Zarzadzenie Nr 31.12013
Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 2 wrzesnia 2013r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Dziatldowo
oraz koordynacji niektorych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy — Miasto Dzialdowo

Na podstawie art.33 ust3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2013r., poz.594 z pdzn. zm.) w zwigzku z: art.68 i art.69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885 z p6zn. zm.) oraz § 12 ust.1
pkt 2a) i § 55 pkt 1 lit.a) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Dziatdowo nadanego przez
Burmistrza Miasta Dzialdowo zarzadzeniem nr 137/2012 z dnia 31 grudnia 2012r. zmienionego
zarzgdzeniami: nr 3/2013 z dnia 9 stycznia 2013r., nr 20/2013 z dnia 15 marca 2013r., nr 50/2013
z dnia 29 maja 2013r. i nr 78/2013 z dnia 9 wrzesnia 2013r.zarzgd za sie, co nastepuje:

§1

1. W wyniku przegladu funkcjonujgcych w Urzedzie Miasta Dziatldowo, zwanego dalej ,Urzedem”,
regulacji wewnetrznych (regulaminéw, procedur, instrukcji, planéw, programow i polityk) oraz
oceny ich stopnia aktualnosci, powigzania ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finansdw publicznych (wprowadzone Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009r. -
Dz.Urz. MF Nr 15, poz.84), zwanych dalej ,Standardami kontroli zarzadczej®, oraz stopnia ich
nakierowania na osigganie celéw i zadan, przyjmuje sie, iz z dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzgdzenia w Urzedzie nastepuje utworzenie i wdrozenie systemu kontroli zarzgdcze;.

2. Utworzony i wdrozony w Urzedzie system kontroli zarzgdczej, o ktorym mowa w ust. 1, zostat
zbudowany i funkcjonuje w oparciu o zapisy Standardéw kontroli zarzgdczej oraz o uzupetniajgce
je szczegdtowe wytyczne dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania
ryzykiem (wprowadzone Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012r. — Dz. Urz.
MF z 2012r., poz. 56).

3. Za koordynacje systemu kontroli zarzadczej odpowiada Zespdt ds. kontroli zarzadczej,
powotany przez Burmistrza Miasta Dziatdowo w drodze zarzadzenia (wymienione w zatgczniku
nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, o ktérym mowa w podstawie prawnej niniejszego
zarzadzenia), w zakresie okreslonym w tym akcie prawnym.

§2
Uzyte w zarzadzeniu pojecia majg nastepujace znaczenie:

1) jednostka — jednostka sektora finanséw publicznych, w ktérej jest prowadzony audyt wewnetrzny:
Urzad Miasta Dziatdowo i pozostate jednostki organizacyjne Gminy-Miasto Dziatdowo, o ktorych
mowa w zatgczniku nr 6 Statutu Gminy-Miasto Dziatdowo;



2) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach) oraz sformutowaniu wnioskéw i zaleceri
pokontrolnych, majacych na celu zlikwidowanie nieprawidiowosci, a takze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki;

3) kontrola biezgca — stosowanie procedur kontrolnych i samokontroli w trakcie realizacji procesu
/ zadania / dziatania, najczesciej przed zakoriczeniem etapu procesu / zadania / dziatania:

4) kontrola wstepna — zbadanie zamierzonych decyzji i operacji, przed ich podjeciem;

5) kontrola zarzadcza — ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

6) mechanizmy kontroli — wbudowane w proces lub system zasady, majgce na celu racjonalne
zapewnienie realizacji celéw i zadan, zgodnie z okreslonymi standardami dziatania (procedurami),
a takze majgce ograniczy¢ prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka lub zniwelowaé negatywne
skutki juz zaistniatego ryzyka;

7) procedura — sposob realizacji zadania (standard), zatatwienia sprawy, realizacji projektu,
zalecony przez kierownictwo jednostki w wewnetrznych uregulowaniach, stanowigcy
dla pracownikdéw wymagany spos6b postepowania;

8) ryzyko - niepozgdane zdarzenie lub okoliczno$¢ zagrazajgce osiggnieciu zamierzonych celéw lub
powodujgce odchylenia od oczekiwanych rezultatow;

9) identyfikacja ryzyka - ustalenie wystepujacego lub mozliwego do wystgpienia ryzyka
zagrazajgcego realizacji celéw i zadan oraz przedsiewzieé; przeprowadzana okresowo
(przynajmniej raz w roku w sposob udokumentowany) i na biezaco (jako element rutynowego
dziatania pracownikéw);

10) analiza ryzyka — okreslenie prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow;

11) istotne ryzyko — ryzyko, ktérego poziom moze zagrozi¢ realizacji celow jednostki;

12) reakcja na ryzyko — tolerowanie (brak dziatarn wptywajgcych na ryzyko), przeniesienie (czesci
lub catego ryzyka innej stronie / podmiotowi / jednostce), wycofanie sie (odejscie od dziatan,
ktére wigzg si¢ z ryzykiem, np. rezygnacja z projektu), dziatanie (podejmowanie dziatan
ograniczajacych ryzyko do akceptowanego poziomu);

13) zarzadzanie ryzykiem - projektowanie wewnetrznych uregulowan (procedur, polityk oraz
skoordynowanych dziatan) zawierajgcych mechanizmy kontroli ograniczajgce
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub jego skutkow;

14) polityka zarzadzania ryzykiem - dziafalno$¢, na ktérg skiada sie wiele wzajemnie
przenikajgcych sig i zaleznych od siebie elementéw, wytyczona (okreslona) w oparciu
o szczegblowe wytyczne dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania
ryzykiem przez Burmistrza / Kierownika Urzedu dla zharmonizowania i skoordynowania dziatan
jednostek (podlegtych i nadzorowanych), zmierzajgca do realizacji ustalonych celéw za pomocg
okreslonych srodkow;



15) zasada rzetelno$ci — wykonywanie obowigzkéw w sposéb najbardziej prawidtowy i sumienny

oraz terminowy przy posiadanych zasobach i istniejgcych uwarunkowaniach.

§3

Urzad i jego komérki organizacyjne dziatajg, tak aby:

1)
2)
3)
4)

5)

osiggaé swoje cele w sposob oszczedny i efektywny;

realizowaé zadania zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

chroni¢ zasoby rzeczowe i informacyjne;

zapobiegaé i ograniczac¢ btedy i nieprawidiowosci, w oparciu o proces zarzgdzania ryzykiem oraz
sprawny przeptyw informaciji;

terminowo i rzetelnie wykonywaé zadania, w tym sporzadzaé sprawozdania.

§4
Kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach wszystkich dziatari Urzedu, w formie:

1) kontroli wstepnej;
2) kontroli biezacej;

Kontrola wstepna ma na celu zapewnienie, ze wszelkie dziatania, w tym operacje gospodarcze
i finansowe, dotyczg ustalonych celéw i bedg realizowane w wysokosciach okreslonych w planie
finansowym, a przedstawiona dokumentacja speinia kryteria kompletnosci i rzetelnosci. Kontroli
wstepnej podlegajg m.in.:

1) projekty planéw i przedsigwzigc;

2) wnioski o wszczecie postepowar o zaméwienie publiczne;

3) projekty umow;

4) inne dokumenty wykazujgce powstanie zobowigzar lub naleznosci;
5) dokumentacja kosztorysowa,

6) inne dokumenty majgce wplyw na dziatalnos¢ Urzedu.

Kontrola biezaca ma na celu zapewnienie:

1) identyfikacji i eliminacji zjawisk, mogacych negatywnie wplyng¢ na realizacje celow Urzedu;
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakiadow;

2) optymalnego doboru metod i $rodkéw, stuzacych osiggnigciu zatozonych celéw;

3) terminowej realizacji zadan;

4) realizacji wydatkéw tylko w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciagnigtych

zobowigzan.
§5
W ramach form kontroli zarzadczej, wymienionych w § 4, kontrola zarzgdcza wystgpuje w postaci:

1) samokontroli, polegajgcej na biezacym kontrolowaniu przez kazdego pracownika
prawidlowoséci wykonywania wiasnej pracy oraz obowigzkow wynikajacych z posiadanego
zakresu czynnosci;



2) kontroli funkcjonalnej, polegajacej na stosowaniu przez pracownikéw i kadre kierowniczg
(zarzadzajaca) zaprojektowanych mechanizméw kontroli, w ramach realizaciji zadan, operacji;
3) kontroli instytucjonalnej, sprawowanej przez RIO, NIK i inne instytucje kontrolne.

§6
Za kontrole zarzgdczg odpowiedzialni sa:

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

2) kierownicy komoérek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu
do komorek, ktérymi kierujg (zarzadzaja):

3) pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy w zakresie swoich kompetenciji;

4) osoby, ktorym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem Urzedu;

5) pozostali pracownicy jednostki w zakresie wykonywanych przez niech zadan.

Zakres przedmiotowy i podmiotowy odpowiedzialnosci oséb wymienionych w ust.1 pkt 1-3 i 5
wynika z zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy oraz z podporzadkowania tych komérek i stanowisk,
ustalonego w schemacie organizacyjnym Urzedu.

Powierzenie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem nastepuje
w formie pisemnego petnomocnictwa lub upowaznienia.

§7

Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej

System zarzadzania Urzedem i jego komérkami organizacyjnymi funkcjonuje w oparciu o:

1) zasady dobrej wspotpracy, wspoizycia spotecznego i etyki:
2) obowigzek przestrzegania przepiséw prawa;
3) zaangazowanie w wykonywanie obowigzkéw i dziatanie dla dobra Urzedu.

W Urzedzie okreslono i przyjgto zasady etyki; specyfikuje je Regulamin Organizacyjny Urzedu.

Gwarancjg posiadania przez pracownikéw i Kierownictwo Urzedu odpowiednich kompetenc;ji
zawodowych sg nastepujgce zasady:

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

2) zapewnianie pracownikom warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez
dostarczanie aktualnych przepiséw prawa, w tym w szczegélnosci w postaci programu
komputerowego (system informacji prawnej, serwis prawniczy) dostepnego na kazdym
stanowisku pracy, opracowan literatury, umozliwianie uczestnictwa w kursach
specjalistycznych oraz poprzez szkolenia;

3) przeprowadzanie przez bezposredniego przelozonego instruktazu w zakresie sposobu
wykonania zleconych pracownikowi czynnosci.



4. W Urzedzie funkcjonuje monitorowana na biezaco polityka kadrowa, dostosowana do celow
i zadan.

5. Struktura organizacyjna Urzedu zostata okreslona w Regulaminie Organizacyjnym i jest
dostosowana do aktualnych celéw i zadan, w tym:

1) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegbinych komoérek organizacyjnych
oraz zakres podlegiosci pracownikéw jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty
i spajny;

2) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych
oraz zakres podlegtosci pracownikéw podlega biezgcemu monitorowaniu i w miarg potrzeby
aktualizacji;

3) kazdy pracownik posiada okreslony na piSmie opis misji jego stanowiska, zakres
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, w tym zastepstw;

4) zakres obowigzkéw pracownikow danej komorki organizacyjnej jest sporzadzany
w momencie zatrudnienia pracownika, a zmiany tego zakresu sg wprowadzane niezwiocznie
po ich zaistnieniu;

5) kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za aktualizacje zakresow
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, w tym zastepstw, podlegtych im pracownikow.

6. W przypadku delegowania uprawnien, w tym z zakresu gospodarki finansowej lub majgtkowej,
poszczegolnym osobom zarzadzajgcym lub pracownikom Urzedu, stosowane sg nastgpujgce
zasady:

1) zakres delegowanych uprawnien musi by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego;

2) delegowaniu podlegajg przede wszystkim uprawnienia do podejmowania decyzji o biezgcym
charakterze,

3) przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzane jest podpisem;

4) pisemnosci, w tym miedzy innymi powierzania pracowniom mienia do korzystania.

7. Za precyzyjne okreslanie zakresu uprawniefi delegowanych odpowiada osoba delegujgca
uprawnienie.

§8

System definiowania misji, celéw i zadan

1. Urzad ma wyznaczong misje. Wyznaczenie misji nastgpito w drodze zarzgdzenia Burmistrza
(wymienione w zatgczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego, o ktorym mowa w podstawie
prawnej niniejszego zarzadzenia).

2. Odpowiedzialno$¢ za wykonanie celéw i zadan wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
a odpowiedzialno$¢ za wykonanie przedsiewzie¢ ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej,
wynika z tejze Wieloletniej Prognozy.

3. Zasoby przeznaczone do realizacji celéw i zadan okreslone sg w planie finansowym Urzedu,
a w szczegodlnosci w czesci dot. zakupow inwestycyjnych i inwestycji oraz remontéw, a zasoby
do realizacji przedsiewzie¢ zawierajg sie w limitach okreslonych w Wieloletniej Prognozie
Finansowe;j.



Kierownik komérki organizacyjnej prowadzi biezacg ocene (monitoring) realizacji zadan
i przedsiewzie¢ z uwzglednieniem kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

§9
Zarzadzanie ryzykiem

W Urzedzie obowigzuje okreslona przez Burmistrza Miasta Dzialdowo Polityka zarzadzania
ryzykiem wewnetrznym.

Do obowigzkow kierownikow piondw organizacyjnych oraz kierownikéw komérek organizacyjnych,
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu (§ 24 i 25), zwanych dalej ,realizatorem”,
nalezy identyfikowanie i ocena ryzyka zwigzanego z zakresem dziatania.

W ramach zarzadzania ryzykiem ustala sie nastepujgce zadania i obowigzki:

1) identyfikacja ryzyka — kazdy realizator celu lub zadania identyfikuje ryzyka, na jakie
narazona jest ich realizacja;
2) analiza ryzyka — kazde zidentyfikowane ryzyko realizator analizuje i ocenia wedtug okreslonej

w Polityce zarzgdzania ryzykiem skali;

3) monitorowanie realizacji celow i zadarn:

a) nalezy monitorowaé wykonanie celéw i zadan, w odniesieniu do ktérych zidentyfikowano
ryzyko;

b) do analizy ryzyka oraz monitorowania realizacji celow i zadan, o ktérych mowa w lit.a),
stuzy ,Arkusz monitorowania realizacji celow i zadan, w odniesieniu do ktérych
zidentyfikowano ryzyko” — okreslony w Polityce zarzgdzania ryzykiem, w ramach przyjetej
w nigj jednolitej metodyki rejestrowania i raportowania ryzyka;

4) reakcja na ryzyko — w stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj realizacji

(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie); nalezy okresli¢ dziatania, ktére trzeba

podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Realizator zobowigzany jest do przekazania do Zespotu ds. kontroli zarzadczej (na rece jego
Przewodniczgcego) w terminie:

1) do 15 grudnia kazdego roku - wykazu zadan i celéw, w odniesieniu do ktorych
zidentyfikowano ryzyko oraz informacji o planowanych metodach przeciwdziatania temu
ryzyku — tabela nr 1 arkusza, o ktérym mowa w ust.3 pkt 3 lit.b);

2) do 31 marca kazdego roku za rok poprzedni — informacji z realizacji zadan i celéw,
w odniesieniu do ktorych zidentyfikowano ryzyko oraz informacji o realizacji metod
przeciwdziatania temu ryzyku — tabela nr 2 arkusza, o ktorym mowa w ust.3 pkt 3 lit.b).

Zespot ds. kontroli zarzadczej przedkifada Audytorowi wewnetrznemu, o ktérym mowa w Karcie
audytu wewnetrznego ustalonej przez Burmistrza Miasta Dzialdowo w drodze zarzadzenia
(wymienione w zatgczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu), informacje o stanie
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie — do 15 kwietnia kazdego roku za rok poprzedni.



6.

Informacja, o ktorej mowa w ust.5, zawiera w szczegodlnosci:

1) wykaz celow i zadan, w stosunku do ktérych zidentyfikowano ryzyko;

2) poziom zidentyfikowanego ryzyka;

3) informacje o nowych zagrozeniach dla realizacji zadania / celu jakie pojawily sie w trakcie
roku,

4) informacje o zmianie oceny ryzyka;

5) informacjg o realizacji zaplanowanych metod przeciwdziatania ryzyku.

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do:

1) stuzenia doradztwem w zakresie analizy ryzyka;

2) przebadania w kazdym roku najwazniejszych ryzyk wptywajacych na realizacje celow i zadan
Urzedu;

3) sporzagdzania informacji z dziatan dostarczajgcych oceny systemu kontroli zarzgdczej
w obszarze ryzyk, a w szczegolnosci:
a) wynikow kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,
b) wynikéw audytow zewnetrznych i wewnetrznych,
c) informacji, o ktérych mowa w ust.6 i § 18 pkt 1 lit.b),
oraz przedstawienia tej informacji Burmistrzowi — do 30 kwietnia kazdego roku za rok
poprzedni.

§10

Dokumentacja kontroli zarzadczej

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig wszystkie wewnetrzne uregulowania
i wytyczne obowigzujgce w Urzedzie oraz dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw.

W Urzedzie prowadzony jest centralny rejestr wydanych upowaznien i udzielonych
petnomocnictw.

Podstawowy wykaz wewnetrznych uregulowan Urzedu, majgcych postac¢ (charakter) procedur,
instrukcji i regulaminéw prowadzi si¢ w formie zatgcznika do Regulaminu Organizacyjnego.

Dokumentowaniu podlegajg m.in.:

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

2) dyspozycja $rodkami pienieznymi, co w przypadku zatwierdzenia rachunku / faktury VAT do
zaptaty oznacza zamieszczenie na nich odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem;

3) potwierdzenie dokonania kontroli przez osobg kontrolujgca, poprzez ztozenie wtasnorecznego
podpisu na dokumencie, wraz z data.



1.

§11

Mechanizmy kontroli — nadzé6r

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu okreslono zasady kierowania komorkami
organizacyjnymi, ktore majg zapewni¢, ze wyznaczone zadania s3 realizowane przez te komorki
w sposob efektywny i skuteczny.

Wewnetrzne uregulowania Urzedu, o ktérych mowa w ust.1, zawierajg takze zasady nadzoru,
w tym wskazujg osoby odpowiedzialne za ten nadzér.

Nadzér realizowany jest w sposéb dajacy zapewnienie, ze:

1) zadania sg wykonywane (realizowane),

2) zasoby do realizacji zadan sg zuzywane oszczednie i W sposOb przynoszgcy pozytek,
a jakosci ustug nadano odpowiednig range;

3) plany, programy, zamierzenia i cele sg realne do wykonania,

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sg dokfadne,
wiarygodne i aktualne;

5) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan s3 na biezgco identyfikowane i monitorowane;

6) zasoby sg dostatecznie zabezpieczone.

§12

Mechanizmy kontroli — ciagtosé dziatalnosci

W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli, majgce na celu utrzymanie ciggtosci dziatalnosci,
w tym zidentyfikowano obszary/stanowiska pracy, w ktérych funkcjonowanie jest niezbedne dla
realizacji jego celow.

Za funkcjonowanie mechanizméw kontroli, majgcych na celu utrzymanie ciggtosci dziatalnosci
Urzedu, odpowiadajg pracownicy, ktérym powierzono odpowiednie zadania.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust2, tworzg plany awaryjne dla obszaréw zagrozonych
przerwaniem ciggtosci dziatalnosci, wykorzystujgc m.in. wyniki analizy ryzyka.

Za nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw kontroli, majgcych na celu utrzymanie ciggtosci
dziatalnosci Urzedu odpowiada, zgodnie z zakresem odpowiedzialno$ci, Kierownik Urzedu i
Sekretarz Miasta Dziatldowo oraz Skarbnik/Naczelnik Wydziatu Budzetu i Finansoéw i kierownicy
komorek organizacyjnych.

§13

Mechanizmy kontroli — ochrona zasobow

W Urzedzie zasoby rzeczowe i inne aktywa podlegajg ochronie. Zaliczono do nich, m.in.:

1) aktywa trwate: wartosci niematerialne i prawne, $rodki trwafe, pozostate $rodki trwate
w budowie, naleznosci diugoterminowe, diugoterminowe aktywa finansowe (akcje i udziaty);



2) aktywa obrotowe: $rodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych, inne $rodki pienigzne,
zapasy materiatébw, naleznosci krotkoterminowe, pozostate naleznosci, rozliczenia
miedzyokresowe.

W celu zapewnienia wiasciwego gospodarowania mieniem Urzedu i jego ochrony wprowadza sig
nastepujgce dziatania:

1) przeprowadzanie niezapowiedzianej kontroli gotéwki w kasie i innych walorow
przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie transportu, zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami kontroli finansowej oraz instrukcji kasowej;

2) kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg;

3) kontrole gospodarki skiadnikami majgtkowymi dokonywang poprzez okresowe porownania
rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw Urzedu z zapisami w stosownych ewidencjach;

4) ubezpieczenie mienia od ognia i innych zdarzen losowych oraz od kradziezy z wiamaniem
i rabunku.

Dostep do zasob6éw materialnych i informacyjnych Urzgdu majg wylgcznie osoby upowaznione.

Inwentaryzacje rzeczowych skiadnikéw majatkowych Urzedu przeprowadzane sg zgodnie
z instrukcjg inwentaryzacyjng.

Obowiagzki majace wplyw na dystrybucje i ochrong zasobéw Urzedu sg rozdzielone pomiedzy
wiasciwych pracownikow.

Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania zasad gospodarowania skfadnikami majatku
ruchomego.

§ 14

Szczegobtowe mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych

W ramach szczegélowych mechanizméw kontroli dotyczgcych operacji finansowych
i gospodarczych funkcjonuja:

1) roczny plan finansowy Urzedu;

2) limity zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéow dla przedsigwzig¢ okreslonych
w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

3) ewidencja zaangazowania,

4) przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci;

5) procedury kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentow;

8) instrukcja kasowa oraz zasady udzielania i rozliczania zaliczek;

7) zasady rachunkowosci dla ewidenciji podatkow i opiat;

8) instrukcja ewidencji i poboru podatkéw i opfat oraz umorzen i udzielania ulg w spiacie
zobowigzan podatkowych;

9) zasady gromadzenia, przechowywania, kontroli finansowej dokumentacji oraz zasady
rachunkowoséci dla $rodkéw pochodzgcych z budzetu UE, pomocy udzielanej przez panstwa
EFTA oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych, niepodlegajgcych zwrotowi;

10) zasady gospodarki paliwami ptynnymi i olejami silnikowymi dla samochodéw stuzbowych
Strazy Miejskiej;



11) zasady tworzenia, przeznaczania i przyznawania $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Udzielenie zaméwienia publicznego nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami:

1) zasad realizacji zamowien publicznych wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy — Prawo
zamowien publicznych;

2) udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ziotych
rébwnowartos¢ kwoty 14 000 euro.

§15

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczacych systeméw informatycznych

W ramach mechanizméw kontroli dotyczacych systeméw informatycznych:

1) w Urzedzie wymagane jest korzystanie wytgcznie z aplikacji zatwierdzonych do uzytku;

2) stosowane sg jasne zasady przydzielania i cofania dostgpu do poszczegoinych zasobow —
danych, sieci, aplikacji, oprogramowania systemowego, dokonywania i zatwierdzania zmian w
aplikacjach;

3) prowadzi sig ewidencje uzytkownikéw i przydzielonego im dostepu;

4) wprowadzono fizyczne i logiczne $rodki zapobiegania i wykrywania nieuprawnionego dostepu
do zasobow informatycznych — w razie wykrycia nieuprawnionego dostgpu wyjasnia si¢ takie
przypadki i podejmuje odpowiednie dziatania zaradcze oraz dyscyplinujace;

5) wprowadza sig zakaz samodzielnego instalowania i uzywania nieautoryzowanych aplikacji —
oprogramowania z Internetu, prywatnego oprogramowania pracownikow;

8) w Urzedzie stosowane jest oprogramowanie antywirusowe,

7) kopie oprogramowania przechowywane sg w Referacie Informatyki (szafa metalowa),
a dostep do niej jest ograniczony;

8) w Urzedzie stosowane sg zasady wycofania komputerow, dyskow, nosnikéw lub zmiany ich
przeznaczenia — usuwa si¢ z nich wrazliwe dane;

9) wejscia (logowanie) uzytkownikéw do oprogramowania i ich dziatania sg monitorowane.

W Urzedzie powotano Administratorow. Bezpieczenstwa Informacji oraz Systemu
Informatycznego.

W Urzedzie wprowadzono do stosowania:

1) Regulamin ochrony przetwarzania danych osobowych;

2) Polityke bezpieczeristwa danych osobowych;

3) Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych.
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§16

Informacja i komunikacja

Zrodiem biezacych informaciji potrzebnych do realizacji zadan jest (sg) w szczegolnosci:

1) dostep do aktualnych przepiséw prawa, w tym orzecznictwa i komentarzy, zapewniony dla
kazdego stanowiska pracy, w formie teleinformatycznego systemu informacji prawnej;

2) udziat w specjalistycznych szkoleniach w ramach planu szkolen Ilub biezgcego
zapotrzebowania;

3) dostep do specjalistycznej prasy, publikacji i wydawnictw poprzez, m.in. prenumerate
i zakup;

4) odbywanie (prowadzenie) rozmoéw z pracownikami i klientami Urzedu,

5) udziat w spotkaniach, posiedzeniach i naradach;

6) komunikaty — wydawane przez Kierownictwo Urzedu.

Komunikacja wewnetrzna, gwarantujgca przeplyw informaciji i ich wiasciwe zrozumienie, dziata
w oparciu o0 nastepujgce zasady:

1) kierownicy komoérek organizacyjnych otrzymujg wszystkie niezbedne dla ich funkcjonowania
wytyczne, instrukcje, procedury, a szczegdinie zarzadzenia Kierownika Urzedu, w formie
papierowej (do ragk — na stanowisko pracy) lub w formie elektronicznej (zamieszczane
na udostepnionych serwerach wewnatrz — urzgdowych);

2) obowigzkiem kazdego pracownika jest informowanie przetozonych o stwierdzonych
nieprawidiowoséciach i zagrozeniach wystgpienia nieprawidtowosci;

3) obowigzkiem kierownikéw komorek organizacyjnych jest przekazywanie podlegtym
pracownikom wiasciwych i rzetelnych informacji potrzebnych im do wypetnienia zadan;

4) w ramach Kolegium Burmistrza (zespdt o charakterze opiniodawczo - doradczym)
organizowane sa:

a) cykliczne spotkania kadry kierowniczej Urzedu, podczas ktérych omawiane sg problemy
istotne dla rozwoju spotecznego, gospodarczego i kulturalnego Miasta;

b) odrebne (co najmniej raz w roku) spotkania, Kierownictwa Urzedu z Zespotem ds. kontroli
zarzadczej, dla wypeinienia jego zadan, okreslonych w zarzadzeniu o jego powotaniu;

5) komunikowanie si¢ poprzez wewnetrzng sie¢ informatyczng Urzedu i poczte elektroniczna.

Komunikacja zewnetrzna wspierana jest:

1) przez BIP i podmiotowg strong internetowg Urzedu;
2) wiasciwym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w ramach procedury przyjecia i rozpatrywania
skargi lub wniosku dotyczacego zadar lub dziatalnosci Urzedu.

§17
Monitorowanie i ocena
Proces monitorowania i oceny skutecznosci poszczegolnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej dziata w oparciu o:

1) prowadzenie okresowych czynnosci sprawdzajacych;
2) analizy realizacji wybranych celéw i zadan, w oparciu o sprawozdawczosc.

11



Ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest w szczegolnosci wedtug nastepujgcych
kryteriow:

1) poprawnosci organizacyjnej Urzedu z punktu widzenia realizowanych celow;

2) zgodnosci z prawem;

3) gospodarnosci aktywami Urzedu, zapewniajgcej uzyskanie przy najnizszych nakfadach
(w danych warunkach) optymalnych efektéw;

4) celowosci zapewniajgcej eliminacje dziatari niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
celow Urzedu;

5) rzetelnosci i terminowosci.

Za monitoring systemu kontroli zarzadczej i jej poszczegélnych elementéw, odpowiadaja:

1) Kierownictwo Urzedu, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, kazdy w zakresie
swoich kompetenciji i nadzoru;

2) kierownicy komorek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu
do komorek, ktorymi zarzadzajg;

3) osoby, ktorym powierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem jednostki;

4) pracownicy jednostki w zakresie swojego stanowiska pracy i powierzonych obowigzkéow.

Za biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw odpowiadaja:

1) kierownicy komérek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu
do komorek, ktorymi zarzadzajg;

2) osoby, ktorym powierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem jednostki;

3) pracownicy jednostki w zakresie zajmowanego stanowiska pracy i powierzonych obowigzkow.

W przypadku zidentyfikowania probleméw, ktérych rozwigzanie wykracza poza zakres uprawnieri
i obowigzkéw danego pracownika, nalezy uzgodni¢ dalszy tok postepowania z bezposrednim
przetozonym, a w przypadkach szczegodlnych — z Kierownikiem Urzedu.

W jednostce funkcjonuje system audytu wewnetrznego, zgodnie z Kartg audytu wewnetrznego.

Zrodiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej sa:

1) wyniki monitorowania;

2) wyniki samooceny,

3) wyniki audytu wewnetrznego;
4) wyniki kontroli wewnetrznych;
5) wyniki kontroli zewnetrznych;
6) inne istotne informacje.
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§18
Postanowienia koricowe

Dla zharmonizowania i skoordynowania dziatan jednostek (podlegtych i nadzorowanych) w ramach
Il poziomu kontroli zarzadczej wprowadza sie obowigzek:

1) dla kierownikéw pozostatych jednostek, o ktérych mowa w § 2 pkt 1, do:

a)

b)

organizowania (zapewnienia) w kierowanych przez nich jednostkach, kontroli zarzadczej
z uwzglednieniem Standardéw kontroli zarzadczej;

przedktadania Audytorowi wewnetrznemu analogicznej informacji, w analogicznym terminie,
jak w§ 9 ust.5i6;

2) dla kierownikoéw wszystkich jednostek do:

a) przeprowadzania co najmniej raz w roku oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w drodze
samooceny kontroli zarzadczej z uwzglednieniem (wykorzystaniem) szczegblowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (wprowadzonych Komunikatem Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011r.,
Dz.Urz. MF Nr 2, poz.11);

b) dokumentowania samooceny kontroli zarzadczej, przy czym udokumentowang samooceng
kontroli zarzadczej Kierownikowi Urzedu przedkiada Zespét ds. kontroli zarzadczej,
do ktérego nalezy koordynacja tego zadania w zakresie i formie okreslonych w zarzadzeniu
0 jego powotaniu,

c) skiadania corocznych (do 31 marca kazdego roku za poprzedni rok) o$wiadczer o stanie
kontroli zarzgdczej przy odpowiednim zastosowaniu (wykorzystaniu) wzoru (kwestionariusza)
okreslonego przez Ministra Finanséw w rozporzgdzeniu z dnia 2 grudnia 2010r. (Dz.U.
Nr 238, poz.1581);

d) publikacji oéwiadczen o stanie kontroli zarzadczej, przy czym o$wiadczenie sporzadzone
przez:

- kierownika jednostki (I poziom kontroli zarzadczej) podlega publikacji na wiasnych
stronach Biuletynu Informacji Publicznej jednostki;
_ Burmistrza Miasta Dzialdowo (Il poziom kontroli zarzadczej) podlega publikacii
w Biuletynie Informacji Publicznej miasta Dziatdowo.
§19
Zobowigzuje sie:

1) realizatora do jednorazowego przekazania Audytorowi wewnetrznemu do 15 grudnia 2013r.,
wykazu zadan i celéw, w odniesieniu do ktérych zidentyfikowano ryzyko, o ktorym mowa w § 9
ust. 4 pkt 1;

realizatora, a w szczegolnosci: Sekretarza Miasta Dziatdowo (w przypadku kontroli zewnetrznych
i przeprowadzanych przez Komisj¢ Rewizyjng Rady Miasta Dziatdowo), Skarbnika/Naczelnika
Wydziatu Budzetu i Finanséw (w przypadku kontroli wewnetrznych wykonywanych przez
pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finansow) i Naczelnika Wydziatu Rozwoju i Promocji Miasta
(w przypadku audytéw zewnetrznych), do systematycznego pisemnego informowania (takze

2)
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za pomocg poczty elektronicznej) Audytora wewnetrznego o powstaniu (posiadaniu) dokumentu
zawierajacego wyniki kontroli zewnetrznych / wewnetrznych oraz wyniki audytéw zewnetrznych;
Audytor wewnetrzny, korzystajac ze swojego prawa okreslonego w Karcie audytu wewnetrznego,
samodzielnie zdecyduje o wglgdzie do dokumentu, sporzadzeniu kopii lub wyciggu.

§ 20

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2013r.

Ber uu mlnq aun L
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Mirostaw’: 'f“"'“ wski

20.09. 2043«
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