Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2017
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 04 stycznia 2017r.

Zasady systemu kontroli zarzadczej Urzedu Miasta Ciechanow

I. Definicje i skroty

Prezydent — Prezydent Miasta Ciechanow

Urzad — Urzad Miasta Ciechanow

SKZ — system kontroli zarzadczej

Koordynator SKZ — Koordynator systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Ciechanow
1 Gminie Miejskiej Ciechanow

Zespot SKZ — Zespo6t ds. systemu kontroli zarzadczej

Zarzadzenie w sprawie SKZ w Gminie Miejskiej — Zarzadzenie Prezydenta Miasta
Ciechanow w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej
Ciechandéw

Il. Zasady SKZ

1.

SKZ w Urzedzie funkcjonuje zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych okreSlonymi przez Ministra Finanséw oraz zasadami
okreslonymi w niniejszym zalaczniku.

2. SKZ ma zapewni¢ zgodno$¢ dziatania Urzedu i1 $§wiadczonych przez niego ustug
publicznych z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, uchwalami Rady
Miasta Ciechanéw, jak rowniez zarzadzeniami i poleceniami Prezydenta oraz innych
uprawnionych organow.

3. Cele dla Urzedu okreslane sa zgodnie z Zarzadzeniem w sprawie SKZ w Gminie
Miejskiej.

4. Koordynator SKZ przygotowuje propozycje oswiadczenia Prezydenta dotyczacego
stanu kontroli zarzadcze; w Urzedzie wedlug wzoru okreslonego w Zarzadzeniu
w sprawie SKZ w Gminie Miejskiej.

5. Zatwierdzone przez Prezydenta oswiadczenie dotyczace stanu kontroli zarzadczej
w Urzedzie jest przechowywane przez Koordynatora systemu kontroli zarzadcze;.

I11. Zespot SKZ

1. Zespo6l SKZ odpowiada za:

a) skoordynowanie funkcjonowania SKZ w Urzedzie i wspieranie Prezydenta
w zapewnieniu zgodnego z wymaganiami i skutecznego funkcjonowania SKZ,

b) przygotowanie propozycji celow i zadan Urzedu (projekt Karty Celéw) oraz ich
przedstawienie do akceptacji Prezydenta,

C) przygotowanie i przeprowadzenie samooceny SKZ, w tym przygotowanie projektu
raportu koncowego do akceptacji Prezydenta,

d) przygotowanie wstgpnej okresowej oceny ryzyka,

e) wspieranie pracownikow Urzedu przez udzielanie im wyjasnien w zakresie zasad

I procedur dotyczacych zarzadzania ryzykiem,



monitorowanie funkcjonowania SKZ 1 jezeli ma to =zastosowanie podjecie
odpowiednich mechanizmow kontrolnych,

wspieranie merytoryczne i organizacyjne Koordynatora SKZ,

dokonywanie catosciowego przegladu zidentyfikowanych w Urzedzie ryzyk.

Zespot SKZ jest uprawniony do:

korzystania z zasobéw Urzedu niezbednych do wywigzania si¢ ze swoich zadan,
odbywania spotkan, a w zwigzku z tym, cztonkowie Zespotu SKZ na czas spotkan
sg oddelegowani do wykonywania zadan w zakresie SKZ,

podejmowania decyzji o przeprowadzeniu dodatkowych okresowych ocen ryzyka,
podejmowania decyzji o dziataniach modyfikujacych ryzyko.

Zasady podejmowania decyzji przez Zespot SKZ oraz dokumentowania pracy.

Zespot SKZ swoje decyzje podejmuje w drodze konsensusu albo glosowania.
W przypadku glosowania decyzje zapadaja zwykla wickszoscig glosow. Zespdt pracuje
i podejmuje decyzje niezaleznie od liczby uczestnikow bedacych na spotkaniu Zespotu.
W przypadku réwnej liczby glosow rozstrzyga Koordynator SKZ. Spotkania Zespotu
SKZ, w tym gltowne ustalenia, zadania, podejmowane decyzje sa dokumentowane
W notatce przygotowywanej przez osob¢ kazdorazowo wyznaczong przez Koordynatora
SKZ. Notatka jest uzgadniana 1 akceptowana przez uczestnikow spotkania w trybie
wymiany korespondencji elektronicznej albo na spotkaniu Zespotu SKZ.

.Koordynator SKZ

1. Koordynator SKZ odpowiada za:

a) zapewnienie odpowiedniej swiadomosci i wiedzy pracownikow Urzgdu na temat SKZ,

b) przechowywanie dokumentacji prowadzonej przez Zespot SKZ,

c) prowadzenie prac Zespotu SKZ, w tym za ustalanie termindéw spotkan, przydzielanie
zadan czlonkom Zespotu, prowadzenie spotkan Zespotu,

d) wspieranie pracownikow Urzedu w funkcjonowaniu SKZ przez wyjasnianie zasad
i procedur funkcjonowania SKZ oraz udzielanie porad dotyczacych SKZ,

e) zapewnienie adekwatno$ci dokumentacji SKZ,

f) prowadzenie mapy SKZ.

2. Koordynator SKZ uprawniony jest do:

a) organizowania szkolen oraz innych dziatan zapewniajacych $§wiadomo$¢ i wiedzg
pracownikow Urzedu na temat SKZ, z zachowaniem zasad podejmowania decyzji
w Urzedzie,

b) zatwierdzania wzoru Planow ciagtosci dziatania,

c) mediacji w zakresie sporow i konfliktow dotyczacych SKZ, a w przypadku gdy
mediacje nie sg skuteczne do wnioskowania do Prezydenta albo oséb przez niego
upowaznionych o rozstrzygnigcie sporu lub konfliktu 1 podjecie w tym zakresie
decyzji,

d) opiniowanie zgodnosci wprowadzonych, jak roéwniez zmienianych rozwigzan
dotyczacych zarzadzania Urzedem, a w szczegdlno$ci dokumentdow wymienionych
w mapie SKZ, pod wzgledem ich zgodnosci ze standardami i zasadami SKZ,

e) wnioskowania o wprowadzenie nowych dokumentow SKZ i zmian do istniejacych
dokumentow,

f) wnioskowanie do Prezydenta o przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej,

g) przygotowania projektu os$wiadczenia Prezydenta dotyczacego stanu kontroli

zarzadczej w Urzedzie, a w zwiazku z tym, jezeli ma to zastosowanie propozycji
dziatan doskonalgcych SKZ.



V. SKZ

1.

2.

SKZ jest caloSciowym i nadrzgdnym systemem zarzadzania Urzedem. Wszystkie
systemy, w tym system zarzadzania jako$cig sg czeScig sktadowa SKZ. Wszystkie
rozwigzania dotyczace zarzadzania Urzedem musza by¢ zgodne ze standardami
i zasadami obowigzujacymi w SKZ.

Elementy sktadajace si¢ na SKZ zostaty zaprezentowane na mapie SKZ.

V1. Dokumentacja SKZ

1.

a)
b)

VII.

VIII.

Na dokumentacje SKZ sktadajg si¢ przepisy prawa zewngtrznego, wewnetrznego jak
rowniez inne dokumenty zatwierdzone przez Prezydenta albo osobe, ktorej delegowat
on stosowne uprawnienia.

Mapa SKZ, w ktorej przedstawiono rozwigzania i dokumenty sktadajace si¢ na SKZ
jest prowadzona przez Koordynatora SKZ i udostgpniana pracownikom Urzedu w
zasobach sieciowych.

Mapa SKZ prezentuje:

standardy kontroli zarzadczej okreslone przez Ministra Finansow,

rozwigzania obowigzujace w SKZ w Urzedzie, ktére zostaly zatwierdzone
do stosowania przez Prezydenta albo osoby przez niego upowaznione,

kluczowe przepisy prawa ogolnie obowigzujacego, stanowigce wymagania dla SKZ
Urzedu.

Na dokumentacj¢ kontroli zarzadczej skladaja si¢ rowniez dokumenty
odzwierciedlajagce zrealizowane dziatania — dokumentacja spraw. Dokumentacja
spraw jest prowadzona z zastosowaniem dokumentow konwencjonalnych oraz
elektronicznych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Kontrola 1 nadzor w SKZ

W ramach SKZ prowadzona jest samokontrola, kontrola funkcjonalna
I instytucjonalna.

Kazdy pracownik Urzedu odpowiada za prawidlowe realizowanie zadan, ich zgodno$¢
ze standardami, a w szczegdlnosci z prawem 1 celami Urzedu. W celu zapewnienia
prawidlowo$ci realizacji zadan kazdy z pracownikéw dokonuje samokontroli,
prowadzonej tak, aby da¢ racjonalne zapewnienie skutecznego zweryfikowania
wykonywanej przez siebie pracy.

Zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami wynikajacymi m.in. z zarzadzenia
Prezydenta w sprawie regulaminu organizacyjnego oraz innych dokumentow SKZ
przelozeni przeprowadzaja kontrole pracy podleglych pracownikéw, jak roéwniez
uprawnieni sg do wydawania polecen w zakresie niezbednych dziatan naprawczych.
Prezydent moze zarzadzi¢ w Urzedzie przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej,
W tym roéwniez na wniosek Koordynatora SKZ.

Ciaglos¢ dziatalnosci

W celu zapewnienia niezaktoconej i sprawnej realizacji zadan w Urzedzie funkcjonuje
system zastgpstw.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do znakowania i przechowywania dokumentacji
prowadzonych spraw, w sposob umozliwiajacy szybki 1 tatwy dostep do sprawy
podczas jego nieobecnosci.



3. Urzad objety jest zasadami zapewniajacymi cigglto$¢ dziatalnosci wynikajacymi
Z plandw dziatania okreslonych dla miasta i zwigzanych z zarzagdzaniem kryzysowym.

4. W przypadku, gdy w wyniku zarzadzania ryzykiem, uznane to zostanie za niezbg¢dne,
opracowane s3 Plany ciagtosci dziatania wedlug wzoru okreslonego przez
Koordynatora SKZ.

IX. Komunikacja wewngtrzna

1. W zakresie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie przyjeto:

a) zasade otwartych drzwi, ktora oznacza, ze cztonkowie kierownictwa sg dost¢pni dla
pracownikow Urzedu w ciggu calego czasu pracy organizacji. Pracownicy oprocz
mozliwosci stalego i1 nieograniczonego kontaktowania si¢ ze swoimi bezposrednimi
przetozonymi moga réwniez kontaktowaé si¢ z cztonkami kierownictwa
Z pominigciem drogi stuzbowej (wynikajacej z ukladu hierarchicznego), o ile
zagadnienie wymaga takich kontaktow. W przypadku kontaktu z pomini¢ciem drogi
stuzbowej, jezeli jest to zasadne, cztonek kierownictwa informuje przelozonych
danego pracownika o zakresie rozmowy lub ustaleniach;

b) zasade informacji zwrotnej, czyli dazenie do tego, aby, jezeli jest to wlasciwe,
zapewnic¢ informacj¢ zwrotng nadawcy/nadawcom.

2. Za prawidlowg realizacje dziatan zmierzajacych do zapewnienia skutecznej
komunikacji odpowiadaja wszyscy pracownicy Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami, w tym zakresem czynno$ci, pooznacza, ze wlasciwi pracownicy
posiadajacy informacje przekazuja je innym uprawnionym i zainteresowanym
pracownikom w relacji bezpos$rednie;j.

3. Dla zapewnienia prawidlowego zaplanowania i skutecznej realizacji przeptywu
informacji wewnatrz Urzedu ustalono nastgpujace formy komunikacji:

a) spotkania Prezydenta z kierownictwem odbywajace si¢ w ramach potrzeb, na ktorych
s3 omawiane m.in. zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu oraz
podejmowane decyzje o niezbednych dziataniach, jakie nalezy podjac,

b) spotkania kierownictwa, tzn. spotkania Sekretarza z kierownikami komorek
organizacyjnych 1 pracownikami wskazanymi przez Sekretarza, ktore odbywaja si¢ nie
rzadziej niz raz na kwartal, na ktorych sa omawiane m.in. zagadnienia zwigzane
Z dziataniami poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych oraz sprawy biezace, w tym
problemy i zadania,

C) spotkania  organizowane przez kierownikow  komorek  organizacyjnych
z pracownikami podlegtymi, co najmniej raz na dwa tygodnie,

d) poczta elektroniczna,

e) dysk sieciowy,

f) tradycyjny obieg dokumentow,

g) informacja ustna przekazywana w relacji bezposredniej.

4. Ze spotkan kierownictwa moga by¢ sporzadzane notatki, ktore sg przekazywane
do wiadomosci pracownikom Urzedu.

X. Monitorowanie SKZ

1. Do monitorowania funkcjonowania SKZ zobowigzany jest kazdy pracownik Urzedu.
Zasady monitorowania oraz postgpowania w przypadku zidentyfikowania ryzyk, jak
réwniez problemoéw dotyczacych SKZ okreslone zostaly w odrgbnej procedurze
wymienionej w mapie SKZ: ,,Zarzadzanie ryzykiem operacyjnym”.



2. Zespot SKZ, co najmniej raz na 3 miesigce odbywa spotkania, podczas ktorych
dokonuje analizy informacji umozliwiajacych ocen¢ funkcjonowania SKZ.

3. Kierownicy wydziatlow, referatow, samodzielne stanowiska odpowiedzialni
zarealizacj¢ celow zobowigzani sg do przedktadania Zespolowi kwartalnych
informacji o realizacji zdefiniowanych celéw i zadan.

4. Zespot SKZ z zachowaniem zasad ochrony informacji ustawowo chronionych ma
prawo dostepu do:

a) raportu z auditow wewnetrznych,

b) sprawozdan z audytow wewngtrznych,

c) dokumentacji kontroli prowadzonych w Urzedzie,

d) rejestru ryzyk,

e) innych informacji, o ktére wystapi do odpowiednich cztonkow kierownictwa.

XI.Samoocena

Samoocena jest przeprowadzana zgodnie z odrebng procedura wymieniong w mapie SKZ
,Prowadzenie samooceny kontroli zarzadczej”.

Prezydent Miasta Ciechanow

[-/ Krzysztof Kosinski



