Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia nr 291/11

Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnia 15.03.2011 r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

. Postanowienia ogodlne.
§ 1

Procedura kontroli zarzadczej zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157. poz. 1240) oraz na podstawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawartych w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§2

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych przez Kierownictwo
Urzedu dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Przedmiotem kontroli zarzadczej jest ocena gromadzenia i wykorzystania srodkow,
gospodarowania mieniem oraz ochrony zasobdéw: materialnych, finansowych
i informatycznych.

3. Dla realizacji kontroli zarzadczej wykorzystywany jest wdrozony w urzedzie
zintegowany system zarzadzania jakoscig i bezpieczenstwem infomacji (dalej
przywotywany jako SZJiBl) wg normy ISO 9001 i 27001 opisany w Ksiedze Jakosci
i innych dokumentach systemu.

4. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi - zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi zapewniajg kierownicy komoérek organizacyjnych parafujgc
przygotowane w zakresie swej merytorycznej wiasciwosci pisma, decyzje
i zamowienia oraz radcowie prawni, ktérzy parafujg wszystkie projekty umow
i aktdow prawnych oraz sporzadzajg opinie prawne na potrzeby komoérek
organizacyjnych Urzedu,

2) skutecznos¢ i efektywnosé dziatania — zapewniana w ramach kontroli
funkcjonalnej przez kierownikédw komdérek organizacyjnych oraz samooceny
pracownikow, a takze w ramach systemu kontroli instytucjonalnej i zewnetrznej,
pozwalajgcej na dokonywanie niezbednych zmian w ocenianych procesach,

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan - sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z przepisami
prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,

4) ochrona zasobow - ochrona zasobéw zapewniona jest poprzez
zabezpieczenie wszystkich zasobdéw Urzedu i udostepnianie ich tylko osobom
upowaznionym,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania - dokonywane
jest poprzez upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w przyjetym
Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Watbrzychu oraz Kodeksie



Postepowania Etycznego,

6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywy informacji - gwarantujg systemy
informatyczne: elektroniczny obieg dokumentéw IntraDok, C-max, poczta
elektroniczna, strona internetowa urzedu i Biuletyn Informaciji Publicznej,

7) zarzadzania ryzykiem - dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk
i podejmowanie dziatan okreslonych w ,Strategii”.

§3

Misja Urzedu Miejskiego w Watbrzychu jest by¢ organizacjg skutecznie dziatajaca
na rzecz rozwoju miasta i lokalnej spotecznosci.

. Wizjg dziatania jest profesjonalny, cieszacy sie zaufaniem mieszkancéw urzad,

Swiadzacy ustugi o coraz lepszej jakosci, wykorzystujgcy nowoczesne technologie

z korzyscig dla klientow urzedu.

Cele Urzedu sg okreslane w Polityce Jakosci i Bezpieczenstwa Informacji zgodnie

z wymaganiami wdrozonego SZJiBl i wdrazane poprzez ustalanie corocznych

celéw jakosciowych do realizacji przez komorki organizacyjne.

Zadania Urzedu okreslaja:

1) Regulamin Organizacyjny,

2) Roczny Program Dziatania Urzedu, na ktéry skfadajg sie kluczowe cele
i zadania zaplanowane do realizacji na dany rok przez komorki organizacyjne
Urzedu.

§4

Kontrola zarzadcza winna zapewniC: legalnos¢, rzetelnos¢, celowosc¢, gospodarnosc
dokonywanych operacji gospodarczych:

1.

Kryterium legalnosci polega na badaniu czy kontrolowana komorka organizacyjna
Urzedu prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, oraz
czy obowigzujgce unormowania wewnetrzne sg zgodne z przepisami ustawowymi
i obowigzujgca praktyka.

Kryterium rzetelnosci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan Urzedu jest
zgodne =z zasadami okreslonymi w procedurach wewnetrznych, w tym
w szczegolnosci w Polityce rachunkowosci.

Kryterium celowosci polega na badaniu czy dziatalnos¢ Urzedu jest zgodna
z przyjetymi celami i zadaniami.

Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene wydatkowania srodkéw pod katem
uzyskiwania najlepszych efektéw z ponoszonych naktadéw.

Il. Standardy kontroli zarzadczej — postanowienia szczegotowe.

§5

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie, zawarte sg w pieciu obszarach
standardéw i odpowiadajg poszczegdlinym elementom kontroli zarzadczej:

SN~

Srodowisko wewnetrzne.
Cele i zarzadzanie ryzykiem.
Mechanizmy kontroli.
Informacja i komunikacja.
Monitorowanie i ocena.



1.

1.

§ 6

Srodowisko wewnetrzne o ktérym mowa w § 5 pkt 1, w sposéb zasadniczy

wptywa na jakos¢ kontroli zarzadcze;j.

2.
1)

2)

3)

4)

Wiasciwe srodowisko wewnetrzne determinuja;:
przestrzeganie wartosci etycznych - pracownicy Urzedu sg swiadomi wartosci
etycznych przyjetych w Urzedzie, przestrzegajg ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan. Prezentujg i dbajg o wysoki poziom osobistej i zawodowej
uczciwosci, $cisle przestrzegajg wszystkich obowigzujagcych w Urzedzie
przepisbw prawnych i procedur. Pracownicy sg $wiadomi konsekwenciji
wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dziatan niezgodnych z prawem.
Kazdy udokumentowany przypadek nieetycznego zachowania jest poddawany
analizie i stanowi podstawe do oceny pracownika.
kompetencje zawodowe - pracownicy Urzedu uczestniczg w szkoleniach,
dbajg o ciggte poszerzanie i aktualizowanie koniecznego zakresu wiedzy,
rozwijanie umiejetnosci. Znajg i przestrzegajg obowigzujgce przepisy.
Pracownicy Urzedu posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
zawodowego, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone
obowigzki, a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej. Proces
rekrutacji pracownika jest prowadzony w oparciu o zdefiniowane procedury
rekrutacji. Kryteria naboru sporzadzane sg na podstawie zatwierdzonego opisu
stanowiska pracy, w sposdb zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko. Przeprowadzane sg okresowe oceny pracownicze zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie uregulowaniami,
struktura organizacyjna - struktura organizacyjna jest ustalona w Regulaminie
Organizacyjnym  Urzedu, okresowo przegladana i dostosowywana
do zmieniajgcych sie warunkéw dziatania, celdw i zadan. Kierownicy komorek
organizacyjnych na biezgco aktualizujg zakresy zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdw oraz przedktadajg wnioski
majgce na celu aktualizacje Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
delegowanie uprawnien - zakres uprawnieh powierzonych poszczegdlnym
pracownikom w odniesieniu do gospodarki finansowej jest precyzyjnie okreslony
w udzielonych imiennych upowaznieniach, stosownie do wagi podejmowanych
decyzji i zwigzanych z nimi ryzyk. Przy powierzaniu uprawnien poszczegolnym
pracownikom w zakresie gospodarki finansowej lub majagtkowej Urzedu, stosuje
sie zasade pisemnosci. Przyjecie uprawnien potwierdzone jest podpisem
pracownika, a wydane upowaznienia sg rejestrowane w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§7

Celami zarzadzania ryzykiem, o ktorym mowa w § 5 pkt 2 jest zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia ustalonych przez Urzad celéw i obejmuje:

1)

2)

identyfikacje ryzyka - kierownicy komorek organizacyjnych urzedu dokonujg
identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celow i zadan.

analize ryzyka - analiza ryzyka zawiera gtdbwnie ocene istotnosci ryzyk,
oszacowanie prawdopodobienstwa wystgpienia danych ryzyk i mozliwych ich
skutkow, a takze okreslenie sposobow zarzgadzania ryzykami. Kierownik
jednostki kazdorazowo okresla dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk oraz
podejmuje dziatania w celu zmniejszenia ich skutkbw. W przypadku zmian
warunkéw funkcjonowania Urzedu identyfikacja i analiza ryzyka jest ponawiana.
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2. Strategia zarzadzania ryzykiem okreslona jest odrebnym dokumentem,

§8

Do podstawowych mechanizméw kontroli o ktérych mowa w § 5 pkt 3 naleze¢ beda:

1.

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - w ramach tego systemu dziatajg
procedury okreslone w wykazie dokumentow oraz w dokumentacji SZJiBI
prowadzonej w komorkach organizacyjnych Urzedu,

nadzér - w ramach kontroli funkcjonalnej prowadzony jest nadzér, ktéry ma
za zadanie uzyskacC rozsadny stopien pewnosci, ze Urzad osigga swoje cele
i realizuje natozone zadania,

ciagtos¢ dziatalnosci - monitorowanie obszarow ryzyka zapewnia ciggtos¢
dziatania Urzedu w zakresie wszystkich procesow zarzgdzania ryzykiem oraz
konieczno$¢ podejmowania dziatan w odniesieniu do realizowanych zadan,
jak réwniez reakcji na nowo pojawiajgce sie ryzyka, pozwala to na podejmowanie
wtasciwych i skutecznych decyzji we wtasciwym czasie,

ochrona zasoboéw - urzad posiada odpowiednie zabezpieczenia aby dostep
do jego zasobdw materialnych, finansowych, informatycznych miaty jedynie
upowaznione osoby, osoby te sg odpowiedzialne za ochrone i wiasciwe
wykorzystanie tych zasobow. W urzedzie prowadzone sg okresowo poréwnania
stanu rzeczywistego zasobow z zapisami rejestrow, w przypadku danych
informatycznych  istnieje  odpowiedni  system  zabezpieczen fizycznych
i technicznych chronigcych do nich dostepu,

szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych - zadania dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania,
sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkéw publicznych sg rozdzielone
pomiedzy roznych pracownikdw urzedu, zgodnie z obowigzujgcq strukturg
organizacyjng. Realizowane sg stosownie do obowigzujgcych przepisow prawa,
dobrej praktyki i procedur wewnetrznych,

mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych - w urzedzie
funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych. Funkcjonowanie mechanizmow kontroli systemow
informatycznych takich jak: kontrola dostepu, kontrola oprogramowania
systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien,
ciggtos¢ dziatalnosci i kontroli aplikacji, zapewniona jest przez stuzby
informatyczne.

§9

. Informacja i komunikacja, o ktérych mowa w § 5 pkt. 4 zapewnia wszystkim

pracownikom Urzedu informacje niezbedne do wykonywania przez nich
obowigzkdw, a w szczegodlnosci zwigzanych z kontrolg zarzadcza. Istniejgcy system
komunikacji: elektroniczny obieg dokumentéw IntraDok, C-max, poczta
elektroniczna, strona internetowa urzedu i Biuletyn Informacji Publicznej
umozliwiajg przeptyw niezbednych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

. W kazdg srode odbywajg sie narady organizowane przez Prezydenta, na ktorych

omawiane sg: biezacy stan realizacji zadan, ryzyka zwigzane z realizacjg zadan,
podejmowane inicjatywy, wazne wydarzenia i sprawy biezgce. Tematy zgtaszane
sg na narade z jednodniowym wyprzedzeniem. Z narad sporzgadzane sg protokoty,
przyjmowane na kolejnej naradzie. Decyzje podjete na naradach majg charakter
polecen stuzbowych.



3.

Minimum raz na miesigc w kazdej z komorek organizacyjnych odbywajq sie narady
na poziomie kierownictwa komorek organizacyjnych oraz spotkania pracownikow
z bezposrednim przetozonym celem omowienia biezgcego stanu realizacji zadan,
ryzyka zwigzanego z realizacjg zadan, podejmowanych inicjatyw, waznych
wydarzen i spraw biezgcych. Z narad sporzadzane sg informacje o ich przebiegu.
Rozwigzania okreslone w ust 1-3 majg na celu zapewnienie biezacej informaciji,
niezbednej dla prawidtowej realizacji zadan.

§ 10

Monitorowanie i ocena, o ktorych mowa w §5 pkt.5 ma za zadanie zapewni¢
funkcjonowanie kontroli zarzadczej poprzez:

1.

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej - kierownicy komorek organizacyjnych
monitorowaC¢ bedg skutecznos¢ poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, co umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw
i przyczyni sie do realizacji zatozonych celow i zadan,

samoocena - przewiduje sie mozliwo$s¢ dokonywania samooceny skutecznosci
systemu kontroli zarzadczej przez osoby uprawnione, w tym ocene skutecznoci
w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu,

audyt wewnetrzny i audity wewnetrzne - w przypadkach i na warunkach
okreslonych w ustawie i uregulowaniach SZJiBl prowadzona jest obiektywna
i niezalezna ocene systemu kontroli zarzadczej, dziatalno$¢ audytu wewnetrznego
stanowi istotne wsparcie dla kierownika jednostki w realizowaniu zadan z zakresu
kontroli zarzadczej. Ocena systemu kontroli zarzadczej wspiera kierownika
jednostki w realizacji celéw i zadanh jednostki.
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