ZARZADZENIE NR 75/2014

PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 3 marca 2014 r.

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

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U.z2013r., poz. 885zpodzn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy w zakresie dziatan podejmowanych w Urzedzie Miasta Kielce funkcjonuje system
kontroli zarzadczej.

§ 2. Spos6b sprawowania kontroli zarzadczej zawarty jest w "Zasadach funkcjonowania oraz
metodach monitorowania ioceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Kielce",
stanowigcych zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialéw/Kierownikom réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kielce

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 558/2010 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2010r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania oraz metod monitorowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Kielce.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 75/2014
Prezydenta Miasta Kielce
zdnia 3 marca 2014 r.
Zasady funkcjonowania oraz metody monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Kielce

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejsze Zasady zostaly opracowane na podstawie ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U.z 2013 r., poz. 885z pézn. zm.) a takze w oparciu 0 wytyczne:
zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz 84), zawarte
w Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow zdnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegdlowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz. 11) oraz zawarte w Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia
6 grudnia 2012r. wsprawie szczegdtowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych
w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. z 2012r. poz. 56).

§ 2. Tlekro¢ w Zasadach jest mowa o:
1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kielce,
2) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kielce,
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kielce.
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kielce.

5) Najwyzszym kierownictwie — nalezy przez to rozumieé: Prezydenta, jego Zastgpcow,
Sekretarza i Skarbnika.

6) Biurze ds. Systemow Zarzadzania — nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Systemow
Zarzadzania Urzgdu Miasta Kielce.

7) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwosé/prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen,
ktore beda miaty negatywny wptywy na realizacj¢ zadan i zatozonych celow.

8) Celach strategicznych — nalezy przez to rozumie¢ cele okre$lone przez najwyzsze
kierownictwo w perspektywie czasowej dhuzszej niz rok oraz cele wynikajgce do realizacji
Z przepisOw prawa.

9) Celach operacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ cele okreslone w perspektywie rocznej na
poziomie wydziatu/jednostki organizacyjnej, ktore stuzg realizacji konkretnego celu
strategicznego.

10) Zadaniu — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$¢ lub zespot czynnoéci, ktore nalezy wykonac,
aby osiagna¢ zaplanowane cele.

11) Ksiedze ZSZ — nalezy przez to rozumie¢ Ksigge Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

§ 3. 1. Kontrol¢ zarzadcza w Urzedzie Miasta Kielce stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow izadan, okreslonych dla poszczegélnych komorek organizacyjnych
Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnoscei:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,
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5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Przez procedury kontroli zarzadczej rozumie si¢ wszelkie czynnosci, ktore dajg zapewnienie
(wystarczajaca pewnosc), ze ustanowione cele zostang osiagniete.

§ 4. 1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie odpowiedzialny jest Prezydent.

2. Za realizacje zadan w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiedzialno$¢ ponosza
wszyscy pracownicy Urzedu.

3.Za koordynacj¢ dziatan zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie odpowiedzialno$¢ ponosi Biuro ds. Systemow Zarzadzania.

4. Oceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie dokonuje komoérka audytu wewnetrznego
Urzedu poprzez realizacjge zadan audytowych. Audyt wewnetrzny, poprzez oceng systemu kontroli
zarzadczej, a takze czynno$ci doradcze, wspiera realizacje celow i zadan Urzedu.

5. Ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ takze poprzez odrebne oceny dokonywane
przez pracownikow (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 okreslaniu celow i zadan a takze ustalaniu ich hierarchii w Urzedzie dla potrzeb systemu
kontroli zarzadczej nalezy bra¢ pod uwage cele ogodlne, jakie wynikaja z priorytetow Polityki
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, cele zawarte w Strategii Miasta, jak rowniez cele strategiczne
uzgodnione na poziomie najwyzszego kierownictwa Urzgdu.

3. Okreslanie celow izadan, monitorowanie iocena ich realizacji winna odbywac sie
z zastosowaniem metody: zaplanuj — wykonaj — sprawdz rezultat — doskonal.

4. Zidentyfikowane i uzgodnione na poziomie Najwyzszego Kierownictwa cele strategiczne
zostang zawarte w Karcie Celow Urzedu zawartej w zataczniku nr 9.3 do Ksiegi ZSZ.

Rozdzial 2.
Funkcjonowanie Standardéw Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta Kielce

§ 6. Sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Kielce zawarte jest W pigciu obszarach
standardow 1 odpowiada poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:

1) srodowisko wewng¢trzne,

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

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

§ 7. Aby spemi¢ wymagania odnoszace si¢ do sprawowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Kielce podejmuje si¢ nastepujace dziatania:

1. W ramach srodowiska wewngtrznego wdraza si¢ nastgpujace zasady i obowiazki:

1) przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu powinni znac
i przestrzega¢ zasady okreslone w Kodeksie Etycznym Pracownikow Urzedu Miasta Kielce.
Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami. Naruszenie przez pracownika
Urzedu postanowien Kodeksu Etycznego powoduje odpowiedzialnos¢ regulaminowa
(porzadkowa) oraz przewidziane prawem konsekwencje, atakze znajduje odzwierciedlenie
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w okresowej ocenie dokonywanej zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie procedurami. W ramach
tego standardu przeprowadza si¢ rowniez okresowo ocen¢ zadowolenia klientow dotyczaca pracy
Urzedu oraz jako$ci dostarczanych im ustug.

2) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace ipracownicy powinni posiada¢ odpowiednie
kwalifikacje, umiejetnosci i wiedzg oraz niezbedne do$wiadczenie. W zwigzku z tym rekrutacja
nowych pracownikow do Urzedu przebiega¢ winna w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko. Szczegoétowe uregulowania dotyczace zasad naboru
pracownikoéw do Urzedu zawarte sa w ustawie 0 pracownikach samorzadowych oraz w Procedurze
,»Nabor 1 obstuga zatrudnienia pracownikow Urzgdu Miasta”. Praca zatrudnionego w Urzedzie
pracownika podlega okresowej ocenie. Szczegdélowe regulacje dotyczace okresowych ocen
pracowniczych okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz zarzadzenie Prezydenta
Miasta Kielce w sprawie okresowych ocen pracownikow Urzedu Miasta Kielce i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta. Celem okresowych ocen jest m.in. ulatwienie planowania
rozwoju pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikOw oraz
usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego. Ponadto Prezydent zapewnia rozwoj
kompetencji zawodowych pracownikow Urzedu oraz osob zarzadzajacych poprzez system szkolen
i samoksztatcenia zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie Kodeks pracy oraz zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Kielce w sprawie okre$lenia trybu postgpowania i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzedu Miasta Kielce, atakze w przepisach
szczegdlnych.

3) struktura organizacyjna — zakres zadan poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych Urzedu okresla
»Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kielce”. Struktura organizacyjna Urzgdu dostosowana
jest do aktualnie realizowanych zadan oraz celow i zadan jakie Urzad przed soba stawia. Kazdemu
pracownikowi Urzgdu przedstawia si¢ na piSmie jego aktualny zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci, okreslajacy zakres jego obowigzkow.

4) delegowanie uprawnienn — delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji jest okreslone
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu i odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji.
Przyjecie delegowanych uprawnien pracownik potwierdza podpisem.

2. W ramach okreslania celéw dziatalnosci i zarzadzania ryzykiem — podjete dziatania i nalozone
obowigzki wcelu spelnienia wymagan standardow w tym obszarze zawarte sg w Rozdziale
3 niniejszych Zasad.

3. W ramach mechanizméw kontroli — organizuje si¢ w Urzedzie nast¢pujace mechanizmy, ktore
funkcjonuja w ramach systemu kontroli zarzadczej:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze] — W ramach tego systemu dziatajg procedury
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw oraz inne wewnetrzne dokumenty wprowadzone
m.in. w zwiazku z funkcjonowaniem w Urzgdzie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wg normy
PN-EN ISO 9001:2009, PN ISO/IEC 27001:2007 oraz Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym. Wszystkie regulacje wewnetrzne stanowiace dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie sa ze soba spdjne i dostepne dla wszystkich osob, dla ktorych sa niezbedne.

2) nadzor — zakres nadzoru nad realizacja zadan wynika z ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Kielce” zwlaszcza w czgéciach dotyczacych: zasad kierowania pracg Urzedu, podziatu
zadan pomigdzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dzialania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych atakze wynika z indywidualnych zakresow czynno$ci. Nadzor nad oszczedna,
efektywna i skuteczna realizacja celow ogolnych (strategicznych) pelni najwyzsze kierownictwo
Urzedu natomiast celéw 1izadan szczegdtowych (celow operacyjnych) pemig Dyrektorzy
Wydzialéw/Kierownicy réwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzgdu. Nadzor ten obejmuje
W szczegdlnosci jasne komunikowanie kazdemu z pracownikow ich obowigzkoéw, zadan
I odpowiedzialnosci oraz systematyczng oceng ich pracy, jak rowniez zatwierdzanie wynikow tej
pracy w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami Urzedu.

3) ciaglo§¢ dziatalnosci — mechanizm stuzacy utrzymaniu ciggloéci dziatalnosci polega m.in. na
wyznaczaniu 0sOb  pelniacych zastepstwo podczas nieobecnosci  kluczowych  o0sob
odpowiedzialnych za zarzadzanie w Urzedzie (w formie stosownych upowaznien oraz
odpowiedniego zapisu W zakresie obowigzkow). Na wypadek przerw iawarii w dziataniu
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systemow informatycznych w Urzedzie zorganizowano system kopii zapasowych zgodnie
z procedurg ,,0golne Zasady Bezpieczenstwa Informacji”. Celem procedury ,,Zarzadzanie
ciggloscig” jest natomiast zapewnienie ciagtosci dziatan zwigzanych ze spelnieniem wymogoéw
prawa, przy uwzglednieniu istniejgcych zagrozen. Przedmiotem tej procedury jest ustalenie zasad
tworzenia, wykonywania i testowania planéw awarii.

4) ochrona zasobdéw — dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki
majg wyltacznie upowaznione osoby. Dostep do zasobow Urzedu reguluje Procedura ,,Zarzadzanie
Uprawnieniami”. Powierza si¢ pracownikom odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane
sktadniki majatkowe. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem
ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji. Wprowadza si¢ stosowne ograniczenia w dostepie do
newralgicznych miejsc takich jak serwerownia, kancelaria tajna, archiwum, Biuro ds.
Pracowniczych. Budynki Urzedu wyposaz si¢ w Systemy alarmowe i monitorujace. Budynki
Urzedu wyposaza sg takze w podstawowy sprzet przeciwpozarowy.

5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych — w Urzedzie
funkcjonuja nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

a) rzetelne ipelne dokumentowanie, rejestrowanie operacji finansowych oraz gospodarczych.
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, atakze inne znaczace zdarzenia powinny byc¢
rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowe;j,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, tj. 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. Poszczegdlne czynno$ci zwigzane
z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych sa wykonywane wylacznie przez
pracownikow do tego upowaznionych.

C) podziat kluczowych obowiazkow. Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania, realizacji
i ksiegowania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy
réznych pracownikow, zuwzglednieniem obowigzkow 1 odpowiedzialnosci Glownego
Ksiegowego Urzedu okre§lonych w przepisach prawa. Glowny Ksiegowy Urzedu jest
pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci Urzedu, wykonywanie
dyspozycji Srodkami pieni¢znymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

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

6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — w Urzedzie funkcjonujg
mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych. Sktadaja si¢ na nie mechanizmy

kontroli dostgpu do zasobow informatycznych, sprzgtu, aplikacji, danych majacych na celu ich
ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli
oprogramowania systemowego w Urzedzie. Szczegbtowe uregulowania dotyczace mechanizmow
kontroli dla systeméw informatycznych zawarte sa w Procedurze ,,Zarzadzanie ciagloscia”,
Procedurze ,,Zarzadzanie uprawnieniami” oraz Procedurze ,,Ogélne Zasady Bezpieczenstwa
Informacji”.

4. W ramach informacji i komunikacji — wdraza si¢ nastepujace mechanizmy:

1) biezaca informacja — W Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkoéw, w szczegdlnosci poprzez narady
pracownicze, poczte elektroniczng oraz dostgp do bazy komputerowej aktow prawnych, Internetu,
atakze poprzez dostarczanie aktow prawnych w formie papierowej, dostep do prasy
specjalistycznej, etc.

2) komunikacja wewnetrzna — W Urzgdzie zapewnia si¢ efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej zaréwno w Kierunku pionowym, poprzez
przekazywanie istotnych danych od przetozonych do pracownikow, jak i poziomym, poprzez
przekazywanie informacji miedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi czy pomiedzy
pracownikami w ramach poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.
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3) komunikacja zewnetrzna. — W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy zapewniajace efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami zewng¢trznymi, majgcymi wpltyw na osiaganie celow
i realizacj¢ zadan. Przejawia si¢ to m.in. poprzez wspolprace z Regionalng Izba Obrachunkowa,
instytucjami kontrolnymi, wtym Najwyzszg Izbg Kontroli, innymi urzedami administracji
samorzadowej w Polsce i za granicg (wspotpraca z miastami partnerskimi), etc.

5. W ramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej — organizuje si¢ w Urzedzie
nastepujace mechanizmy, ktore funkcjonujg w ramach systemu kontroli zarzadczej:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — oceny systemu kontroli zarzadczej nalezy
dokonywac¢ w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwiazywac na biezaco.
Skutecznos¢ poszezegoélnych elementéw kontroli zarzadczej nalezy na biezaco monitorowaé i W
razie koniecznosci wprowadza¢ stosowne zmiany. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania
uwag dotyczacych funkcjonowania iusprawniania systemu kontroli zarzadczej. Pracownicy
przekazujg bezposredniemu przetozonemu informacje, majace wpltyw na ocen¢ i doskonalenie
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie. Nalezy takze monitorowaé realizacje celéw i zadan
Urzedu, opisanych w Rozdziale 3 niniejszych Zasad

2) samoocena — raz wroku dokonuje si¢ samooceny systemu kontroli zarzadczej. Biuro ds.
Systemoéw Zarzadzania przesyla ,,ankiety do samooceny kontroli zarzadczej” (zgodne z wzorami
zalagczonymi do Szczegdétowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych zawartych w Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow
z dnia 16 lutego 2011 r.) w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku do wszystkich Dyrektoréw
Wydzialow/Kierownikow rownorzednych komoérek organizacyjnych Urzgdu. Zobowiagzuje sie
Dyrektorow Wydziatow/Kierownikéw réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu do
dokonania, wraz z pracownikami, samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie poprzez
udzielenie odpowiedzi na pytania kontrolne zawarte w ankietach (odr¢bne ankiety dla Dyrektoréw
Wydzialow/Kierownikéw réwnorzednych komorek organizacyjnych oraz dla ich pracownikow)
i przestanie ich do Biura ds. Systemow Zarzgdzania w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku.

3) audyt wewnetrzny — W przypadkach ina 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
oceng kontroli zarzadczej. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skuteczno$ci
i efektywnosci mechanizmow kontroli zarzadczej w jednostce. Zobowigzuje si¢ kierownika
komorki audytu wewngtrznego do przekazania sprawozdania z wykonania planu audytu do Biura
ds. Systemow Zarzadzania w terminie do konca stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

4) kontrola instytucjonalna sprawowana przez Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli. — kontrola
ta przeprowadzana jest w oparciu o plan kontroli wewnetrznych i zewnetrznych zatwierdzony

przez Prezydenta Miasta Kielce. Kontrola ta ma na celu ocene stanu faktycznego i poréwnanie jej
Z obowigzujaca norma, ustalenie odchylen od tej normy oraz sformutowanie wnioskow i zalecen
pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci. Zobowiazuje si¢ dyrektora
Wydziatu Audytu Wewngtrznego i Kontroli do przekazania sprawozdania z wykonania planu
kontroli do Biura ds. Systemow Zarzadzania w terminie do konca stycznia kazdego roku za rok
poprzedni.

5) uzyskanie zapewnienia O stanie kontroli zarzadczej — zrodtem zapewnienia o Stanie kontroli

zarzadczej przez Prezydenta sa w szczeg6lno$ci wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow wewngtrznych. Zobowiazuje si¢ pracownikow Biura ds. Systemow
Zarzadzania do dokonania w terminie do 25 lutego kazdego roku analizy:

a) otrzymanych ankiet z odpowiedziami na pytania kontrolne, o ktérych mowa w § 7 ust. 5 pkt 2)
b) sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego, o ktorym mowa w § 7 ust. 5 pkt 3)
c) sprawozdania z wykonania planu kontroli, o ktorej mowa w § 7 ust. 5 pkt 4)

d) sprawozdan z realizacji najwazniejszych celow Urzedu, o ktorych mowa w § 12, ust. 2
w oparciu o te analizy przygotowanie rocznej informacji zbiorczej w sprawie funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie a nastepnie przekazanie jej do Prezydenta w terminie
do 31 marca kazdego roku.
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Rozdzial 3.
Cele i zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta Kielce

§ 8. 1. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celéw i zadan dla
jednostki, monitorowanie ich realizacji, a takze wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem.

2. Ustalenie hierarchii celow izadan oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan.

3. Proces zarzadzania ryzykiem musi by¢ pisemnie dokumentowany.

4. Ryzyko to prawdopodobienstwa zaistnienia zdarzen, ktore moga mie¢ negatywny wpltyw na
realizacje zatozonych celéw, plandw i zadan realizowanych w Urzedzie.

5. Celem wprowadzenia procesu zarzadzania ryzykiem jest:
1) podniesienie poziomu jakosci kontroli zarzadczej,
2) poprawa we wszystkich obszarach zarzadzania,
3) zwigkszenie prawdopodobienstwa osigganych celow i realizacji zadan,
4) efektywne zarzagdzanie zasobami,
5) zapewnienie ochrony majatku i efektywnosci finansowe;j,
6) ograniczenie negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowanego poziomu.

§ 9. 1. Przy okre$laniu celéw izadan atakze ustalaniu ich hierarchii w Urzgdzie dla potrzeb
systemu kontroli zarzadczej nalezy bra¢ pod uwage cele strategiczne uzgodnione na poziomie
najwyzszego kierownictwa Urzedu. Cele strategiczne powinny wynikaé¢ z przyjetej misji i wizji
i dotyczy¢ perspektywy czasowej dtuzszej niz rok.

2. Cele strategiczne podlegaja corocznej weryfikacji pod katem aktualnosci 1 zgodnos$ci
z przepisami prawa.

3. Uwzgledniajac cele strategiczne przyjete przez najwyzsze kierownictwo Urzedu Dyrektorzy
wydziatow/biur/kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych wyznaczaja cele operacyjne
i zadania i przekazuja je do 31 stycznia kazdego roku do Biura ds. Systeméw Zarzadzania.

4. Cele operacyjne powinny wynikaé z celow strategicznych i powinny dotyczy¢ konkretnych
dziatan, ktore beda realizowane.

5.Raz wroku w Urzedzie nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celéw
(strategicznych i operacyjnych) oraz zadan.

6. Identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow strategicznych nast¢puje poprzez okreslenie ryzyk
dla celow operacyjnych oraz zadan.

7. Zobowiazuje si¢  Dyrektoréw  Wydzialow/Kierownikow  rownorzednych  komorek
organizacyjnych Urzgdu do identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celow i zadan realizowanych przez
kierowane przez nich komorki organizacyjne i przekazanie ich do Biura ds. Systeméw Zarzadzania
w terminie do 15 lutego kazdego roku.

8. Zidentyfikowane ryzyka powinny ponadto zosta¢ poddane analizie, majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa ich wystapienia oraz mozliwych skutkow.

§ 10. 1. Okreslenie celow i zadan, o ktorych mowa w § 9 ust. 3 odbywa si¢ zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

2. ldentyfikacja ryzyk wraz z ich analizg, o ktérych mowa w § 9, ust. 7 odbywa si¢ zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.
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§ 11. 1. Pracownicy Biura ds. Systemow Zarzgdzania na podstawie wynikow analizy ryzyka
I przewidywanych skutkow wystgpienia danego ryzyka oceniaja ryzyko w porozumieniu
z Sekretarzem Miasta oraz okreslajg rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dziatanie).

2. Pracownicy  Biura ds. SystemOéw = Zarzadzania  w porozumieniu  z Dyrektorem
Wydzialu/Kierownikiem réwnorzednej 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.

3. Metodologia analizy ryzyka kontroli zarzadczej oraz procedura zarzadzania ryzykiem stanowi
zatacznik nr 9.12 do Ksiegi ZSZ.

§ 12. 1. Nalezy stale monitorowaé realizacj¢ celow izadan Urzedu. 2 Dla realizacji celu
okreslonego w ust. 1 zobowigzuje si¢ Dyrektorow Wydziatow/Kierownikow rownorzgdnych komorek
organizacyjnych Urzedu do przygotowania poOirocznych sprawozdan z realizacji najwazniejszych
celow Urzedu zgodnie z Zatacznikiem nr 3 do niniejszych Zasad oraz przestania ich do Biura ds.
Systemow Zarzadzania w terminach: za | potrocze — do 15 lipca danego roku, a za II pétrocze — do
15 stycznia roku nastgpnego.
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Okres$lenie najwazniejszych celow Urzedu Miasta Kielce

Zatgcznik Nr 1 do Zasad

funkcjonowania oraz metod monitorowania i oceny systemu

kontroli zarzadczej w UM Kielce

Najwazniejsze cele do realizacji w roku ............

Lp.

Cel
strategiczny

Cel
operacyjny

Zadanie
( Realizacja
procesu....)

Mierniki okreslajace stopien
realizacji celu

Zakladana warto$¢ miernika
do osiagniecia

Termin
realizacji

Komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne

(data)

(podpis)
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Zatgcznik Nr 2 do Zasad
funkcjonowania oraz metod monitorowania i oceny systemu

kontroli zarzadczej w UM Kielce

Ocena ryzyka
Czes¢ A Czes¢ B
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Postepowanie | Wiagciciel
Lp. Cel Cel Zadanie Zdarzenie, ktére moze Prawdopodobiernistwo Skutek | Poziom | Ocena z ryzykiem
strategiczny | operacyjny zagrozi¢ realizacji celow | wystgpienia danego zdarzenia ryzyka | ryzyka (planowane
i zadan (Pr) (5) | (PNX(S) dzialania)
Realizacja
procesu....
(data) (podpis)
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Zatgcznik Nr 3 do Zasad
funkcjonowania oraz metod monitorowania i oceny

systemu kontroli zarzadczej w UM Kielce

Sprawozdanie z realizacji najwazniejszych celow Urzedu Miasta Kielce

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

Mierniki okres$lajace stopien realizacji celu

Cel Cel Najwazniejsze Najwazniejsze Jednostki, komorki
Lp. strategiczny | operacyjny planowane zadania podjete zadania Planowana warto$¢ do Osiagnigta warto$é na organizacyjne lub osoby
stuzgce realizacji celu shuzgce realizacji P : . - odpowiedzialne
4 ] celu osiggnie¢cia na koniec okresu, koniec okresu, ktorego

ktorego dotyczy sprawozdanie dotyczy sprawozdanie

CZESC B: Informacje dotyczace realizacji celow w okresie sprawozdawczym......
(nalezy krotko opisaé najwazniejsze przyczyny, ktore wplynely na niezrealizowanie celow, wystgpienia istotnych réznic w planowanych i osiggnietych
wartosSciach miernikow lub podjecie innych niz planowane zadan stuzgcych realizacji celow)

RS i
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