
zarzqazenie Nr .t\./2013

Burmistrza miasta Dzialdowo

z dnia t\ \ryrzesnia 2013r.

w sprawie systemu kontroli zazqdczei w Uzedzie Miasta Dzialdowo

oraz koordynacii niekt6rych zasad tunkcjonowania kontroli zarzadczej

w jednostkach organizacyjnych Gminy - Miasto Dzialdowo

Na podstawie art.33 ust.3 i5 ustawy z dnia I marca 1990r. o samozEdzie gminnym

(Oz.U. z 2013r., poz.594 z p62n. zm.) w zwiqzku z: art.68 iart.69 ust.1 pkt 2 i3 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013t., poz. 885 z p62n. zm.) oraz $ 12 ust.1

pkt 2a) iS 55 pkt 1 lit.a) Regulaminu Organizacyjnego Uzedu Miasta Dzialdowo nadanego pzez

Burmistea Miasta Dzialdowo zaeqdzeniem N 13712012 z dnia 31 grudnia 2012r. zmienionego

za/zEdzeniami'. nr 312013 z dnia I stycznia 2013r., nr 2012013 z dnia 15 marca 2013r., nr 50/2013

z dnia 29 maja2013r. in(7812013zdniagwzesnia2013r.zarz4d za s i e, co nastQpu,e:

1.

sl

W wyniku pzeglqdu funkcjonujecych w Uzedzie Miasta Dzialdowo, zwanego dalej ,Uzgdem',

regulacji wewnetznych (regulamin6w, procedur, instrukcji, plan6w, program6w i polityk) oraz

oceny ich stopnia aktualnoSci, powiqzania ze Stiandardami kontroli zazqdczej dla sektora

finansow publicznych (wprowadzone Komunikatem Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16.12.2009t. -
Dz.Uz. MF Nr 15, poz.84), zwanych dalej ,,Standardami kontroli za%Ed?zei", oraz stopnia ich

nakierowania na osiqganie cel6w izadan, peyjmuje sie, iz z dniem wejscia w zycie niniejszego

zanqdzenia w Uzedzie nastepuje utwoe enie i wdrozenie systemu kontroli zarzEdczq.

Utwozony i wdrozony w UEedzie system kontroli zarzEdczei, o ktorym mowa w ust. 1, zostal

zbudowany ifunkcjonuje w oparciu o zapisy Standardow kontroli zazqdczq oraz o uzupetniaiEce

je szczegolowe wytyczne dla sektora finans6w publicznych w zakresie planowania i zazqdzania

ryzykiem (wprowadzone Komunikatem Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012r. - Oz. Utz.

MF 22012r., poz. 56).

Za koordynacje systemu kontroli zazEdczq odpowiada Zesp6l ds. kontroli zaeEdczej,

powolany przez Burmistza Miasta Dzialdowo w drodze zazqdzenia (wymienione w zaqczniku

nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Uzedu, o kt6rym mowa w podstiawie prawnej niniejszego

zazEdzenial, w zakresie okreslonym w tym akcie prawnym.
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Uzyte w zazadzeniu pojecia majq nastQpujqce znaczenie:

1) jednostka - jednostka sektora finans6w publicznych, w ktorej jest prowadzony audyt wewnQtzny:

Uzad Miasta Dzialdowo i pozostale jednostki organizacyjne Gminy-Miasto Dzialdowo, o kt6rych

mowa w zalqczniku nr 6 Statutu Gminy-Miasto Dzialdowo;



2) kontrola - czynnos6 polegajqca na sprawdzeniu stanu faktycznego i por6wnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz sformulowaniu wniosk6w i zaleeJfi
pokontrolnych, majEcych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a tak2e usprawnienie prac
kontrolowanei jednostki;

3) kontrola bieiqca - stosowanie procedur kontrolnych i samokontroli w trakcie realizacji procesu
I zadania I dzia+ania, najczesciej przed zakoiczeniem etapu procesu / zadania t dzialania;

4) kontrola wst?pna - zbadanie zamiezonych decyzji i operacji, przed ich podjQciem;

5) kontrola zarzqdcza - 096l dzialan podejmowanych dla zapewnienia rcalizacji cel6w i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczqdny i terminowy;

6) mechanizmy kontroli - wbudowane w proces lub system zasady, maiEce na celu racjonalne

zapewnienie realizacji cel6w izada6, zgodnie z okreslonymi standardami dzialania (procedurami),

a tak2e majece ograniczye prawdopodobieistwo wystepienia ryzyka lub zniwelowac negatywne

skutki ju2 zaistnialego ryzyka;

7) procedura - spos6b realizaqi zadania (standard), zalatwienia sprawy, realizacji projektu,

zalecony przez kierownictwo jednostki w wewngtrznych uregulowaniach, stanowiecy

dla pracownik6w wymagany sposob postQpowania;

8) ryzyko - niepozqdane zdarzenie lub okolicznosC zagrazajqce osiqgniQciu zamiezonych cel6w lub

powodujace odchylenia od oczekiwanych rezultat6w;

9) identyfikacja ryzyka - ustalenie wystepujqcego lub mozliwego do wystEpienia ryzyka
za$az4q@go realizacji cel6w i zadari oraz pzedsigwziQc; pzeprowadzana okresowo

(pzynajmnie.i raz w roku w spos6b udokumentowany) i na biezeco (jako element rutynowego

dzialania pracownik6w);

10) analiza ryzyka - okreslenie prawdopodobierlstwa wystqpienia danego ryzyka i mo2liwych jego

skutk6w;

'l 1) istotne ryzyko - ryzyko, kt6rego poziom mo2e zagrczi' .ealizacji cel6w jednostki;

12) rcakcia na ryryko - tolerowanie (brak dziabn wprywajEcych na ryzyko), przeniesienie (czesci

lub calego ryzyka innej stronie / podmiotowi / jednostce), wycofanie sig (odej6cie od dziala6,

kt6re wiEzq siQ z ryzykiem, np. rezygnacja z projektu), dzialanie (podejmowanie dzialai
ograniczajecych ryzyko do akceptowanego poziomu);

13) zarzqdzanie ryzykiem - projektowanie wewnetznych uregulowari (procedur, polityk oraz

skoordynowanych dzialan) zawierajqcych mechanizmy kontroli ograniczajace

prawdopodobienstwo wystEpienia ryzyka lub jego skutk6w;

14) polityka zarzqdzania ryzykiem - dzialalnosc, na kt6rq sklada sie wiele wzajemnie

przenikajqcych sie i zaleznych od siebie element6w, wytyczona (okre6lona) w oparciu

o szczeg6lowe wytyczne dla sektora finans6w publicznych w zakresie planowania i zatzqdzania

ryzykiem pzez Burmistrza / Kierownika UzQdu dla zharmonizowania i skoordynowania dzia+an

jednostek (podleglych i nadzorowanych), zmierzajqca do realizacji ustalonych cel6w za pomocq

okreslonych Srodk6w;



15) zasada rzetelnosci - wykonywanie obowiqzk6w w spos6b najbardziej prawidlowy i sumienny

oraz terminowy pzy posiadanych zasobach i istniejqcych uwarunkowaniach.
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Uzed ijego kom6rki organizacyjne dzialaja, tak aby:

1) osiegac swoje cele w spos6b oszczedny i efektywny;

2l rcalizowa1 zadania zgodnie z pzepisami prawa oraz procedurami wewnetznymi;

3) chronic zasoby rzeczowe i informacyjne;

4) zapobiegao iograniczac bledy i nieprawidlowosci, w oparciu o proces zatzadzania ryzykiem oraz

sprawny przeplyw informacji;

5) terminowo i zetelnie wykonywa| zadania, w tym sporzqdzad sprawozdania.

s4

1. Kontrola zazadcza realizowana jest w ramach wszystkich dziatan UzQdu, w formie:

1) kontroli wstepnej;

2) kontroli biezqcej;

2. Kontrola wstepna ma na celu zapewnienie, 2e wszelkie dzialania, w tym operacje gospodarcze

i finansowe, dotycza ustalonych cel6w i bQde realizowane w wysokosciach okreslonych w planie

finansowym, a przedstawiona dokumentacja spetnia kryteria kompletnoSci i rzetelno6ci. Kontroli

wstepnej podlegaja m.in.:

'l) projekty plan6w i pzedsiQwzied;

2) wnioski o wszczecie postQpowai o zam6wienie publiczne;

3) projekty um6w;

4) inne dokumenty wykazujAce powstanie zobowiqzan lub naleznosci;

5) dokumentacja kosaorysowa;

6) inne dokumenty majece wplyw na dzialalnosc UrzQdu.

3. Kontrola bieiqca ma na celu zapewnienie:

1) identyfikacji i eliminacji zjawisk, mogqcych negatywnie wplynqc na realizacjq cel6w Uzedu;

uzyskiwania nailepszych efekt6w z danych nakladow;

2) optymalnego doboru metod i5rodk6w, slu2qcych osiegnieciu zalozonych cel6w,

3) terminowej realizaqi zadafi;

4') rcalizaqi wydatkow tylko w wysokosci i terminach wynikajqcych z wczesniej zaciagniQtych

zobowiazan.
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1. W ramach form kontroli zaeadczej, wymienionych w s 4, kontrola zarzqdcza wystQpuje w postaci:

1) samokontroli, polegajqcej na bie2qcym kontrolowaniu przez ka2dego pracownika

prawidtcwosci wykonywania wlasnej pracy oraz obowiEzk6w wynikajacych z posiadanego

zakresu czynnosci;



2) kontroli funkcjonalnej, polegaiqcej na stosowaniu przez pracownik6w i kadre kierowniczq
(zazEdz4qq) zaprojektowanych mechanizm6w kontrori, w ramach rearizacji zada6, operacji;

3) kontroli inst!^ucjonalnej, sprawowanej pzez RlO, NIK iinne insq ucje kontrolne.

s6

1. Za kontrole zazadcze odpowiedzialni se:

1) Kierownictwo Uzgdu, w rozumieniu Regulaminu organizacyjnego Uzedu; ka2dy w zakresie
swoich kompetencji i sprawowanego nadzoru;

2) kierownicy kom6rek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu
do kom6rek, kt6rymi kierujq (zaeqdzajqli

3) pracownicy zajmuiqcy samodzierne stanowiska pracy w zakresie swoich kompetencji;
4) osoby, kt6rym powiezono okreslone obowiqzki w zakresie gospodarki finansowej

i gospodarowania mieniem Uzedu;
5) pozostali pracownicy jednostki w zakresie wykonywanych pzez niech zadan.

2. zawes pzedmiotowy i podmiotowy odpowiedziatnosci os6b wymienionych w ust.1 pkt 1-3 i 5
wynika z zadan okreslonych Regulaminem organizacyjnym dla poszczeg6lnych kom6rek
organizacyjnych i stanowisk p@cy ora;z z podpozedkowania tych kom6rek i stanowisk,
ustalonego w schemacie organizacyjnym Uzedu.

3. Powienenie obowiEzk6w w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem nastepuje
w formie pisemnego pelnomocnictwa lub upowa2nienia.
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Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej

1 . System zazqdzania Uzedem i jego kom6rkami organizacyjnymi funkcjonuje w oparciu o:

1) zas€dy dobrej wsp6lpracy, wsp6lzycia spotecznego ietyki;
2) obowiqzek peestzegania pzepis6w prawa;

3) zaanga2owanie w wykonryanie obowiqzk6w i dzialanie dla dobra Uzedu.

2. W Uzgdzie okreSlono i pzyjeto zasady etyki; specyfikuje je Regulamin Organizacyjny Uzedu.

3. GwaranciE posiadania pzez pracownik6w i Kierownictwo uzQdu odpowiednich kompetencji
zawodowych sE nastepujEce zasady:

1) przestrzeganie procedur procesu zatrudniania w celu zapewnienia wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy;

2) zapewnianie pracownikom warunk6w do podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. popzez
dostarczanie aktualnych pzepisow prawa, w tym w szczeg6lnosci w postaci pro{,ramu

komputerowego (system informacji prawnej, sen,is prawniczy) dostepnego na ka2dym
stanowisku pracy, opracowan literatury, umo2liwianie uczestnictwa w kursach
specjalistycznych oraz popzez szkolenia;

3) pzeprowadzanie pzez bezposredniego pzelo2onego instrukta2u w zakresie sposobu
wykonania zleconych pracownikowi czynnosci.
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4.

7.

1.

W Uzqdzie funkcjonuje monitorowana na bie2qco polityka kadrowa, dostosowana do cel6w

i zadai.

Struktura organizacyjna Uzqdu zostala okreslona w Regulaminie Organizacyjnym i jest

dostosowana do aktualnych cel6\ , i zadan, w tym:

1) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych

oraz zakres podleglosci pracownikow jest okreslony w formie pisemnej w sposob pnejzysty

i sp6jny;

2l zakres zadan, uprawniei i odpowiedzialnosci poszczeg6lnych kom6rek organizacyinych

oaz zakres podleglosci pracownik6w podlega biezEcemu monitorowaniu i w miare potzeby

aktualizacji;

3) kazdy pracownik posiada okreslony na pismie opis misji jego stanowiska, zakres

obowiqzk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci, w tym zastQpstw;

4l zakres obowiqzk6w pracownik6w danej kom6rki organizacyjnej jest sporzedzany

w momencie zatrudnienia pracownika, a zmiany tego zakresu sa wprowadzane niezwlocznie

po ich zaistnieniu;

5) kierownicy komorek organizacyjnych ponoszq odpowiedzialnosc za aktualizacje zakres6w

obowiqzk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci, w tym zastepstw, podleglych im pracownik6w.

W peypadku delegowania uprawnien, u/ tym z zakresu gospodarki finansowej lub majqd<owej,

poszczeg6lnym osobom zazadzajqcym lub pracownikom UzQdu, stosowane sq nastepujece

zasady:

'l) zakres delegowanych uprawnien musi byC odpowiedni do wagi podejmowanych decfzji,

stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiEzanego;

2) delegowaniu podlegaja pzede wszystkim uprawnienia do podejmowania decyzji o bie2qcym

charakterze;

3) przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzane jest podpisem;

4) pisemnosci, w tym miedzy innymi powiezania pracowniom mienia do kozystania.

Za precyzyjne okreslanie zakresu uprawnien delegowanych odpowiada osoba delegujqca

uprawnienie.

s8

System definiowania misji, cel6w i zadafi

Uzqd ma wyznaczonE misje. Wfznaczenie misji nastqpilo w drodze zarzqdzenia Burmistza

(wymienione w zalqczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego, o kt6rym mowa w podstawie

prawne.i niniejszego zaeqdzenial.

OdpowiedzialnoSc za wykonanie cel6w izadah wynika z Regulaminu Organizacyjnego UtzQdu,

a odpowiedzialnosc za wykonanie pzedsiewzied ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

wynika z tejze Wieloletniei Prognozy.

zasoby pneznaczone do realizacji cel6w i zadan okreslone sE w planie finansowym UzQdu,

a w szczeg6lnosci w czesci dot. zakup6w inwestycyjnych i inwestycji oraz remont6w, a zasoby

do realizacji pzedsiewziec zawie.ajq sie w limitach okreslonych w Wieloletniei Prognozie

Finansowej.

3.



1.

4. Kierownik kom6rki organizacyjnej prowadzi biezqcq ocenQ (monitoring) realizacji

i przedsiewzieC z uwzglednieniem kryterium oszcz?dno6ci, efektywnosci i skutecznosci.

3.

se

Zazqdzanie rfzykiem

W Uzedzie obowiqzuje okreslona peez Burmis0za Miasta Dzialdowo Polityka zatzqdzania

ryzykiem wewnetenym.

Do obowiezk6w kierownik6w pion6w organizacyjnych oraz kierownik6w kom6rek organizacyinych,

w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego UtzQdu (S 24 i 25), zwanych dalej "realizatorem",
nale2y idenMkowanie i ocena ryzyka zwiEzanego z zakresem dziatania.

W @mach zarzadzania (yzykiem ustala sie nastQpujece zadania i obowiazki:

'I ) identyfikacja ryzyka - ka2dy .ealizator celu lub zadania idenMkuje ryzyka, na jakle

narazona jest ich rcalizacja;

2) analiza ryzyka - kazde zidentyfikowane ryzyko realizator analizuje i ocenia wedlug okreslonej

w Polityce zarzqdzania ryzykiem skali;

3) monitorowanie realizacji cel6w i zada6:

a) nalezy monitorowac wykonanie cel6w izadan, w odniesieniu do ktorych zidenbdikowano

ryzykoi
b) do analizy ryzyka oraz monitorowania realizacji cel6w i zadan, o kt6rych mowa w lit.a),

sluzy "Arkusz monitorowania realizacji cel6w i zadai, w odniesieniu do kt6rych

zidentyfikowano ryzyko' - okreslony w Polityce zatzedzania ryzykiem, w ramach pzyjetej

w niej jednolitej metodyki rejestrowania i raportowania ryzyka;
4) reakcja na ryzyko - w stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okreslic rodzaj realizacji

(tolerowanie, pzeniesienie, wycofanae sie, dzialanie); nale2y okreslid dzialania, kt6re tzeba
podjqc w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Realizator zobowiqzany jest do pzekazania do Zespolu ds. kontroli zarzqdczej (na rQce jego

Peewodniczqcego) w terminie:

1) do 15 grudnia kazdego roku - wykazu zadan i cel6w, w odniesieniu do ktorych

zidentyfikowano ryzyko oraz informacji o planowanych metodach pzeciwdzialania temu

rfzyku - tabela nr 1 arkusze, o kt6rym mowa w ust.3 pkt 3 lit.b);

2) do 31 marca kazdego roku za rok popzedni - informacji z rcalizacji zadan i cel6w,

w odniesieniu do kt6rych zidentfikowano ryzyko oaz informacji o realizacji metod

pzeciwdzialania temu ryzyku - tabela nr 2 arkusza, o kt6rym mowa w ust.3 pkt 3 lit.b).

Zesp6l ds. kontoli zatzqdczej pzedklada Audytorowi wewnetznemu, o kt6rym mowa w Karcie

audytu wewnetrznego ustalonej przez Burmistrza Miasta Dzialdowo w drodze zatzqdzenia

(wymienione w zalqczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego UrzQdu), informacjQ o stanie

zazqdzania ryzykiem w Urzgdzie - do 15 kwietnia ka2dego roku za rok popzedni.

4.
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6. lnformacja, o kt6rej mowa w ust.s, zawiera w szczegolnosci:

1) wykaz cel6w i zadan, w stosunku do kt6rych zidenqfikowano ryzyko;
2) poziom zidentlmkowanego ryzyka;
3) informacje o nowych zagrozeniach dla realizacji zadania I celu jakie poiawily sie w trakcie

roku;

4) informacje o zmianie oceny ryzyka;

5) informacjQ o realizacji zaplanowanych metod peeciwdzialania ryzyku.

7. Audytor wewnetrzny zobowiEzany jest do:

1) sluzenia doradztwem w zakresie analizy ryzykai
2) pzebadania w ka2dym roku najwazniejszych ryzyk wplywajqcych na realizacje cet6w izadaii

Urzedu;

3) spozEdzania informacji z dzialai dostarczajEcych oceny systemu kontroli zarzqdczej

w obszaze ryzyk, a w szczegolnosci:

a) wynik6w kontroli zewnetznych i wewnQtznych,

b) wynik6w audyt6w zewnQtrznych i wewnetznych,

c) informacji, o kt6rych mowa w ust.6 iS 18 pkt 1 lit.b),

oraz pzedstawienia tej informacji Burmistzowi - do 30 kwietnia kazdego roku za rok

popzedni.
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Dokumentacja kontroli zarzqdczej

1. Dokumentacjg systemu kontroli zarzqdczej stanowiE wszystkie wewngtrzne uregulowania

i wytyczne obowiqzujqce w Uzedzie oraz dokumenty okreslajqce zakres obowiqzk6w, uprawnieh

i odpowiedzialnosci pracownik6w.

2. W Utzedzie prowadzony jest centralny reiestr wydanych upowaznien i udzielonych

pelnomocnictw.

3. Podstawowy wykaz wewnetznych uregulowan Uzedu, majqcych postad (charakter) procedur,

instrukcji i regulamin6w prowadzi sie w formie zalacznika do Regulaminu Organizacyjnego.

4. Dokumentowaniu podlegajq m.in.:

1) wszystkie istotne zdarzenia, w tym gospodarcze i finansowe, z zachowaniem zasady

zetelnosci;

2) dyspozycia Srodkami pienieznymi, co w przypadku zatwierdzenia rachunku / faktury VAT do

zaplaty oznacza zamieszczenie na nich odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem;

3) potwierdzenie dokonania kontroli pzez osobQ kontrolujqcq, popzez zlo2enie wlasnorecznego

podpisu na dokumencie, wrcz z dalq.



slr
Mechanizmy kontroli - nadz6r

1. W Regulaminie Organizacyjnym Uzedu okreslono zasady kierowania komorkami

organizacyjnymi, kt6re maia zapewnid, 2e wyznaczone zadania sq realizowane pzez te kom6rki

w spos6b efektywny i skuteczny.

2. Wewnetrzne uregulowania Uzqdu, o kt6rych mowa w ust.1, zawierajq takze zasady nadzoru,

w tym wskazujq osoby odpowiedzialne za ten nadz6r.

3. Nadz6r realizowany jest w spos6b dajEcy zapewnienie, 2e:

1) zadania sq wykonwane (realizowane);

2) zasoby do realizacji zadai sE zuzywane oszczednie i w spos6b pzynoszEcy pozytek,

a jakosci uslug nadano odpowiedniE rangQ;

3) plany, programy, zamierzenia icele sq realne do wykonania;

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnQtznie, czy na zewnqtz sq dok+adne,

wiarygodne i aktualne;

5\ ryzyka mtiqzane z rcalizacjqzadai sq na biezqco idenwkowane i monitorowane;

6) zasoby sa dostatecznie zabezpieczone.
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Mechanizmy kontroli - ciAglosc dzialalno6ci

1. W Uzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli, majqce na celu utzymanie ciqglosci dzialalnosci,

w tym zidentl/fikowano obszary/stanowiska pracy, w kt6rych funkcjonowanie jest niezbQdne dla

realizacii jego cel6w.

2. Za funkcjonowanie mechanizm6w kontroli, majacych na celu utrzymanie ciqglosci dzialalnosci

UzQdu, odpowiadajQ pracownicy, kt6rym powiezono odpowiednie zadania.

3. Pracownicy, o kt6rych mowa w ust.2, tworze plany awaryjne dla obszar6w zagrozonych

pzerwaniem cieglosci dzialalnosci, wykozystujEc m.in. wyniki analizy ryzyka.

4. Za nadzlt nad funkcjonowaniem mechanizm6w kontroli, majqcych na celu utzymanie ciqglosci

dzialalnosci urzgdu odpowiada, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci, Kierownik uzedu i

Sekretaz Miasta Dzialdowo oraz SkarbniUNaczelnik Wydzialu Budzetu i Finans6w i kierownicy

kom6rek organizacyjnych.
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Mechanizmy kontroli - ochrona zasob6w

1. W Utzedzie zasoby neczowe i inne aktywa podlegajE ochronie. Zaliczono do nich' m.in.:

1) aktywa trwale: wartosci niematerialne i prawne, srodki trwale, pozostale srodki trwate

w budowie, naleznosci dtugoterminowe, dfugoterminowe aktywa finansowe (akcje i udzialy);



2) aktywa obrotowe: Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych, inne Srodki pienie2ne,

zapasy material6w, naleznosci kr6tkoterminowe, pozostale nale2nosci, rozliczenia

miedzyokresowe.

2. W celu zapewnienia w+asciwego gospodarowania mieniem Urzedu i jego ochrony wprowadza sie

nastQpujace dzialania:

1) przeprowadzanie niezapowiedzianej kontroli got6wki w kasie i innych walor6w

pzechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie transportu, zgodnie

z obowiqzujEcymi procedurami kontroli finansowej oraz instrukcji kasowej;

2) kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezq:

3) kontrole gospodarki skladnikami maiqu(owymi dokonywanq popzez okresowe por6wnania

zeczpistego stianu aktyw6w i pasyw6w Urzedu z zapisami w stosownych ewidencjach;

4) ubezpieczenie mienia od ognia i innych zdazen losowych oraz od wadziezy z wlamaniem

irabunku.

3. Dostgp do zasob6w materialnych i informacyjnych Uzedu majq wylqcznie osoby upowa2nione.

4. lnwentaryzacje zeczowych skladnik6w majqtkowych Urzedu pzeprowadzane sq zgodnie

z instrukcje inwentaryzacyinq.

5. ObowiEzki majqce wptyw na dystrybucjQ i ochronq zasob6w Uzedu sq rozdzielone pomiedzy

wlasciwych pracownik6w.

6. Pracownicy se zobowiqzani do przestzegania zasad gospodarowania sktadnikami majqtku

ruchomego.
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Szczeg6lowe mechanizmy kontroli dotyczecych operacii finansowych i gospodarc4ych

1. W ramach szczeg6lowych mechanizm6w kontroli dotyczqcych operacji finansowych

i gospodarczych funkclonujq:

1) roczny plan finansowy Uzedu;

2) limity zaciqga ia zobowiEzan i dokonywania wydatk6w dla pzedsiewzieC okreslonych

w Wieloletniei Prognozie Finansowej;

3) ewidencja zaangazowania:

4) pzyjete zasady prowadzenia rachunkowosci;

5) procedury kontroli finansowej oraz obiegu i kontroliwewnQtznej dokument6w;

6) instrukcja kasowa oraz zasady udzielania i rozliczania zaliczek,

7) zasady rachunkowoSci dla ewidencji podatk6w ioptat;

8) instrukcja ewidencji i poboru podatk6w i oplat oraz umozen i udzielania ulg w splacie

zobowiazan Podatkowych;

9) zasady gromadzenia, Przechowywania, kontroli finansowej dokumentacji otaz zasadY

rachunkowosci dla Srodk6w pochodzqcych z budzetu UE, pomocy udzielanej przez paistwa

EFTA oraz Srodk6w pochodzqcych ze 2t6del zagtanicznych, niepodlegajecych zwrotowi;

10) zasady gospodarki paliwami ptynnymi i olejami silnikowymi dla samochodow sluzbowych

Strazy Miejskiei:



11) zasady twozenia, peeznaczania i pzyznawania Srodk6w Zakladowego Funduszu Swiadczeri

Socjalnych.

2. Udzielenie zam6wienia publicznego nastepuje zgodnie z obowiEzujEcymi regulaminami:

'l) zasad rcalizacji zamowien publicznych wylqczonych z obowiEzku stosowania ustawy - Prawo

zamowiei publicznych;

2) udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc ptzekracza wyrazonq w zlotych

rownowartos6 kwoty 14 000 euro.

sls
Szczeg6lowe mechanizmy kontroli dotyczQcych system6w intomatycznych

'1. W ramach mechanizm6w kontroli dotyczqcych system6w informatycznych:

'l) w Uzedzie wymagane jest korzystanie wytecznie z aplikacji zatwierdzonych do u2ytku;

2) stosowane sq jasne zasady ptzydzielania i cofania dostepu do poszczeg6lnych zasob6w -
danych, sieci, aplikacii, oprogramowania systemowego, dokonywania i zatwierdzania zmian w

aplikacjach;

3) prowadzi sie ewidencjQ uzytkownik6w i przydzielonego im dostepu;

4) wprowadzono fayczne i logiczne srodki zapobiegania iwykrywania nieuprawnionego dostepu

do zasobow informatycznych - w razie wykrycia nieuprawnionego dostepu wyiasnia sie takie

pzypadki i podejmuje odpowiednie dzialania zaradcze oraz dyscyplinujEce;

5) wprowadza sig zakaz samodzielnego instalowania i u2ywania nieautoryzowanych aplikacji -
oprogramowania z lntemetu, prywatnego oprogramowania pracownik6w;

6) w UzQdzie stosowane jest oprogramowanie antywirusowe;

7) kopie oprogramowania pzechowywane se w Referacie lnformatyki (szafa metalowa),

a dostep do nie, iest ograniczony:

g) w uzQdzie stosowane sa zasady wycofania komputer6w, dysk6w, nosnik6w lub zmiany ich

przeznaczenia - usuwa siq z nich wrazliwe dane;

9) wejscia (logowanie) uzytkownik6w do oprogramowania i ich dzialania sq monitorowane.

2. W Ut7:Qdzie powolano Administrator6w: Bezpieczenstwa lnformacji oraz systemu

lnformatycznego.

3- W Uzedzie wprowadzono do stosowania:

1) Regulamin ochrony pzetwazania danych osobot ,ych;

2) Polityke bezpieczeistwa danych osobowych;

3) lnstrukcje zatzqdzania systemem informatycznym sluzqcym do pzetwazania danych

osobowych.
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lnfomacia i komunikacia

1. 2r6dbm bieiacych informacii potrzebnych do realizacji zadan jest (sq) w szczeg6lnosci:

1) dostQp do aktualnych pzepisow prawa, w tym ozecznictwa i komentiazy, zapewniony dla

ka2dego stanowiska pracy, w formie teleinformatycznego systemu informac,ii prawnej;

2) udzial w specjalistycznych szkoleniach w ramach planu szkolen lub biezqcego

zapotrzebowania:

3)dostepdospecjalistycznejprasy,publikacjiiwydawnictwpop,zez,m.in.prenumeratQ
i zakupi

4) odbywanie (prowadzenie) rozm6w z pracownikami i klientami Uzedu;

5) udzial w spotkaniach, posiedzeniach i naradach;

6) komunikaty - wydawane pzez Kierownictwo Uzedu.

2. Komunikacja wewngtzna, gwarantujaca pzeplyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie, dziala

w oparciu o nastePujqce zasady:

1) kierownicy kom6rek organizacyjnych otzymujE wszystkie niezbedne dla ich funkcjonowania

wytyczne, instrukcje, procedury, a szczeg6lnie zatzqdzenia Kierownika Ueedu' w formie

papierowej(dorEk-nastanowiskopracy)lubwformieelektronicznej(zamieszczane
na udostQpnionych seMerach wewnqtz - uzQdowych);

2) obowiazkiem ka2dego pracownika jest informowanie przelozonych o stwierdzonych

nieprawidlo\ tosciach i zagro2eniach wystEpienia nieprawidlowosci:

3)obowiEzkiemkierownik6wkom6rekorganizacy.lnychjestprzekazywaniepodleglym
pracownikomw{asciwychizetelnychinformacjipotzebnychimdowypelnieniazadai;

4)wramachKolegiumBurmistza(zesp6locharaktezeopiniodawczo-doradczym)
organizowane sE:

a)cyklicznespotkaniakadrykierowniczejUrzedu,podczasktorychomawianesqproblemy
istotne dla rozwoju spolecznego, gospodarczego i kulturalnego Miasta;

b)odrgbne(conajmniejrazwroku)Spotkania,KierownictwaUzeduzzespolemdS.kontroli
zatzqdczei, dla wypelnienia jego zadan' okreslonych w zazEdzeniu o jego powolaniu:

5)komunikowanieSiQpopzezwewnetznqsiecinformatyczneUrzQduipocztQelektronicznq.

3. Komunikacja zewnetrzna wspierana iest:

1l peez BIP i podmiotowe strone intemetowq Uzedu;

2) wlasciwym rozpatrywaniem skarg iwniosk6w w ramach procedury pzyiQcia i rozpatrywania

skargi lub wniosku dotyczecego zadan lub dzialalnosci Uzedu'

st7

ilonitorowanie i ocena

l.Procesmonitorowaniaiocenyskutecznosciposzczeg6lnyche|ement6wsystemukontroli
za.zqdczei dziala w oParciu o:

'l ) prowadzenie okresowych czynnosci sprawdzajecych;

2l analizy realizacji wybranych cel6w i zadarl, w oparciu o sprawozdawczosc'

1l



2. ocena systemu kontroli zatzqdczej peeprowadzana jest w szczeg6lnosci wedfug nastepuiEcych
kMeri6w:

1) poprawnosci organizacyjnej Uzqdu z punktu widzenia realizowanych cel6w;
2) zgodnosca z prawem;

3) gospodarnosci aktywami urzedu, zapewniaiqcej uzyskanie pzy najnizszych nakladach
(w danych warunkach) optymalnych efekt6w;

4) celowosci zapewniaiqcej eliminacie dzialafi niekozystnych i zbednych z punktu widzenia
celow Uzedu;

5) rzetelnosci i terminowosci.

3. Za monitoring systemu kontroli zazqdczq i jej poszczeg6lnych element6w, odpowiadajq:

1) Kierownictwo Uzedu, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Uzedu, kazdy w zakresie
swoich kompetencji i nadzoru;

2) kierownicy kom6rek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu

do kom6rek, kl,rymi zatzqdzdq;

3) osoby, K6rym powiezono okreslone obowiqzki w zakresle gospodarld finansowej

i gospodarowania mieniem jednostki;

4) pracownicy jednostki w zakresie swojego stanowiska pracy i powiezonych obowiazk6w.

4. Za bieaqce rottiqzywanie zidenMkowanych problem6w odpowiadajq:

1) kierownicy kom6rek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu

do kom6rek, klirymi zaeEdz4qi
2) osoby, kt6rym powiezono okreslone obowiqzki w zakresie gospodarki finansowej

i gospodarowania mieniem jednostki;

3) pracownicy jednostki w zakresie zajmowanego stanowiska pracy i powiezonych obowiEzk6w.

5. W przypadku zidentyfikowania problem6w, kt6rych rozwiezanie wykracza poza zakres uprawniefi

i obowiqzk6w danego pracownika, nalezy uzgodnic dalszy tok postepowania z bezpoirednim
przelozonym, a w pzypadkach szczeg6lnych - z Kierownikiem Uzedu.

6. Wjednostce funkcjonuje system audytu wewnQtznego, zgodnie z Kartq audytu wewnQtznego.

7. 2r6dbm uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zaeadczej sE:

1) wynikimonitorowania;

2) wyniki samooceny;

3) wyniki audytu wewngtznego;

4) wyniki kontroli wewnetznych;

5) wyniki kontroli zewnetznych;

6) inne istotne informacje.
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Postanowienia koficowe

Dla zharmonizowania i skoordynowania dzial€, iednostek (podlegtych i nadzorowanych) w ramach

ll poziomu kontroli zazqdczej wprowadza sie obowiqzek:

1) dla kierownik6w pozostalych jednostek, o kt6rych mowa w S 2 pkt 1, do:

a) organizowania (zapewnienia) w kierowanych ptzez nich jednostkach, kontroli zazqdczej

z uwzglednieniem Standard6w kontroli zatzEdczE,

b) pzedkladania Audytorowi wewnQtznemu analogicznej informacji, w analogicznym terminie,

jakwS9ust.si6;

2) dla kierownik6w wszystkich jednostek do:

a) pzeprowadzania co naimniej raz w roku oceny funkcjonowania kontroli zarzqdczei w drodze

samooceny kontroli zazadczej z uwzglednieniem (wykozystaniem) szczeg6lowych

wytycznych w zakresie samooceny kontroli zazEdczei dla jednostek sektora finansow

publicznych (wprowadzonych Komunikatem Nr 3 Ministra Finans6w z dnia 16 lutego 2011r.,

Dz.Uz. MF Nr 2, Poz.11);

b) dokumentowania samooceny kontroli zaQqdczq, pzy czym udokumentowanq samoocene

konlroli zatzedczq Kierownikowi urzqdu przedktada zespol ds. kontroli zarzqdeq,

do kt6rego nalezy koordynacja tego zadania w zakresie i formie okreSlonych w zazqdzeniu

o jego powolaniu;

skladania corocznych (do 31 marca ka2dego roku za popzedni rok) oswiadczen o stanie

kontroli zazEdczej pzy odpowiednim zastosowaniu (wykorzystaniu) wzoru (kwestionariusza)

okreslonego przez Ministra Finans6w w rozpozEdzeniu z dnia 2 grudnia 2010r. (Dz.u.

Nr 238, poz.1581);

publikacji oswiadczen o sbnie kontroli zarzedczei, ptzY czym oswiadczenie sporzEdzone

ptzez:

kierownika jednostki (l poziom kontroli zazqdczej)

stronach Biuletynu lnformacji Publicznej jednostki;

Burmistza Miasta Dzialdowo (ll pozlom kontroli

w Biuletynie lnformacji Publicznej miasta Dzialdowo.

podlega publikacji na wlasnych

zazqdczei\ podlega Publikacji
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Zobowiqzuje sie:

1) realizatora do jednorazoweg o peekazania Audytorowi wewnetrznemu do 15 grudnia 2013r.,

wkazuzadanicel6w,wodniesieniudokt6rychzidentyfikowanoryzyko,okt6rymmowaws9
ust. 4 pkt 1;

2\ rcalizatota, a w szczegolnosci: sekretaza Miasta Dzialdowo (\'v pzypadku kontroli zewnQtrznych

i przeprowadzany ch pzez KomisjQ Rewizyjna Rady Miasta Dzialdowo), skarbnike/Naczelnika

\^/ydziafuBudzetuiFinans6w(wprzypadkukontroliwewnQtznychwykonywanychplzez
pracownikow Wydzialu Budzetu i Finansow) i Naczelnika Wydzialu Rozwoju i Promocji Miasta

(wpzypadkuaudyt6wzewnQtrznych),dosystematycznegopisemnegoinformowania(tak2e

l3



za pomocq poczty elektronicznej) Audytora wewnQtrznego o powstaniu (posiadaniu) dokumentu

zawiera.iecego wyniki kontroli zewnQtznych / wewnQtenych oraz wyniki audyt6w zewnQtznych;

Audytor wewnetrzny, kozystajqc ze swojego prawa okreslonego w Karcie audytu wewnQtznego'

samodzielnie zdecyduje o wgledzie do dokumentu, spozEdzeniu kopii lub wyciagu.
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Zatzadzenie wchodzi w zycie z dniern 1 pa2dziemika2o13r.

S* orre\ {."trlrOficuqh

::MHJY:::
10 .03 . l0l3 r .
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