ZARZADZENIE NR 0152- 4/VI/10
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie standardow kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Miasta Jelenia Gora.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240), zarzadzam, co

nastepuje:

§1
Kontrol¢ zarzadcza w Urzedzie Miasta Jelenia Gora stanowi ogo6t dzialan podejmowanych

dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan Urzedu Miasta Jelenia Gora w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

Srodowisko wewne¢trzne

§2
. Pracownicy urzedu sa $wiadomi wartos$ci etycznych przyjetych w jednostce, okreslonych
w Kodeksie Etyki i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Naczelnicy wydziatéw promuja przestrzeganie warto$ci etycznych, dajac dobry przyktad

codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

. Pracownicy urzedu posiadaja wiedzg, umiejetnosci 1 do§wiadczenie pozwalajace skutecznie

1 efektywnie wypetia¢ powierzone zadania.
. Proces zatrudniania pracownikéw urzedu prowadzony jest w sposdb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy, zgodnie z obowiazujacym Regulaminem

naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy.

. Pracownikom urzgdu zapewnia si¢ rozw6j kompetencji zawodowych.



. Praca pracownikéw samorzadowych podlega ocenie, zgodnie z arkuszem okresowej oceny
pracownika Urzedu Miasta Jelenia Gora oraz w arkuszu okresowej oceny kadry kierowniczej
1 0s0b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Urzgdzie Miasta Jelenia Goéra, a takze
w arkuszu okresowej oceny dyrektorow, kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta

Jelenia Gora.

Struktura organizacyjna urzedu, okreslona w Regulaminie Organizacyjnym dostosowana jest
do aktualnych celow i zadan jednostki. Regulamin organizacyjny zawiera m. in. zakres zadan,

uprawnien i odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

. Pracownicy urzedu posiadaja aktualny zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

zgodnie z opisem stanowiska pracy i karta pracownika.

. Zakres uprawnien delegowanych naczelnikom wydzialéw lub poszczegdlnym pracownikom jest
adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka znim
zwiazanego. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzone jest podpisem przyjmujacego

uprawnienia.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§3

. Misja Miasta Jelenia Gora jest spoteczne poczucie, ze Urzad Miasta Jelenia Gora jest przyjazny
dla mieszkancow i inwestorow miara naszego sukcesu. Kierujac si¢ przepisami prawa, chcemy
postgpowac w sposob profesjonalny i kompetentny, skutecznie wywiazywac z natozonych zadan

ustawowych, wychodzi¢ naprzeciw potrzebom i oczekiwaniom obywateli.

Cele Miasta Jeleniej Gory okreslane sa w perspektywie rocznej przez Prezydenta Miasta

na corocznym przegladzie zarzadzania.

. W procesie zarzadzania ryzykiem uczestnicza:

- Kierownictwo najwyzszego szczebla — Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta,
Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta, ktérzy catosciowo odpowiadaja za wdrozenie
1 zarzadzanie ryzykiem, a takze za zapewnienie, iz wszystkie obszary i procesy sa objgte

zarzadzaniem ryzykiem oraz za przeglad ryzyk,



- Koordynator ds. zarzadzania ryzykiem, ktory odpowiada za formutowanie strategii
1 procedur zarzadzania ryzykiem, przyjmowanie z komoérek organizacyjnych sprawozdan
w ramach ISO 9001 oraz uwzglednianie ich w jednym, zbiorczym rejestrze,
opracowywanie 1 przekazywanie do kierownictwa wyzszego szczebla raportow
i rekomendacji w sprawie zarzadzania ryzykiem, opracowanie standardowego modelu
informacji o ryzyku oraz zautomatyzowanego procesu, ktory zapewni jego wykorzystanie
w calej jednostce, stale zwracanie uwagi na koszty i korzysci zarzadzania ryzykiem,
zapewnienie ksztalcenia pracownikow w zakresie zarzadzania ryzykiem, przekazywanie
wiedzy 1 informacji oraz zapewnienie ogolnej pomocy w zakresie skutecznego zarzadzania
ryzykiem, wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie prowadzenia
monitoringu 1 sprawozdawczosci, zapewniajac zglaszanie powazniejszych ryzyk,
przekazywanie do kierownictwa wyzszego szczebla postgpdéw z zakresie zarzadzania
ryzykiem, przekazywanie do kierownictwa wyzszego szczebla informacji o wykrytych
zagrozeniach,

- Naczelnicy wydzialow, ktorych zadaniem jest identyfikacja ryzyk w ramach komorki
organizacyjnej, wypeklnianie 1 aktualizacja rejestru ryzyka komoérki organizacyjnej,
ustanawianie priorytetow dla komorki, monitorowanie ryzyk, wdrazanych usprawnien
oraz przekazywanie sprawozdan w ramach ISO 9001 do Koordynatora ds. Zarzadzania

Ryzykiem.

Mechanizmy kontroli

§ 4
1. Elementy mechanizméw kontroli to:
- dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;,
- nadzor prowadzony nad wykonywaniem zadan w celu oszczednej, efektywnej i skutecznej

realizacji,

ciaglo$¢ dziatalnosci,

- ochrona zasoboéw, zgodnie =z powierzona odpowiedzialnoscia 1 wlasciwym
wykorzystaniem zasobow,

- szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

okreslone w procedurach kontroli finansowej,

mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych, okreslone w polityce

bezpieczenstwa danych osobowych.



Informacja i komunikacja

§5
1. Pracownikom urzedu zapewnia si¢, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan, gtdéwnie poprzez:
- Elektroniczny System Obiegu Dokumentow — IntraDok,
- narady robocze (w zalezno$ci od potrzeb) w gronie pracownikdéw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych zaangazowanych w realizacj¢ zadania obejmujacego zakresem

merytorycznym te stanowiska.

2. Pracownicy urzgdu maja zapewniony efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewngtrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacj¢ zadan, w postaci:
- dostepu do fachowej literatury i prasy,
- informacji zwrotnej od klientow, zbieranej na podstawie ankiet zadowolenia klienta,

- zapewnienia udziatu w specjalistycznych konferencjach i szkoleniach.

Monitorowanie i ocena

§ 6
1. Skuteczno$¢ poszczegdlnych elementow kontroli zarzadczej jest monitorowana w celu

biezacego rozwiazywania zidentyfikowanych problemow.

2. Co najmniej raz w roku, przez naczelnikéw wydzialow przeprowadzana jest samoocena systemu

kontroli zarzadcze;.

3. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Prezydenta Miasta
sa w szczegolnosci wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow
1 kontroli.
§7

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta Jelenia Gora.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
(-) Marcin Zawita
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