Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 61/11

Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia 11 lutego 2011r.
ZASADY ORGANIZACII I FUNKCIONOWANIA KONTROLI

ZARZADCZEJ W MIESCIE SUWALKI

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ustalenia niniejsze okreslaja:

1) organizacje kontroli zarzadczej w Miescie Suwatki, w tym system jej

koordynacji;

2) szczegdtowe zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

w Suwatkach.

§ 2

Ilekro¢ w tresci niniejszego uregulowania mowa jest o:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

Prezydencie - nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Suwatk;

kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika jednostki

organizacyjnej Miasta;

Petnomocniku - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Suwatk;
Skarbniku Miasta - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta Suwatk;
Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Suwatkach;

komodrce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub
rownorzedng jednostke organizacyjng Urzedu oraz samodzielne

stanowisko pracy;

jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Miasta

Suwalki;

kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej



Urzedu lub kierownika jednostki organizacyjnej Miasta;

9) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.);

10) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé¢ Standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finansdow publicznych, ogtoszone
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§3

Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaty opracowane

na podstawie standardéw kontroli zarzadczej.

§ 4

Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) I poziom - jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej, prowadzonej
w kazdej jednostce sektora finansow publicznych, za jej funkcjonowanie
jest odpowiedzialny kierownik jednostki;
2) II poziom - jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki
samorzadu terytorialnego - Miasta Suwatki, osobg odpowiedzialng za jej

prowadzenie jest Prezydent.

§5

1. Zrédio informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
stanowig wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej, realizowanej przez Regionalng  Izbe
Obrachunkowa, Najwyzszg Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej, Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych oraz inne organy i instytucje prowadzace
dziatalno$¢ w zakresie kontroli i nadzoru;

2) kontroli instytucjonalnej, realizowanej przez wyodrebnione samodzielne

stanowiska ds. kontroli w Urzedzie;



3) audytu wewnetrznego - ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej po przeprowadzeniu zadan =zapewniajacych oraz
czynnosci doradcze;

4) auditu wewnetrznego (w Urzedzie) - zapewnienie statej przydatnosci
i zgodnosci wdrozonego Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz efektywnosci
W osigganiu zamierzonych celow;

5) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Miasta oraz gtéwnych
ksiegowych jednostek;

6) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujgce stanowiska
kierownicze w Urzedzie i jednostkach oraz przez urzednikdw wyznaczonych
do realizacji powierzonych zadan (np. nadzér budowlany, nadzér
inwestorski);

7) kontroli sprawowanej przez osoby wymienione w § 6 niniejszego
uregulowania;

8) samokontroli pracowniczej.

2. Do obowigzkéw pracownikéw Urzedu oraz pracownikéw jednostek nalezy

aktywny udziat w realizowanych procesach kontroli zarzadczej.

§ 6

Kontrole zarzadcza wewnetrzng i zewnetrzng sprawowana przez Prezydenta,
wykonujq:

1) Zastepcy Prezydenta,

2) Skarbnik Miasta,

3) Sekretarz Miasta,

4) kierownicy komorek organizacyjnych,

5) pracownicy Urzedu na polecenie oséb wymienionych w pkt 1 - 4,

upowaznieni przez Prezydenta,
6) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) prowadzace dziatalnosc

gospodarczg, wytonione w trybie ustawy Prawo Zamowien Publicznych.



ROZDZIAL 2
KOORDYNACIJA KONTROLI ZARZADCZE]

§7

. Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedzie prowadzi Petnomocnik
Prezydenta.

. Petnomocnik sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej
w Urzedzie i jednostkach.

. Zadaniem Peinomocnika jest analizowanie informacji zarzadczych
pochodzacych ze zrodet, o ktéorych mowa w § 5 niniejszego uregulowania,
wskazujacych wystepujace zagrozenia w osiggnieciu celéw lub zadan oraz
inicjowanie dziatan: korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

. Nadzér merytoryczny nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej w jednostkach sprawuja Zastepcy Prezydenta oraz kierownicy
komorek organizacyjnych, merytorycznie odpowiedzialni za prawidtowe

funkcjonowanie nadzorowanych jednostek.

§ 8

. Uczestnikami systemu kontroli zarzadczej sq:

1) Prezydent, odpowiedzialny za wdrozenie i funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej na I i II poziomie kontroli zarzadczej;

2) Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta;

3) kierownicy jednostek, odpowiedzialni za wdrozenie i funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach;

4) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy
wyznaczeni do realizacji powierzonych zadan w ramach kontroli
funkcjonalnej;

5) pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska ds. kontroli;

6) pozostali pracownicy Urzedu i jednostek.

. Audytor wewnetrzny odpowiedzialny jest za przeprowadzanie oceny

systemu kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych w ustawie.

ROZDZIAL 3



PODSTAWOWE FUNKCIE I CELE KONTROLI ZARZADCZE]

§9

. Kontrola zarzadcza to ogoét dziatan podejmowanych w celu zapewnienia

realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosSci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 10

. W celu przestrzegania zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, pracownicy s zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami
prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi
umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi jednostki,
a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.

. Kryterium skutecznosci i efektywnosci dziatania wymaga wypetniania przez
pracownikdéw swoich obowigzkéw z nalezytg starannoscig, sumiennoscig
i terminowo, nalezytego wypetniania zadan Urzedu i jednostek przez
wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowania okreslonych dziatan
lub standw faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscia i w wymaganych
terminach.

. Zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan wymaga sporzadzania ich zgodnie
ze stanem faktycznym, rzetelnie i sumiennie zgodnie z uwzglednieniem

obowigzujacych w tym zakresie przepiséow prawa.



4. Kryterium ochrony zasobow wymaga od wszystkich pracownikow
nalezytego przestrzegania okreslonych w Urzedzie i jednostkach
standardow bezpieczenstwa.

5. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania wymaga
wpajania $wiadomosci wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie
i jednostkach oraz ich przestrzeganie przy wykonywaniu powierzonych
zadan.

6. Zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, wymaga od
pracownikéw Urzedu i jednostek, a zwtaszcza od kierownikéow komorek
organizacyjnych/ stanowiska samodzielne, odpowiedzialnosci za biezgce
monitorowanie i jakos$¢ przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz
systemu ich komunikowania pod wzgledem przydatnosci ich do realizacji
celéw jednostki.

7. Zarzadzanie ryzykiem polega na systematycznym, nie rzadziej niz raz do
roku dokonywaniu identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka

zZwigzanego z osigganiem celow i realizacjg zadan.

§ 11

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna - zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym uregulowaniem, doktadnie odpowiadajaca
zatozonym celom kontroli zarzadczej;

2) skuteczna - postepowanie kontrolne powinno zakonczy¢ sie wydaniem
zalecen, rekomendacji badz wnioskéw pokontrolnych;

3) efektywna - kontrola powinna powodowaé osigganie zatozonych celéw
i ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu, przy wykorzystaniu

najmniejszych mozliwych naktadow.



ROZDZIAL 4
OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC

§12
1. Do obowigzkéow kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu i
kierownikéw jednostek w zakresie ustanowienia i sprawowania kontroli
zarzadczej nalezy:
L.p. Tres¢ obowigzkow Uwagi
1. 1) okreslenie misji i wyznaczenie celdéw,
2) identyfikacja ryzyka, | poziom
3) wstepna analiza ryzyka i ustalenie hierarchii zidentyfikowanych | kontroli zarzadcze;
ryzyk,
4) opracowanie dokumentacji zrodtowej w ramach kontroli
zarzadczej,
5) monitorowanie struktury ryzyka (stanéw niepozadanych,
zagrozen),
6) nadzor nad przestrzeganiem standardéw kontroli zarzadczej
w biezacej dziatalnosci,
7) weryfikacja czynnosci kontrolnych podlegtych pracownikéw
w ramach kontroli zarzadczej.
2. | Opracowanie zagadnien do planu kontroli jednostek podlegtych Il poziom
ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli zarzadcze;. kontroli zarzadczej
3. 1) monitorowanie w ramach nadzoru realizacji kontroli zarzadczej Il poziom
jednostek podiegtych, kontroli zarzadczej
2) kompletowanie dokumentacji z realizacji kontroli zarzadczej
w jednostkach podlegtych.

2. Do obowigzkow pozostatych pracownikow nalezy:

dokumentaciji zrodtowej,

L.p. Tres¢ obowigzkow Uwagi
1. 1) wykonywanie  czynnosci  okreSlonych ~w  zakresach
obowigzkow, I'i Il poziom
2) dokumentowanie wykonywanych czynnosci, kontroli zarzadcze;
3) biezace informowanie przetozonego o stwierdzonych
nieprawidtowosciach,
4) monitorowanie systemu, czynny udziat w opracowywaniu




5) znajomos¢ mechanizmow kontroli wymaganych na danym

stanowisku pracy.

2. Kierownicy komoédrek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek ponoszg

odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzgcych

w

kierowanych przez siebie komodrkach/ jednostkach, w sposdb dajacy

Prezydentowi zapewnienie, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dziatania podlegtych komdrek organizacyjnych/ jednostek pozostajq
w zgodzie z przepisami prawa i zasadami (procedurami) przyjetymi
w jednostce oraz standardami kontroli zarzadczej;

zasoby sg zuzywane oszczednie, w sposOb przynoszacy pozytek, a ustugi
Swiadczone sg na odpowiednim poziomie;

zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek,
programy, zamierzenia i cele sq osiggane;

dane i informacje publikowane Iub udostepniane wewnetrznie
lub na zewnatrz sg rzetelne, wiarygodne i aktualne;

zasoby, a w szczegdlnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe
i informacje niejawne sq zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg
i defraudacja;

ryzyka zwigzane z realizacjq zadan sg na biezgco identyfikowane
i monitorowane, celem poprawy proceséw;

zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane.

ROZDZIAL 5

ZASADY FUNKCIJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE]J W URZEDZIE MIEJSKIM

W SUWALKACH

§ 13

Na system kontroli zarzadczej sktada sie:

1)
2)
3)
4)
5)

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,

monitorowanie i ocena.




§ 14

Srodowisko wewnetrzne

1. Srodowisko wewnetrzne w zasadniczy sposdb wplywa na jako$¢ kontroli
zarzadczej. Standardy kontroli zarzadczej w tym zakresie obejmujq:

1) przestrzeganie wartosci etycznych,
2) kompetencje zawodowe,
3) strukture organizacyjng,
4) delegowanie uprawnien.

2. Kryterium przestrzegania wartosci etycznych wyraza sie tym, ze pracownicy

Urzedu dziatajg w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci, ktora
zapewnia osiggniecie celdow kontroli zarzadczej. Zatrudniani pracownicy
zostajq zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych,
normujacych przestrzeganie przepisbw prawa, w tym dyscypliny pracy
i potwierdzajq ich znajomos¢ wiasnorecznym podpisem. Pracownicy posiadajg
Swiadomos$¢ konsekwencji, jakie moze wywotaé nieetyczne zachowanie
lub dziatanie niezgodne z prawem. Przypadki nieetycznego zachowania
podlegajg analizie przez kierownikéw komadrek organizacyjnych i majg wptyw
na okresowg ocene pracownika.
W Urzedzie wdrozono Kodeks Etyki, ktory stanowi zbidér wartosci i zasad,
ktérymi powinni kierowac¢ sie pracownicy podczas wykonywania zadan
stuzbowych, w miejscu pracy i poza nim. Kazdy nowo zatrudniony pracownik
ma obowigzek zapoznania sie z Kodeksem.

3. Kryterium kompetencji zawodowych charakteryzuje sie tym, Zze osoby
zarzadzajace i pracownicy Urzedu posiadajq wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone
zadania i obowigzki, a takze rozumie¢ znaczenie rozwoju kontroli zarzadczej.
Proces rekrutacji pracownikéw jest prowadzony w sposdb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Proces zatrudniania jest
jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych. W Urzedzie ustanowiono
regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Pracownicy w ramach podwyzszania swoich umiejetnosci zawodowych biorg

udziat w szkoleniach, warsztatach i seminariach. Zgodnie z regulaminem



organizacyjnym, odpowiedzialno$¢ za szkolenie podlegtych pracownikéw
ponoszg kierownicy komodrek organizacyjnych i oni tez, dokonujgq oceny
skutecznosci szkolen w ramach biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan.
Pracownik Wydziatu Organizacyjnego sporzadza plan szkolen na dany rok,
na podstawie propozycji kierownikéw komdrek organizacyjnych.

Obszar zwigzany z kompetencjami, swiadomoscig i szkoleniem pracownikéw
zostat szczegotowo uregulowany w Ksiedze Jakosci, w pkt 6.2. ,Zasoby
ludzkie” i procedurze nr PP-1I-04 ,Szkolenie pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Suwatkach”.

4. Kryterium struktury organizacyjnej polega na tym, ze struktura organizacyjna
Urzedu jest dopasowana do aktualnych celéw i zadan jednostki. Zakres
zadan, uprawnien i  odpowiedzialnosci poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych Urzedu (samodzielnych stanowisk), oraz zakres podlegtosci
pracownikéw jest okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spdjny.
Dla kazdego pracownika jest okreslany na piSmie aktualny zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Kierownicy @ komodrek
organizacyjnych sg zobowigzani do aktualizacji zakreséw czynnosci podlegtych
im pracownikéw. Struktura organizacyjna Urzedu jest okresowo oceniana,
w celu dostosowania jej do zmieniajacych sie warunkdéw dziatania. Zadania
i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg rowniez dokumenty Systemu
Zarzadzania Jakoscig - Ksiega Jakosci, procedury, instrukcje na poziomie
systemowym i operacyjnym.

5. Delegowanie uprawnien - szczegdlne uprawnienia decyzyjne sg nadawane
przez Prezydenta w indywidualnych upowaznieniach, w ktdérych okresla sie
zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom zarzadzajacym
i pracownikom. Zakres tych uprawnien jest odpowiednio dobrany do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem.
W Urzedzie delegowania uprawnien dokonuje sie w formie pisemnych

upowaznien, petnomocnictw i zarzadzen Prezydenta.

§ 15

Cele i zarzadzanie ryzykiem

10



1. Kierownik jednostki okresla misje, ktéra sprzyja ustaleniu hierarchii celdw
i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Standardy w tym zakresie
obejmuja:

1) misjg,

2) okreslenie celdw i zadan, monitorowanie i ocene ich realizacji,
3) identyfikacje ryzyka,

4) analize ryzyka,

5) reakcje na ryzyko.

2. Misja Urzedu zostata okreslona przez Prezydenta w Polityce Jakosci i brzmi:
~Celem Urzedu jest realizacja zbiorowych potrzeb mieszkancow oraz
Swiadczenie ustug na najwyzszym poziomie. Cele te sg osiggane poprzez
realizacje zadan Urzedu w sposdb sprawny, kompetentny, w trybie
i terminach okreslonych przepisami prawa i aktow wewnetrznych;
gromadzenie i wykorzystywanie wiedzy o potrzebach i oczekiwaniach Klientéw
do doskonalenia Swiadczonych ustug; zapewnienie Klientom kompleksowej
informacji, dotyczacej zadan i spraw realizowanych przez Urzad; podnoszenie
kwalifikacji wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie; utrzymanie
i ciqgte doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakosciq.” Prezydent w Polityce
Jakosci ztozyt deklaracje osobistego zaangazowania w realizacje przyjetej
Polityki Jakosci oraz kierowanie Urzedem w sposdb umozliwiajacy osiggniecie
przyjetych celéow. Prezydent zobowigzat wszystkich pracownikéw Urzedu
do zaangazowania sie w realizacje Polityki Jakosci, postepowanie w sposéb
zgodny z okreslonymi w niej zasadami.

Dodatkowo, w dokumencie o charakterze strategicznym ,Strategia
zrbwnowazonego rozwoju Miasta Suwatki do roku 2020”, okreslona zostata
misja Miasta realizowana poprzez cele strategiczne i cele operacyjne.

Misja jednostek organizacyjnych Miasta, okreslana jest w aktach
zatozycielskich, statutach tych jednostek. Ponadto, okresla sie misje
do zadan, programéw realizowanych przez jednostki w ramach prowadzonej
dziatalnosci operacyjnej.

3. Cele i zadania sq wyznaczone jasno. Ich wykonanie jest monitorowane za
pomocg wyznaczonych miernikdw. Kryterium monitorowania realizacji zadan
polega na wyznaczeniu celdw i zadan komérek organizacyjnych Urzedu,
odpowiedzialnych za ich realizacje oraz zasoby (np. osobowe, finansowe,

rzeczowe) przeznaczone do ich realizacji. Osoby odpowiedzialne za realizacje
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celow szczegdétowych, zobowigzane sg w trakcie roku do dokonywania
okresowych przegladéw celéw i zadan, uwzgledniajac kryterium efektywnosci
i skutecznosci, w celu ich weryfikacji i dostosowania do aktualnych warunkéw.
W celu udowodnienia zdolnosci Urzedu do $wiadczenia ustug spetniajacych
wymagania klienta monitoruje sie realizowane procesy. Pomiarom
i monitorowaniu podlegajg miary jakosci danego procesu. Uzyskane dane sg
gromadzone i analizowane przez Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig, a wyniki tej analizy sa przedktadane Prezydentowi Miasta jako
materiat wejsciowy do przegladu kierowniczego Systemu Zarzadzania
Jakoscig. Przeglad kierowniczy okresla procedura nr PS-I-04. W przypadku
stwierdzenia nie osiggniecia wyznaczonego celu lub zagrozenia osiggniecia
tego celu dla danego procesu podejmuje sie stosowne dziatania korygujace
i zapobiegawcze. Zgodnie z Politykg Jakosci, celem Urzedu jest: ,realizacja
zbiorowych potrzeb mieszkancow oraz $wiadczenie ustug na najwyzszym
poziomie”.

. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggniecia celow i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem jest
dokumentowany.

. Identyfikacja ryzyka polega na tym, ze nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje
sie identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego
z osigganiem celéw oraz szacunek kosztdw z nim zwigzanych, dotyczgcego
zaréwno dziatania catego Urzedu, jak i prowadzonych przez niego konkretnych
programoéw, projektéw czy zadan. W przypadku zmiany warunkéw, w ktérych
funkcjonuje Urzad, identyfikacja ryzyka powinna by¢ ponawiana.
Za identyfikacje odpowiedzialny jest organ podejmujacy decyzje o zmianie
celu, jak i realizator celu.

. Analiza ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych polega na tym,
ze zapewnia sie systematyczne poddawanie zidentyfikowanego ryzyka analizie
majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka zwigzanego z realizacjg celu. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka. W procesie tym rozwazane sg czynniki
wynikajace w szczegdlnosci z:

1) czynnikdw zewnetrznych, w tym: zmiany w przepisach prawnych,

zagrozenia przestepczoscig, presja spoteczna, zmiany polityczne, zmiany
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i zaktocenia dziatania infrastruktury, zmiany demograficzne,
zapotrzebowanie spoteczne;

2) czynnikdw o charakterze finansowym, w tym: mozliwe zmiany wysokosci
dochoddéw, zaktécenia w dziatalnosci inwestycyjnej, czynniki mogace
spowodowac utrate ptynnosci finansowej;

3) czynnikdw wynikajacych z charakteru prowadzonej dziatalnosci, w tym:
utrzymanie  miniméw  kadrowych ~w  poszczegdélnych  komdrkach
organizacyjnych;

4) czynnikdw zwigzanych =z zarzadzaniem w tym: mozliwe zmiany
na stanowiskach kierowniczych wynikajagce np. z kadencyjnosci,
koniecznosci reorganizacji komorek organizacyjnych;

5) innych czynnikdéw, w szczegdlnosci zwigzanych z wystepujacymi
W przesztosci nieprawidtowosciami oraz niepowodzeniem w osigganiu
zamierzonych celéw.

7. Dla kazdego okresSlonego ryzyka okresla sie rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Za wdrozenie tych mechanizméw
odpowiedzialne sa osoby, ktdére realizuja dziatania zwigzane z danym
ryzykiem. Okresla sie dziatania, ktére sq podejmowane w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, zgodnie z obowigzujacq

w Urzedzie Politykg Jakosci, podejmuje sie dziatania korygujace, ktdrych

uruchomienie, przeprowadzenie i dokumentowanie okreslono w procedurze

systemowej Ps-VI-02, a takze dziatania zapobiegawcze, okreslone

w procedurze Ps-VI-04. Skuteczno$¢ podjetych dziatan jest badana w trybie

auditéw wewnetrznych oraz biezacych dziataniach Urzedu.

§ 16

Mechanizmy kontroli zarzadczej

1. Standardy w tym zakresie stanowigq zestawienie podstawowych
mechanizmow, ktéore moga funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli
zarzadczej. Mechanizmy te nie tworzg zamknietego katalogu, poniewaz
system kontroli zarzadczej jest elastyczny i ciagle dostosowywany do potrzeb

i specyfiki jednostki. Wdrozone mechanizmy kontroli, stanowig odpowiedz,
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reakcje kierownictwa na zidentyfikowane, konkretne ryzyko. Realizacja

systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie uwzglednia standardy:

1) dokumentowania systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzoru,

3) ciggtosci dziatalnosci,

4) ochrony zasobodw,

5) szczegotowych mechanizméw kontroli w zakresie operacji finansowych
i gospodarczych,

6) zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycznych.

. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy

obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikdw oraz inne

dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej

Urzedu w zakresie realizacji celéw i zadan. Dokumentacja ta jest spdjna,

prowadzona w sposoéb rzetelny, jest dostepna dla wszystkich osoéb, dla ktérych

jest niezbedna.

. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie tworzy:

1) dokumentacja 0 charakterze  organizacyjnym, regulujgca tad
organizacyjny, m. in. regulamin organizacyjny, regulamin pracy, kodeks
etyczny, opisy zakresdow czynnosci, upowaznienia, petnomocnictwa,
zarzadzenia Prezydenta, dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscig -
Ksiega Jakosci;

2) dokumentacja o charakterze finansowym, opisujgca szczegdtowe
mechanizmy kontroli, dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
w tym: zasady (polityka) rachunkowosci, wszelkie instrukcje i procedury,
obejmujace procesy gromadzenia i wydatkowania $srodkdéw publicznych;

3) dokumentacja o charakterze informatycznym, tj. polityka bezpieczenstwa
systemu informatycznego, instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym, opis wykonywania kopii awaryjnej.

. Prowadzona dokumentacja jest rzetelna, kompletna, wiarygodna oraz

umozliwia przesledzenie kazdego zdarzenia od samego poczatku, w trakcie

trwania oraz po zakonczeniu. Wszystkie operacje sg bezzwtocznie
rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, w szczegdlnosci:

1) wszelkie wydatki oparte sa o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie
Zz obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegdllnymi

unormowaniami dotyczacymi poszczegdlnych zadan;
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2) przedsiewziecia sq realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

3) zestawienia wydatkow sg doktadne, a wyniki sg uzyskiwane z systeméw
ksiegowania, ktore zapewniajg odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji
Z operacjq;

4) poczynione wydatki dotyczg  operacji faktycznie wykonanych
i udokumentowanych fakturami lub dowodami ksiegowymi o réwnowaznej
wartosci;

5) wydatki dotyczg operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa
krajowego i wspdlnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy
publicznej, zamowien publicznych, ochrony Srodowiska;

6) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy;

7) ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy dokonywane sg w sposéb
prawidtowy i terminowy.

. Dokumentacja jest dostepna dla wszystkich pracownikéw, poprzez

funkcjonowanie wewnetrznej sieci, strone internetowq Biuletynu Informacji

Publicznej (BIP).

. Zakresy czynno$ci znajdujgq sie w aktach osobowych pracownikéw,

upowaznienia i petnomocnictwa znajdujgq sie w rejestrze prowadzonym przez

Wydziat Organizacyjny, zarzadzenia Prezydenta zamieszcza sie w BIP.

. Prowadzony jest ciggty nadzér nad wykonywanymi zadaniami w celu ich

oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Wprowadzenie odpowiednich

procedur gwarantuje, iz wszystkie przypadki odstepstw od procedur, instrukcji
czy wytycznych beda dokumentowane i eliminowane:

1) nadzér strategiczny sprawuje: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik
Miasta, na mocy zarzadzen kompetencyjnych, upowaznien i zakresu
Czynnosci;

2) nadzoér operacyjny nad dziatalnoscig komérek organizacyjnych i podlegtymi
pracownikami nalezy do obowigzkéw kierownikow komoérek
organizacyjnych, zgodnie z zadaniami nadzorczymi okreslonymi
w regulaminie organizacyjnym, Ksiedze Jakosci, zakresach czynnosci;

3) w ramach kontroli funkcjonalnej, kierownicy okreslonych wydziatéw
sprawujg merytoryczny nadzér nad dziatalnoscia  jednostek
organizacyjnych Miasta, zadania w tym zakresie zostaty okreslone m.in.

w regulaminie organizacyjnym;
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4) w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscig prowadzone sg audity
wewnetrzne;

5) kontrole w ramach powierzonych funkcji nad bezpieczeristwem systemoéw
informatycznych, przetwarzanych w nich informacji, danych osobowych
sprawujg wiasciwi, pisemnie wyznaczeni do tego (w zakresach
obowigzkdéw) pracownicy.

. Na biezaco podejmowane sg dziatania majgce na celu utrzymanie ciggtosci

dziatalnosci Urzedu, w szczegdlnosci jesli chodzi o operacje finansowe

i gospodarcze, zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem S$rodkéw

publicznych. Ciggtos$¢ dziatalnosci jest zapewniona poprzez system zastepstw,

delegowania uprawnien, nadawania upowaznien, logindw. Ciggtosc
dziatalnosci gwarantujg réwniez plany awaryjne, dotyczace tworzenia kopii
zapasowych na wypadek awarii systemow. Zasady zastepstwa opisane sq

w zakresach czynnosci poszczegolnych pracownikéw. Fakt ich przyjecia

do wiadomosci zostat potwierdzony podpisem pracownika.

. Ochrona zasobdéw polega na tym, ze:

1) w Urzedzie funkcjonujg odpowiednie procedury, ktore gwarantujg dostep
do zasobdow finansowych, materialnych Iub informacyjnych jedynie
upowaznionym osobom;

2) zostaty wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrone i witasciwe
wykorzystanie zasobdw;

3) prowadzone sg okresowe porownania rzeczywistego stanu zasobodw
z zapisami w odpowiednich rejestrach;

4) wdrozono system zabezpieczen fizycznego i technicznego (w przypadku
systemow informatycznych) dostepu do zasobdéw objetych ochrong;

5) ochrona zasobdéw informatycznych zostata powierzona pisemnie
wyznaczonym do tego pracownikom;

6) zadania z zakresu ochrony i bezpieczenstwa higieny pracy powierzono
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. bhp;

7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji odpowiedzialny jest za
sprawowanie nadzoru nad dostepem do danych osobowych 0s6b
nieupowaznionych oraz Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych, odpowiedzialny za ochrone informacji niejawnych;

8) pracownicy Urzedu podpisujg o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej

za powierzone mienie, stanowigce wyposazenie stanowiska pracy;
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9) w ramach zabezpieczenia zasobdéw informatycznych, zastosowano
dwustopniowy system zabezpieczen. Pierwszym elementem
przedmiotowego systemu sg programy antywirusowe i firewalle,
zainstalowane na serwerach Urzedu. Drugim elementem sg programy
antywirusowe zainstalowane na komputerach, stanowigcych wyposazenie
poszczegodlnych stanowisk pracy. Uzupetnieniem tego systemu jest
ograniczony dostep do Internetu, poprzez zablokowanie ,popularnych”
stron;

10) zasoby wrazliwe, m. in. dane osobowe, dane ewidencji ludnosci,
dowody osobiste przechowywane i przetwarzane sg na nosnikach
nieposiadajgcych bezposredniego potaczenia z siecig zewnetrzng;

11) w celu dodatkowego zabezpieczenia systemow i zasobow
informatycy zatrudnieni w Urzedzie monitorujg i dokonujgq kontroli
instalowanego na komputerach urzedowych oprogramowania. Szczegdlne
uregulowania i uprawnienia powierzone zostaty wyznaczonym do tego

pracownikom.

§ 17

1. W Urzedzie zostaty opracowane i wdrozone do stosowania szczegdtowe
mechanizmy kontroli, dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
polegajace na:

1) rzetelnym i petnym dokumentowaniu i rejestrowaniu operacji finansowych
i gospodarczych;

2) zatwierdzaniu (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione;

3) podziale kluczowych obowigzkow;

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

2. Mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych zostaty
opisane w instrukcjach, regulaminach, zarzadzeniach, m. in. w:

1) polityce rachunkowosci,
2) zaktadowym planie kont,
3) instrukcji kasowej,
4) instrukcji inwentaryzacyjnej,

5) instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych,
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6) instrukcji w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu,

7) instrukcji ewidencji i poboru podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych,

8) regulaminie udzielania zamdwien publicznych.

3. Mechanizmy kontroli, dotyczace systeméw informatycznych obowigzujace

w Urzedzie, to, m. in.:

1) polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych, stuzacych
do przetwarzania danych osobowych,

2) instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym
do przetwarzania danych osobowych,

3) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

§ 18

Informacja i komunikacja

1. Wszyscy pracownicy realizujacy zadania maja zapewniony dostep
do informacji, niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.
Realizacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje standardy:

1) biezacq informacije,
2) komunikacje wewnetrzna,
3) komunikacje zewnetrzna.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w § 10 ust. 6 odpowiedzialni sg za biezace
monitorowanie i jako$¢ przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz
system ich komunikowania, pod wzgledem przydatnosci ich do realizacji celéw
jednostki i celow kontroli zarzadczej.

3. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbag,
aby informacje te byty:

a) aktualne - umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dziatan
w odpowiednim czasie,

b) rzetelne,

c) kompletne - zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegodty, stosownie
do oczekiwan odbiorcy danych,

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiate dla odbiorcéw informacji.
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4. Kazdy z odbiorcéw informacji odpowiedzialny jest za identyfikacje nowych
potrzeb informacyjnych oraz odpowiednig modyfikacje wymagan, odnosnie
dostarczanych mu danych, a takze przekazania nowych wytycznych osobom
odpowiedzialnym za dostarczanie informaciji.

5. Przyjete w Urzedzie zasady komunikacji wewnetrznej zapewniajg sprawne
przekazywanie biezacej informacji wewnatrz jednostki oraz zapobiegajq
niepotrzebnym powtdrzeniom dziatan. Pracownicy, o ktérych mowa
w § 10 ust. 6 odpowiedzialni sq za takie zorganizowanie systemu komunikacji
wewnetrznej (w zakresie swoich wtasciwosci), aby kazdy pracownik magt
zrozumie¢ cele systemu kontroli zarzadczej, sposdb jego funkcjonowania,
a takze swojq role i odpowiedzialno$¢ w tym systemie.

6. Bezposredni przetozony zobowigzany jest na piSmie przedstawi¢ podlegtym
pracownikom ich obowigzki, a takze wyjasni¢, w jaki sposdb te obowigzki oraz
obowigzki innych pracownikéw oddziatywajg na siebie.

7. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapewnienia takich warunkow,
by zadng z osob przekazujacych informacje o niewtasciwym postepowaniu
lub obejsciu procedur kontroli zarzadczej, nie spotkato negatywne
traktowanie. Zasady akceptacji kontroli zarzadczej okresla Kodeks etyki.

8. Pracownicy, o ktérych mowa w § 10 ust. 6 odpowiedzialni sg za prawidtowe
funkcjonowanie systemu przekazywania niezbednych informacji wewnatrz ich
komorek organizacyjnych.

9. Majac na celu dostarczanie pracownikom Urzedu biezacych informaciji,
organizowane sg cotygodniowe narady kierownictwa Urzedu. Kierownicy sg
zobowigzani do przekazywania informacji podlegtym pracownikom.

10. Wewnatrz Urzedu zostaty ustanowione procesy komunikacyjne, m. in.
w formie funkcjonujacej sieci informatycznej, komputerowego systemu baz
danych i poczty elektronicznej. Pracownicy posiadajag dostep do wykazu
wszystkich wewnetrznych numerow kontaktowych poszczegdlnych
pracownikéw i komérek organizacyjnych.

11. Zostaty ustanowione mechanizmy kontroli, ktére regulujg przeptyw informacji
i dokumentéw, m. in. instrukcja obiegu i kontroli dowodéw finansowo -
ksiegowych, instrukcja inwentaryzacyjna, instrukcja kasowa. Ponadto,
przeptyw informacji i dokumentéw zapewnia stosowana w Urzedzie instrukcja

kancelaryjna.
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12. Przebieg proceséow komunikacyjnych, np. zwigzanych z przeprowadzaniem
posiedzenia Kolegium Prezydenta Miasta, narad z udziatem oséb spoza Urzedu
dokumentowany jest w formie protokotéw.

13. W Urzedzie ciggle doskonali sie i unowoczesnia system informatyczny,
systemy komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w postaci Internetu
i Intranetu.

14. W celu zapewnienia prawidtowej komunikacji zewnetrznej informacje
zamieszcza sie:

1) na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu i poza budynkiem,
2) na podmiotowej stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,
3) na stronie internetowej Miasta.

15.W Urzedzie prowadzony jest efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi, majgcymi wptyw na osigganie celéw i realizacje
zadan. Za przekazywanie informacji odpowiedzialne sq osoby upowaznione
do kontaktu z podmiotami zewnetrznymi, np. do kontaktow z mediami.

16. W ramach Systemu Zarzadzania Jakoscig pozyskiwane sg informacje zwrotne
od Klientow Urzedu. W tym celu rozprowadza sie wsrdod klientdw ankiety,
za ktére odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Ankiety znajdujg sie w miejscach ogdlnie dostepnych, w budynku Urzedu.
Wyniki badan analizowane sg przez Petnomocnika i stanowig dane wejsciowe
do przegladu kierowniczego Systemu Zarzadzania Jakoscig (Ksiega Jakosci -
pkt 8.2.1. Zadowolenie klienta).

§ 19

Monitorowanie i ocena

1. System kontroli zarzadczej podlega systematycznemu monitorowaniu
i ocenie. Standardy w tym zakresie obejmujaq:
1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) samooceneg,
3) audyt wewnetrzny,
4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

2. Zgodnie z Ksiegq Jakosci, w Urzedzie raz w roku przeprowadzana jest ocena
przydatnosci i skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakoscig. Przeglad pozwala

oceni¢, w jakim stopniu zatozone cele zostaty osiggniete. Zadania w zakresie
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monitorowania procesOw przypisane zostaty poszczegdlnym kierownikom
komodrek organizacyjnych oraz auditorom wewnetrznym.

3. Osoby przeprowadzajqce CZynnosci kontrolne zobowigzane sq
do przekazywania Prezydentowi wszelkich informacji, ktére mogq wptywaé na
ocene dziatania kontroli zarzadczej w Urzedzie, w szczegdlnosci:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw i manipulacji,

3) uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli,

4) skarg pracownikéw, radnych, oferentéw i dostawcow.

4. W ramach przeprowadzania samooceny, kazdy pracownik ma mozliwosé
zgtaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz sugestii,
dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

5. Obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzadczej prowadzi, na warunkach
okreslonych w ustawie, Audytor wewnetrzny, ktérego zadaniem jest
wspieranie Prezydenta oraz kierownikéw jednostek w realizacji celéw i zadan,
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci jej
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

6. Zasady nadzorowania procesow realizacji ustug oraz zrodta pozyskiwania
informacji o stanie tych proceséw, w tym audity przeprowadzane w ramach
Systemu Zarzadzania Jakoscig, zostaty uregulowane w Ksiedze Jakosci.

7. Zrédtem uzyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej sq w szczegdlnosci
wyniki:

1) monitorowania realizacji celéw i zadan,

2) samooceny systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania
ryzykiem,

3) audytow wewnetrznych,

4) kontroli wewnetrznych,

5) kontroli zewnetrznych,

6) auditow wewnetrznych,

7) innych dostepnych zrédet.

§ 20

Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji celdéw i zadan ponosza:

1) kierownicy komédrek organizacyjnych Urzedu,

21



2) pracownicy Urzedu w zakresie przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

§ 21
1. Odpowiedzialno$¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadczej ponoszg
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.
2. Arkusz samooceny systemu kontroli zarzadczej, stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego uregulowania.
3. Wyniki samooceny przekazywane sa w terminie do dnia 31 stycznia
nastepnego roku Audytorowi Wewnetrznemu, ktéry dokonuje analizy

osiggania standardow kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 22

1. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za sporzadzanie i przekazywanie
Prezydentowi oraz kierownikom jednostek, w ktorych prowadzone byty
zadania audytowe, sprawozdan z przeprowadzenia zadan zapewniajgcych
wraz z oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej,
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. W terminie do konca lutego Audytor Wewnetrzny przedktada Petnomocnikowi
zbiorczg informacje w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 za poprzedni rok

kalendarzowy.

§ 23
Administrator Bezpieczenstwa Informacji, Petnomocnik do Spraw Informacji
Niejawnych, Petnomocnik Prezydenta ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig i inni
pracownicy realizujacy okreslone funkcje w Urzedzie sg zobowigzani do:
1) monitorowania realizacji celéw i zadan;
2) sporzadzania i przekazywania Prezydentowi informacji 0
przeprowadzonych, w ramach prowadzonej dziatalnosci, czynnosciach

kontrolnych na zasadach okreslonych w przepisach wewnetrznych Urzedu.

ROZDZIAL 6
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW JEDNOSTEK

§ 24

1. Kierownicy jednostek majg obowigzek:
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1) monitorowania realizacji celéw i zadan jednostki;

2) dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej w jednostce, zgodnie
z zatgcznikiem nr 1;

3) ztozenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, w terminie do dnia
31 stycznia nastepnego roku, zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

. Dokumentacja, o ktérej mowa w wust. 1 pkt. 2 stanowi wewnetrzng

dokumentacje jednostki.

ROZDZIAL 7
ZAPEWNIENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZE]

§ 25

Roczng informacje o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach

organizacyjnych Miasta, Petnomocnik przedktada Prezydentowi w terminie

do dnia 31 marca nastepnego roku.

Zataczniki:

Arkusz samooceny systemu kontroli zarzadczej — zatacznik nr 1

2. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej - zatacznik nr 2

PREZYDENT
Czestaw Renkiewicz
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