ZARZADZENIE NR 558/2010
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania oraz metod monitorowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Kielce

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 t,j. zpdzn. zm. w zwiazku z par. 7 ust. 5 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 415/2008 Prezydenta
Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2008r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu
Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniem Nr 48/2010 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 lutego
2010r., zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okre$la organizacje oraz szczegdtowe zasady funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Kielce, a takze metody jego monitorowania i oceny.

§ 2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kielce,
2) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kielce,
3) Urzedzie - nalezyprzez to rozumie¢ Urzad Miasta Kielce,

4)ZSZ - nalezy przez to rozumie¢ certyfikowany przez niezalezng zewnetrzna jednostke
Zintegrowany System Zarzadzania obowiazujacy w Urzedzie, zgodny z wymaganiami normy PN-
EN ISO 9001:2009, PN-ISO/IEC 27001:2007 oraz Systemem Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym.

§ 3. 1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowi ogdt dziatan podejmowanych w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy dla zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych
w szczegoOlnosci w Polityce ZSZ, Strategii Rozwoju Miasta, atakze w poszczegdlnych procesach
zidentyfikowanych i opisanych w Urzedzie.

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

3. Przez procedury kontroli zarzadczej rozumie si¢ wszelkie czynnosci, ktore daja zapewnienie, ze
ustanowione cele zostana osiagnigte.

§ 4. 1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie odpowiedzialny jest Prezydent.
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2.Za realizacj¢ zadan w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiedzalno$¢ ponosza
wszyscy pracownicy Urzedu.

3.Za koordynacje dziatan zwiazanych zwlasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie odpowiedzialno$¢ ponosi Biuro ds. Systemow Zarzadzania.

4. Oceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie dokonuje komorka audytu wewngtrznego
Urzedu poprzez realizacje zadan audytowych. Audyt wewnetrzny poprzez oceng systemu kontroli
zarzadczej a takze czynnosci doradcze wspiera realizacj¢ celow i zadan Urzedu.

5. Ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ takze poprzez odrgbne oceny dokonywane przez
pracownikéw (samoocena).

§ 5. 1. Zarzadzajac Urzedem preferuje si¢ procesowo — zadaniowe podejscie, realizowane zgodnie
z przyjetymi zasadami okreslonymi w dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wg normy
PN-EN ISO 9001:2009, PN ISO/IEC 27001:2007 oraz Systemem Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym.

2. Przy okres$laniu celéw izadan a takze ustalaniu ich hierarchii w Urzgdzie dla potrzeb systemu
kontroli zarzadczej wykorzystuje si¢ cele ogolne jakie wynikaja z priorytetoéw Polityki
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, cele zawarte w Strategii Miasta, jak réwniez cele szczegdtowe
dla procesow i zadan realizowanych w Urzedzie.

§ 6. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie uwzglgdnia standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych wydane przez Ministra Finansow.

Rozdziatl 2.
Organizacja systemu kontroli zarzadczej

§ 7. Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Kielce skladaja si¢ wszelkie procedury,
instrukcje, regulaminy, ksigga ZSZ i inne dokumenty ZSZ a takze pozostate dokumenty o charakterze
organizacyjnym shuzace w osiaganiu celow i zadan Urzedu.

§ 8. Wszyscy pracownicy Urzegdu sa zaznajomieni z przyjetymi warto§ciami etycznymi zawartymi
w Kodeksie Etycznym Pracownikéw Urzedu Miasta.

§ 9. 1. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko.

2. Szczegotowe uregulowania dotyczace zasad naboru pracownikow Urzedu zawarte sa w ustawie
o pracownikach samorzadowych oraz w Procedurze ,,Nabor iobstuga zatrudnienia pracownikoéw
Urzedu Miasta”.

3. Praca zatrudnionego w Urzedzie pracownika podlega okresowej ocenie. Szczegotowe regulacje
dotyczace okresowych ocen pracowniczych okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
zarzadzenie Prezydenta Miasta Kielce w sprawie okresowych ocen pracownikow Urzedu Miasta
Kielce i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.

4. Kazdy pracownik Urzedu ma prawo do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych
i rozwijania wiedzy zawodowej niezbgdnej na stanowisku pracy, na zasadach okre§lonych w ustawie
Kodeks pracy oraz zarzadzeniu Prezydenta Miasta Kielce w sprawie okreslenia trybu postgpowania
i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Miasta Kielce.

§ 10. 1. Struktura organizacyjna Urzedu dostosowana jest do aktualnie realizowanych zadan oraz
celow i zadan jakie Urzad przed soba stawia.

2. Kazdemu pracownikowi Urzedu przedstawia si¢ na pismie jego aktualny zakres czynnos$ci
1 odpowiedzialnosci, okreslajacy zakres jego obowiazkow.

§ 11. 1. Delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji jest okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu i odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji.

2. Przyjecie delegowanych uprawnien pracownik potwierdza podpisem.
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§ 12. Misje Urzedu szczegdtowo okresla Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 13. 1. Cele wynikajace z Polityki ZSZstanowia ramy do okre$lenia szczegotowych zadan
i procesow realizowanych w Urzedzie.

2. Cele, o ktérych mowa w ust. 1 to:
1) Doskonalenie organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) State podnoszenie jakosci i kultury obstugi mieszkancow,

3) Motywacja pracownikow Urzedu do uczciwego i rzetelnego dziatania oraz konsekwencji w takim
dzialaniu,

4) Realizacja strategii bezpieczenstwa, utrzymywanie zabezpieczen odpowiednich do oszacowanego
ryzyka oraz zapewnienie bezpieczenstwa wlasnych jak i powierzonych przez klientow informacji.

3. Cele i zadania okreslone sa dla glownych procesow w Urzedzie. Kazdy proces ma wskazanego
"lidera procesu", tj. osob¢ odpowiedzialng za jego realizacje. Dla kazdego zceléw i zadan
poszczegdlnych procesow okresla si¢ ponadto sposdb pomiaru.

§ 14. 1. Raz wroku w Urzedzie dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow
1 zadan.

2. Zobowiazuje si¢  Dyrektorow  Wydzialow/Kierownikow  rownorzednych — komorek
organizacyjnych Urzedu do identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan realizowanych przez
kierowane przez nich komorki organizacyjne i przekazanie ich do Biura ds. Systeméw Zarzadzania
w terminie do konca stycznia kazdego roku.

3. Okreslenie celow i zwiazanych z tym ryzyk, o ktorych mowa w § 14 ust. 2, odbywa si¢ zgodnie
ze wzorem stanowiacym Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 15. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie, majacej na celu okreSlenie
prawdopodobienstwa mozliwych skutkow wystapienia danego ryzyka. Analizie poddawane sa takze
(W odniesieniu do wszystkich proceséw): ryzyko wystapienia zagrozen korupcyjnych a takze ryzyko
wystapienia zagrozen dla bezpieczenstwa informacji.

§ 16. 1. Pracownicy Biura ds. Systeméw Zarzadzania, na postawie wynikéw analizy ryzyka
i przewidywanych skutkow wystapienia danego ryzyka okreslaja, w porozumieniu z Sekretarzem,
rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie).

2. Pracownicy  Biura ds. Systeméw = Zarzadzania ~ w porozumieniu  z Dyrektorem
Wydziatu/Kierownikiem réwnorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu, ktérego problem dotyczy,
okreslaja dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu. Opisy dziatan wreakcji na ryzyko sa zapisywane i przedstawiane do akceptacji
Sekretarzowi w terminie do konca marca kazdego roku.

§ 17. 1. Nadzor nad oszczedna, efektywna i skuteczng realizacja celéw i zadan pelnig Dyrektorzy
Wydziatow/Kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Nadzor ten obejmuje w szczego6lnosci jasne komunikowanie kazdemu z pracownikéw ich
obowiazkoéw, zadan iodpowiedzialno$ci oraz systematyczna ocen¢ ich pracy, jak rowniez
zatwierdzanie wynikow tej pracy wcelu uzyskania zapewnienia, Ze przebiega ona zgodnie
z zamierzeniami Urzedu.

§ 18. Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie, w kazdym
czasie 1iokoliczno$ciach, ciaglosci dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych
i gospodarczych. Osiagnigcie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikéw analizy
ryzyka.

§ 19. Dostgp do zasobow Urzgdu reguluje Procedura ,,Zarzadzanie Uprawnieniami”. Osoby,
ktorym powierzono mienie badz zasoby, sa odpowiedzialne za zapewnienie im ochrony i ich wlasciwe
wykorzystanie.
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§ 20. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych:

1) Rzetelne 1pelne dokumentowanie, rejestrowanie operacji finansowych oraz gospodarczych.
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, atakze inne znaczace zdarzenia powinny by¢
rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, tj. w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

2) 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. Poszczegdlne czynno$ci zwiazane z realizacja
operacji finansowych lub gospodarczych sa wykonywane wylacznie przez pracownikow do tego
upowaznionych.

3) Podziat kluczowych obowiazkéw. Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania, realizacji
1 ksiggowania operacji finansowych, gospodarczych iinnych zdarzen sa rozdzielone pomigdzy
réznych  pracownikéw, zuwzglednieniem obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci  Glownego
Ksiggowego Urzedu okreslonych w przepisach prawa. Gtowny Ksiggowy Urzedu jest
pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci Urzedu, wykonywanie
dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych 1 finansowych zplanem finansowym oraz dokonywanie wstgpnej kontroli
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

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

§ 21. 1. W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
Sktadaja si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobdéw informatycznych, sprzetu, aplikacji,
danych majacych na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem
czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w Urzgdzie.

2. Szczegotowe uregulowania dotyczace mechanizméw kontroli dla systemow informatycznych
zawarte sa w Procedurze ,,Zarzadzanie ciagloscia”, Procedurze ,,Zarzadzanie uprawnieniami” oraz
Procedurze ,,0gblne Zasady Bezpieczenstwa Informacji”.

§ 22. 1. W Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostgp do informacji niezbgdnych do
wykonywania przez nich obowigzkow, w szczegdlnosci dostgp do bazy komputerowej aktow
prawnych, Internetu, a takze poprzez dostarczanie aktow prawnych w formie papierowej, dostgp do
prasy specjalistycznej, etc.

2. W Urzedzie zapewnia si¢ ponadto efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej zar6wno w kierunku pionowym, poprzez przekazywanie istotnych
danych od przetozonych do pracownikow, jak i poziomym, poprzez przekazywanie informacji migdzy
poszczegbdlnymi komoérkami organizacyjnymi czy pomig¢dzy pracownikami w ramach poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

3. W Urzedzie funkcjonuja ponadto mechanizmy zapewniajace efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi, majacymi wpltyw na osiaganie celow i realizacjg
zadan.

§ 23. 1. Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawniania systemu kontroli zarzadczej. Pracownicy przekazuja bezposredniemu przetozonemu
informacje, majace wplyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. Biuro ds. Systeméw Zarzadzania, wraz z cztonkami Zespotu do spraw ustanowienia zasad oraz
wdrozenia kontroli zarzadcze] w Urzedzie Miasta Kielce oraz Sekretarzem Miasta, opracowuje
w terminie do konca grudnia kazdego roku zestaw pytan kontrolnych dotyczacych funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie iprzesyla je wpowyzszym terminie do wszystkich
Dyrektorow Wydzialow/Kierownikéw réwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu. Wzor
formularza samooceny stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
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3. Zobowiazuje  si¢  Dyrektorow  Wydziatow/Kierownikow  rownorzednych  komorek
organizacyjnych Urzedu do dokonania, wraz z pracownikami, samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania kontrolne i przestanie ich do Biura ds.
Systemow Zarzadzania w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku.

4. Zobowiazuje si¢ komorke audytu wewnetrznego do przekazania sprawozdania z wykonania
audytu do Biura ds. Systemdéw Zarzadzania w terminie do konca stycznia kazdego roku.

5. Zobowiazuje si¢  Dyrektoréw  Wydziatlow/Kierownikow  rownorzednych  komorek
organizacyjnych Urzedu do przygotowania potrocznych sprawozdan zrealizacji najwazniejszych
celow Urzedu Miasta zgodnie z Zalacznikiem nr 2 oraz przestania ich do Biura ds. Systemow
Zarzadzania w terminach: za I pétrocze do 15 lipca danego roku a za II potrocze do 15 stycznia roku
nastgpnego.

§ 24. Metodologia analizy ryzyka kontroli zarzadczej oraz plan postgpowania z ryzykiem stanowi
zatacznik do Ksiggi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 25. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialow/Kierownikom réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 26. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 27. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 558/2010
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 31 grudnia 2010 1.

Zalacznik1.doc

Zalacznik nr 1

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 558/2010
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 31 grudnia 2010 r.

Zalacznik2.doc

Zalacznik nr 2

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 558/2010
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 31 grudnia 2010 r.

Zalacznik3.doc

Zalacznik nr 3
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