydziatow.

Nadzor ten obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie kazdemu z pracownikoéw jego
obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci oraz systematyczng oceng jego pracy, jak rowniez
zatwierdzanie wynikow tej pracy w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie
Z zamierzeniami Urzedu.

3) Ciagtos¢ dziatalnosci — mechanizm shuzacy utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci polega m.in.
na wyznaczaniu oséb pelnigcych zastepstwo podczas nieobecnosci kluczowych osob
odpowiedzialnych za zarzadzanie w Urze¢dzie (w formie stosownych upowaznien oraz
odpowiedniego zapisu W zakresie obowigzkow). Na wypadek przerw i awarii w dziataniu
systemow informatycznych w Urzedzie zorganizowano system kopii zapasowych, planow
cigglosci dziatania zgodnie z ustalonymi zasadami bezpieczenstwa informacji.

4) Ochrona zasobow — dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych
jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Dostep do zasoboéw Urzedu reguluja zasady
opisane w procedurach bezpieczenstwa informacji. Powierza si¢ pracownikowi nadzor nad
przyznanymi $rodkami trwalymi. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany
I porownywany ze stanem ewidencyjnym na etapie przyznawania
lub odbierania zasobéw oraz w drodze inwentaryzacji. Wprowadza si¢ stosowne
ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc w Urzedzie. Wyznaczone
pomieszczenia w Urzedzie sg wyposazone w Systemy alarmowe i monitorujgce
0raz w podstawowy sprzgt przeciwpozarowy.

5) Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
— W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:

a) Rzetelne ipelne dokumentowanie, rejestrowaniec  operacji  finansowych
oraz gospodarczych. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, atakze inne
znaczace zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia
kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie
ich trwania i po zakonczeniu.

b) Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Prezydenta lub osoby przez
niego upowaznione. Prezydent lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegodlne
czynno$ci zwigzane zrealizacja operacji finansowych lub gospodarczych
sa wykonywane wytacznie przez pracownikow do tego upowaznionych.
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¢) Podziat kluczowych obowigzkow. Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania,
realizacji iksiggowania operacji finansowych, gospodarczych iinnych zdarzen
sg rozdzielone pomig¢dzy rdéznych pracownikéw, zuwzglednieniem obowigzkow
I odpowiedzialnosci Gtownego Ksiegowego Urzedu okreslonych w przepisach prawa.
Glowny Ksiegowy Urzedu jest pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
rachunkowosci Urzedu, wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi, dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji  gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

d) Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — w Urzedzie funkcjonujg
mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych. Skladaja si¢ na nie
mechanizmy kontroli dostepu do zasobow informatycznych, sprzetu, aplikacji, danych
majacych na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg
lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w Urzedzie.
Szczegdtowe uregulowania w zakresie mechanizméw kontroli dla systeméw
informatycznych zawarte sa w procedurach dotyczacych zarzadzania uprawnieniami,
ciggloscig, zglaszania problemoéw bezpieczenstwa i ogoélnych zasad bezpieczenstwa
informacji.

4. W ramach informacji i komunikacji — wdrozono nastgpujace mechanizmy:

1) Biezaca informacja — W Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep
do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw, w szczegdlnosci
poprzez narady pracownicze, poczte elektroniczng oraz dostep do elektronicznej bazy
aktow prawnych, prasy specjalistycznej, Internetu, itp.

2) Komunikacja wewngtrzna — W Urzedzie zapewnia si¢ efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury organizacyjnej, zaréwno
W kierunku pionowym, poprzez przekazywanie istotnych danych pomiedzy przetozonymi
a pracownikami, jak ipoziomym, pomiedzy komoérkami  organizacyjnymi
oraz pracownikami w ramach tychze komorek organizacyjnych.

3) Komunikacja zewnetrzna — w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy zapewniajace efektywny
system wymiany waznych informacji z podmiotami zewng¢trznymi, majacymi wptyw na
osigganie celow i1 realizacje zadan. Przejawia si¢ to m.in. poprzez wspolprace z Regionalng
Izbg Obrachunkowa, instytucjami kontrolnymi, w tym Najwyzsza Izbg Kontroli, innymi
urzedami administracji samorzadowe] w Polsce i za granicg

(wspotpraca z miastami partnerskimi), itp.

5.W ramach monitorowania ioceny systemu kontroli zarzadczej zorganizowano
w Urzedzie nastgpujace mechanizmy, ktore funkcjonujg w ramach systemu kontroli zarzadcze;j:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — oceny systemu kontroli zarzadczej nalezy
dokonywac w sposob ciagly 1 systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwiazywac na
biezaco. Skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéw kontroli zarzadczej nalezy
na biezaco monitorowa¢ 1w razie koniecznosci wprowadza¢ stosowne zmiany.
Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
I usprawniania systemu kontroli zarzadczej. Pracownicy przekazuja bezposredniemu
przetozonemu informacje, majace wplyw na oceng idoskonalenie systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie. Nalezy takze monitorowaé realizacj¢ celow izadan Urzedu,
opisanych w Rozdziale 4 niniejszych Zasad.
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2) Samoocena — raz w roku dokonuje si¢ samooceny systemu kontroli zarzgdczej. Pracownicy
komorki wlasciwej ds. kontroli zarzadczej udostgpniaja ankiety
do samooceny kontroli zarzadczej. Termin przeprowadzenia samooceny
jest kazdorazowo ustalany przez pracownikéw komorki wtasciwej ds. kontroli zarzadczej
a informacja o nim przekazywana do Dyrektorow wydziatow co najmniej na 7 dni przed
udostepnieniem ankiet. Wszyscy pracownicy Urzedu, w tym osoby zarzadzajace,
zobowigzani sg do dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie poprzez
udzielenie odpowiedzi na pytania kontrolne zawarte w ankietach
(odrebne ankiety dla kadry zarzadzajacej oraz dla pracownikow). Dyrektorzy wydziatoéw
petnig nadzor nad prawidtowym i rzetelnym przeprowadzeniem samooceny w kierowanej
przez siebie komorce organizacyjne;.

3) Audyt wewngtrzny — w przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych prowadzony jest w Urzedzie audyt wewnetrzny. Audyt wewngtrzny ma
na celu niezalezne i obiektywne wspieranie Prezydenta w realizacji celow i zadan poprzez
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej. Ocena ta dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci mechanizmow kontroli zarzadczej w jednostce.

4) Kontrola instytucjonalna sprawowana przez komorke wtasciwg ds. kontroli wewnetrznej —
kontrola ta przeprowadzana jest w oparciu o plan kontroli wewngtrznych i zewngtrznych
zatwierdzony przez Prezydenta. Kontrola ta ma na celu ocen¢ stanu faktycznego
I porbwnanie jej zobowigzujgca normg, ustalenie odchylen od tej normy oraz
sformutowanie wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie
nieprawidlowosci

5) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — zrodlem zapewnienia o Stanie
kontroli zarzadczej przez Prezydenta s3 w szczegdlnosci wyniki: monitorowania,
samooceny, przeprowadzonych audytow wewnetrznych. Prezydent uzyskuje zapewnienie
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej na podstawie:

a) analizy ankiet z odpowiedziami na pytania kontrolne, o ktérych mowa w § 8 ust. 5
pkt 2,

b) sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego, o Ktorym mowa
w § 8 ust. 5 pkt 3,

c) sprawozdania z wykonania planu kontroli, o ktorym mowa w § 8 ust. 5 pkt 4,

d) analizy sprawozdan z realizacji najwazniejszych celéw Miasta, o ktorych mowa
w § 15 ust. 2,

e) analizy o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, o ktorych mowa w § 10 ust. 5 pkt 4.

Rozdzial 3

Ogolne wymagania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Miasta
Kielce

§9.
1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) Zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej, dostosowujac go odpowiednio do zakresu zadah i1 wielkosci zasobdw
kierowanej jednostki.
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2) Zapewnienia zgodnos$ci systemu kontroli zarzadczej z trescig niniejszego zarzadzenia,
a takze ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartymi
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84).

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu kontroli zarzadczej
lub zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania dyrektorzy jednostek
zobowigzani sg do podejmowania dziatan naprawczych.

§ 10.

Aby spelni¢ wymagania w zakresie wdrozenia systemu kontroli zarzgdczej w jednostkach
organizacyjnych nalezy zapewni¢:

1. W zakresie srodowiska wewnetrznego:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych — nalezy zapozna¢ pracownikow wszystkich szczebli
organizacyjnych w jednostce z zasadami etycznego postgpowania 1 zapewni¢ ich
przestrzeganie. Osoby zarzadzajace jednostka powinny wspieraé i promowac
przestrzeganie wartos$ci etycznych dajac dobry przyktad codziennym postgpowaniem
I podejmowanymi decyzjami.

2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy jednostki powinni posiada¢
odpowiednie kwalifikacje, umiejetnosci 1 wiedz¢ oraz niezbedne doswiadczenie.
Rekrutacja nowych pracownikdéw przebiega¢ winna w sposdb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko. Nalezy zapewni¢ rozwoéj kompetencji
zawodowych pracownikéw jednostki oraz osob zarzadzajacych poprzez system szkolen
I samoksztatcenia zgodnie z przyjetymi okres§lonymi zasadami.

3) Struktura organizacyjna — nalezy dostosowaé struktur¢ organizacyjng jednostki
do aktualnych celéw i zadan. Kazdemu pracownikowi nalezy przedstawi¢ na pismie
aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci. Zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci jednostki oraz jej komorek organizacyjnych a takze zakres podlegtosci
pracownikow powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

4) Delegowanie uprawnien — nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych
poszczegdlnym osobom odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania 1 ryzyka z nim zwigzanego.

2. W ramach okreslania celéw i zarzadzania ryzykiem:

1) Podje¢te dziatania i natozone obowigzki w celu spelnienia wymagan standardow w tym
obszarze zawarte zostaty w Rozdziale 4 niniejszych Zasad.

3. W zakresie mechanizmow kontroli:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — dokumentacja powinna by¢ spojna
1 dostepna dla wszystkich pracownikow. Sktadajg si¢ na nig m.in.: procedury wewnetrzne,
zarzadzenia, uchwaly, instrukcje, regulaminy, dokumenty okreslajace zakresy
obowigzkow.

2) Nadzor — nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczedne;j,
efektywnej i skutecznej realizacji.

3) Ciaglos¢ dziatalnosci — nalezy zapewnié istnienie mechanizmow stuzacych utrzymaniu
cigglosci dziatalnosci jednostki.

4) Ochrona zasobow — nalezy zapewni¢ dostgp do zasobow jednostki jedynie dla osob
upowaznionych oraz ustali¢ osobg¢ odpowiedzialng za gospodarowanie zasobami.
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5) Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
—nalezy zapewni¢ poprzez:

a) Rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych
I gospodarczych.

b) Zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione.

c) Podziat kluczowych obowigzkow.
d) Weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — nalezy okresli¢
mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

4. W zakresie informacji i komunikacji:

1) Biezaca komunikacja — osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnic,
w odpowiedniej formie i czasie, dostgp do rzetelnych informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkow.

2) Komunikacja wewngtrzna i zewngtrzna — nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury jednostki organizacyjnej a takze
z podmiotami zewn¢trznymi majacymi wpltyw na osiagnigcie celow i realizacje zadan.

5. W zakresie monitorowania i oceny:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — nalezy na biezgco monitorowaé skuteczno$é
poszczeg6lnych elementow systemu kontroli zarzadcze;.

2) Samoocena — nalezy co najmniej raz w roku dokona¢ samooceny systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna by¢
odrgbnym i udokumentowanym procesem. Szczegbélowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych zawarte zostaty
w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r.

3) Audyt wewnetrzny — w przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych audytor wewnetrzny prowadzi obiektywng i niezalezng oceng kontroli
zarzadcze;j.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — zobowigzuje si¢ dyrektorow
jednostek organizacyjnych do skladania Prezydentowi Miasta Kielce, w terminie
do konca lutego kazdego roku, o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w kierowanej przez siebie jednostce. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad. Zrédtem uzyskania zapewnienia powinny
by¢ m.in. wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow

i kontroli.
Rozdzial 4.
Cele i zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta Kielce
§ 11.

Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow i zadan,
monitorowanie ich realizacji, a takze system zarzadzania ryzykiem.

§ 12.

1. Cele strategiczne dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej zawarte sa w Strategii.
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2. Przy okres$laniu celow operacyjnych i zadan a takze ustalaniu ich hierarchii w Urze¢dzie
dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej nalezy bra¢ pod uwage cele i dziatania zawarte
w Strategii oraz w budzecie zadaniowym.

3. Przy okreslaniu celow operacyjnych izadan atakze ustalaniu ich hierarchii
w jednostkach organizacyjnych dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej nalezy brac
pod uwage cele strategiczne zawarte w Strategii oraz cele zawarte w budzecie zadaniowym.

§ 13.

1. Ustalenie hierarchii celéw 1izadan, oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem
ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji zadan.

2. Proces zarzadzania ryzykiem musi by¢ pisemnie udokumentowany.
3. Celem wprowadzenia procesu zarzadzania ryzykiem jest:
1) podniesienie poziomu jakosci kontroli zarzadczej,

2) poprawa we wszystkich obszarach zarzagdzania,

3) zwigkszenie prawdopodobienstwa osigganych celow i realizacji zadan,

4) efektywne zarzadzanie zasobami,

5) zapewnienie ochrony majatku i efektywnosci finansowej,

6) ograniczenie negatywnych skutkow zdarzen do akceptowanego poziomu.
§ 14.

1. Dyrektorzy wydziatbw 1 jednostek organizacyjnych wyznaczaja cele operacyjne
I zadania i przekazuja je do 10 grudnia kazdego roku na stanowisko ds. kontroli zarzadcze;.

2. Okreslenie celow i1zadan odbywa si¢ na formularzu stanowigcym Zatacznik nr 1
do niniejszych Zasad.

3. Prezydent akceptuje cele operacyjne i zadania dla wydziatdéw/biur/rownorzednych
komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych.

3. Réwnoczesnie z wyznaczeniem celdw operacyjnych i zadan dyrektorzy wydziatow
i jednostek organizacyjnych przeprowadzaja identyfikacje i analiz¢ ryzyka w odniesieniu
do celow 1 zadan realizowanych przez kierowane przez nich komorki/jednostki organizacyjne.

4. Wyniki analizy ryzyka nalezy przekaza¢ na stanowisko ds. kontroli zarzadczej wraz
z wyznaczonymi celami operacyjnymi i zadaniami. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych
przekazuja jedynie informacje¢ o ryzykach na nieakceptowalnym poziomie.

5. Identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow strategicznych nastepuje poprzez okreslenie
ryzyk dla celow operacyjnych oraz zadan.

6. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw jednostek organizacyjnych do stosowania metodyki
zarzadzania ryzykiem jednolitej z metodyka stosowang w Urzedzie. Metodyka analizy ryzyka
kontroli zarzadczej 1 plan postepowania
z ryzykiem stanowi Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.
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§ 15.

1. Nalezy stale monitorowac realizacj¢ celow 1zadan Miasta Kielce za pomoca
okreslonych miernikow.

2. Dla realizacji celu okreslonego w ust. 1 zobowigzuje si¢ dyrektorow wydzialow
oraz jednostek organizacyjnych do przygotowania sprawozdan z realizacji najwazniejszych
celow oraz przestania ich na stanowisko
ds. kontroli zarzadczej w terminach: potroczne — do 15 lipca danego roku, roczne — do 5 lutego
roku nastepnego. Wzor sprawozdania z realizacji najwazniejszych celéw Miasta Kielce stanowi
Zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad.
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Urzad Miasta

Kielce
it
CK Zalacznik Nr 1
do Zasad funkcjonowania oraz metod monitorowania i oceny systemu
kontroli zarzadczej w UM Kielce i jednostkach organizacyjnych Miasta
Kielce
Okreslenie najwazniejszych celow Miasta Kielce
Najwazniejsze cele do realizacji w roku ............
Mierniki Zakladana wartos¢ ) Komérki
CE| Cel - ry e o miernika d0 Osi ni cia Termln . .
Lp. . . Zadanie okreslajace stopien agnie S organizacyjne lub
strategiczny operacyjny realizacji celu realizacji osoby odpowiedzialne
. d030.06 | do31.12 y odp
(data) wydzial/jednostka organizacyjna (podpis)
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Urzad Miasta
Kielce

\gits
CK

Zakacznik Nr 2 do Zasad funkcjonowania oraz metod monitorowania i oceny systemu
kontroli zarzadczej w UM Kielce i jednostkach organizacyjnych Miasta

Kielce

Sprawozdanie z realizacji najwazniejszych celéw Miasta Kielce

CZESC A: Realizacja najwazniejszych celow w okresie sprawozdawczym ......

Lp.

Cel

strategiczny

Cel

operacyjny

Najwazniejsze planowane
zadania shuzace realizacji
celu

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu Jednostki,

Najwazniejsze . - komorki
podjete zadania shuzace Planowana warto$¢ do osiagniecia Os1agnle_;ta wartos$¢ | grganizacyjne

realizacji celu na koniec okresu sprawozdawczego | ha koniec okresu lub osoby

(wraz z miernikiem)

CZESC B: Informacje dotyczace realizacji celow w okresie sprawozdawczym......
(nalezy krotko opisaé najwazniejsze przyczyny, ktore wplynely na niezrealizowanie celow, wystgpienia istotnych roznic w planowanych i osiggnietych

wartosciach miernikow lub podjecie innych niz planowane zadan stuzgcych realizacji celow)

(data)

wydziat/jednostka organizacyjna
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Urzad Miasta
Kielce

-

CK

Zakacznik Nr 3

do Zasad funkcjonowania oraz metod monitorowania
i oceny systemu kontroli zarzadczej w UM Kielce

i jednostkach organizacyjnych Miasta Kielce

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w .............c..coooiiiiiii,

Os$wiadczam, iz og6t dziatan podjetych w kierowanej przeze mnie jednostce zapewnia/nie zapewnia*
realizacje celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

- q . Nie .
Lp. [Standardy kontroli zarzadczej Tak Nie T Uwagi

l. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

2. Kompetencje zawodowe

3. Struktura organizacyjna

4. Delegowanie uprawnien

1. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja

2. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

3. Identyfikacja ryzyka

4. Analiza ryzyka

5. Reakcja na ryzyko

I1l.  |Mechanizmy kontroli

1. [Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

2. INadzor

3. Ciaglos¢ dziatalno$ci

4. Ochrona zasobow

5 Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

IV.  |Informacja i komunikacja

1. Biezaca informacja

2. Komunikacja wewngtrzna

3. Komunikacja zewngtrzna

V. Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

2. Samoocena

3. Audyt wewngtrzny

Id: BEC70F96-64B0-41D1-A777-FFF6C97ECALA. Podpisany Strona 13



4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

*niewlasciwe skresli¢

Lp. Obszar Niezbedne usprawnienia w jednostce

l. Srodowisko wewnetrzne

1. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Mechanizmy kontroli

\VA Informacja i komunikacja

V. Monitorowanie i ocena

" data i podpis kierownika jednostki
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