Zarzadzenie Nr 12712017
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 44, pazdziernika 2017 roku

w sprawie zasad funkcjonowania i koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
i Gminy Daleszyce oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.), zarzgdza si¢ co nastgpuje:

§ 1

1. Wyro6znia sie dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

a) pierwszy poziom kontroli zarzadczej prowadzony w kazdej gminnej jednostce organizacyjnej,
gdzie za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki;

b) drugi poziom kontroli zarzadczej prowadzony w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych, za ktory odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta i Gminy.

§2

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

g) zarzgdzania ryzykiem.

3. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych, to zintegrowany zbior elementdw, oparty na standardach kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, wskazanych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

4. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy Daleszyce
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych stanowig zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Miasta i Gminy, zwany w dalszej
tresci niniejszego zarzadzenia ,,Koordynatorem™.
2. Koordynator w ramach pierwszego poziomu kontroli zarzadczej, organizuje w Urzgdzie
Miasta i Gminy Daleszyce, system kontroli zarzadczej i sprawuje og6lny nadzor
nad skutecznoicia dzialania tego systemu i prawidlowoscig wykorzystywania sygnatow
pochodzgcych z prowadzonych dzialan kontrolnych.
3. W ramach drugiego poziomu kontroli zarzadczej zadaniem Koordynatora jest prowadzenie
czynnoéci kontrolnych w celu dokonywania migdzy innymi oceny stanu kontroli zarzadczej
oraz systemu zarzadzania ryzykiem w gminnych jednostkach organizacyjnych.




4. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przedkiadaja Koordynatorowi sprawozdanie
w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w ich jednostkach.

§4
1. Audyt wewnetrzny prowadzony w urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych
jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywng, ktdrej celem jest wspieranie Burmistrza Miasta
i Gminy i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
2. Ocena, o ktorej mowa w ust. I, dotyczy w szczeg6lnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej.
3. Do konca roku Audytor przygotowuje, na podstawie analizy ryzyka, plan audytu na rok
nastgpny. Plan audytu zatwierdzany jest przez Burmistrza Miasta i Gminy.
4. Do konca stycznia kazdego roku Audytor sporzgdza sprawozdanie z wykonania planu
audytu za rok poprzedni.

§5
1. Audytor prowadzacy audyt wewnetrzny, przy udziale Koordynatora kontroli zarzadczej,
na podstawie analiz wlasnych oraz o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach,
dokonuje okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej.
2. Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku budzetowego i przedktadana do akceptacji
Burmistrzowi Miasta i Gminy.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Za%ajznik do Zarzadzenia
Nr....@?&ZO]? Burmistrza Miasta
i Gminy Daleszyce z dnia e,
pazdziernika 2017 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
i Gminy Daleszyce oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Rozdzial I - Srodowisko wewnetrzne

§1

Przestrzeganie warto$ci etycznych.

1. Kierownicy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych:

a) odpowiedzialni sg za propagowanie wartosci etycznych, ktdre powinni respektowac
pracownicy;

b) wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry przyklad codziennym
post@powaﬁiem i podejmowaniem decyzji;

c¢) identyfikujg przestanki powodujace zachowania nieetyczne (sprzyjajace podejmowaniu
niewlasciwych dziatan), a nastgpnie zapobiegajg ich powstawaniu w przysziosci.

2. Pracownicy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych:

a) prezentujg i dbajg o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwosci, Scisle przestrzegajg
wszystkich obowigzujacych przepisow prawnych i procedur;

b) sg s$wiadomi konsekwencji wynikajgcych z nieetycznego zachowania lub dzialan
niezgodnych z prawem; kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest poddawany analizie
i stanowi podstawg do oceny pracownika;

¢) maja obowiazek dbania o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktoérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
jak réwniez przestrzeganie innych tajemnic prawnie chronionych;

d) majg organizowaé swoja prac¢ w sposéb zapewniajacy prawidlowe, terminowe, rzetelne
i wlasciwe pod wzgledem formalno - prawnym i merytorycznym wykonywanie
przydzielonych zadan.

3 2
Kompetencje zawodowe. :
1. Nalezy ustali¢ i sformalizowaé¢ procedury w takich obszarach jak m.in.: nabdr,
przeprowadzanie stuzby przygotowawczej, szkolenie i podwyzszanie kwalifikacji czy system
okresowej weryfikacji wiedzy i umiejetnosci pracownikow.
2. Proces rekrutacji prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata
na dane stanowisko, w oparciu o wczes$niej okreslone kryteria.
3. W celu zapewnienia rozwoju kompetencji zawodowych pracownikéw i o0s6b
zarzadzajacych, uczestniczg oni w szkoleniach.




4. W ramach samoksztalcenia, pracownicy dbaja o ciagle poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejgtnoéci; znaja i przestrzegaja obowiazujgce
przepisy prawa.

§3
Struktura organizacyjna
1. Struktura organizacyjna Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych ustalona jest
odpowiednio w regulaminie organizacyjnym i statutach.
2. W dokumentach o ktérych mowa w ust. 1 nalezy okresli¢ zakres zadan poszczegoOlnych
komérek organizacyjnych oraz uprawnien i odpowiedzialnodci kierownictwa.
3. Kazdy pracownik wie jaki jest jego zakres obowigzkow, uprawnieni i odpowiedzialnosci.
4. Zakresy czynnosci okre$lane sg w formie pisemnej i aktualizowane w razie potrzeby.

§ 4

Delegowanie uprawnien

1. Zakres uprawnien i obowigzkow powierzanych pracownikom jest precyzyjnie okreslony
w imiennych, pisemnych upowaznieniach.

2. Zakres delegowanych uprawnien jest adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.

3. Przyjecie uprawnien potwierdzane jest podpisem pracownika, a wydane upowaznienia
sa ewidencjonowane. Jeden egzemplarz dokumentu znajduje si¢ w aktach osobowych
pracownika.

4. Kierownicy sa $wiadomi, ze ponosza odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki finansowe;j
w swoich jednostkach, niezaleznie od stopnia w jakim przekazano uprawnienia i obowiazki
w zakresie gospodarki finansowej pracownikom.

Rozdzial II - Cele i zarzadzanie ryzykiem
§5
Misja
Opis misji powinien krétko, syntetycznie wskaza¢ cel istnienia jednostki. Jasne okreslenie

misji bedzie sprzyjaé ustaleniu hierarchii celow i zadaf oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem.

§6

Qkreslenie celow i zadan. monitorowanie 1 ocena ich realizacji.

I. Cele i zadania nalezy okreslaé jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowaé za pomoca wyznaczonych miernikow.

2. Okreslajac cele i zadania nalezy wskaza¢ jednostki, komoérki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.



3. W Urzedzie nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan
przez gminne jednostki organizacyjne.

4. Przeprowadzajac ocene realizacji celéw i zadan nalezy uwzgledni¢ kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosei.

§7

Identyfikacja ryzyka

1. Nalezy identyfikowaé wszelkie zagrozenia zwigzane z realizacjg celow i zadan.

2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz komdrek organizacyjnych Urzedu
zobowiazani sg do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku
w odniesieniu do realizowanych celow i zadan. Dokonujg takze ich kategoryzacji
oraz pomiaru.

3. Identyfikacja ryzyka odbywa si¢ nie rzadziej niz raz do roku.

4. Pracownicy zobowigzani sg do biezacego informowania bezposrednich przefozonych
o wystgpowaniu zdarzefh majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadan.

§8

Analiza ryzyka
1. Analiza ryzyka zawiera gléwnie oceng istotnosci ryzyk, oszacowanie prawdopodobiefistwa

wystgpienia danych ryzyk i mozliwosci ich skutkéw, a takze okreslenie sposobow
zarzgdzania ryzykami.

2. Analiza ryzyka polega na ustaleniu (oszacowaniu), w jakim stopniu zidentyfikowane
ryzyko moze mie¢ wplyw na realizacje celdw i zadan.

3. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

§9

Reakcija na ryzvko

W stosunku do kazdego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj dziatan, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Rozdzial 11T - Mechanizmy kontroli
§ 10

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowig regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty wewngetrzne.

2. Dokumentacja, o ktore] mowa powyzej, jest dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych
jest niezbedna.

3. W Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych prowadzi si¢ rejestr
obowigzujacych przepisdéw wewnetrznych (procedur kontroli zarzadczej).




§11

Nadzo6r

1. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktory ma da¢ zapewnienie, ze:

a) cele i zadania realizowane sg w sposdb oszczedny, skuteczny i efektywny;

b) podejmowane dzialania sa zgodne z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi;

¢) funkcjonuja mechanizmy, ktére umozliwiajg zapobieganie i wykrywanie bledow
i nieprawidtowosci.

2. Nadzér kierowniczy obejmuje jasne komunikowanie obowigzkow, zadan
i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi i systematyczng oceng ich pracy w niezbgdnym
zakresie.

3. Nadzor moze byé prowadzony poprzez system wyrywkowej weryfikacji czynnosci
pracownikéw nadzorowanych lub poprzez opracowanie zasad i terminéw raportowania
i sprawozdawczosci o wynikach pracy w kluczowych obszarach dziatania.

§12

Ciaglos¢ dziatalnosci
W celu zapewnienia ciaglosci dziatalnodci, a co za tym idzie efektywnej pracy:
I) ustanowiony jest, w zakresach obowigzkow system zastepstw pracowniczych;

2) delegowane sg uprawnienia do podejmowania decyzji.
§13

Ochrona zasobow
1. W celu zapewnienia ochrony zasobéw pracownicy zobowigzani sg do:

a) przestrzegania ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

b) dochowania tajemnic ustawowo chronionych, w szczegélnosci w zakresie dost¢pu
do informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

¢) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w  szczeg6lnosci
przeciwdzialanie dostgpowi o0s6b niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen systemu;

d) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji okreslajgcej sposob postgpowania
ze sprzetem informatycznym.

2. Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych majg wylacznie osoby
upowaznione. Osoby te s3 odpowiedzialne za ochrong i wiasciwe wykorzystanie tych
zasobow.

3. Pracownicy, ktorym powierzono odpowiedzialnos¢ za sprzet, przejmujg go na swoj stan,
co potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.

4. Prowadzone s3 okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasoboéw z zapisami
w odpowiednich dokumentach. Stan skfadnikow majgtkowych jest sprawdzany w trakcie
inwentaryzacji, przeprowadzanej metoda tradycyjna na arkuszach spisowych.



5. Budynki bedgce siedzibg gminnych jednostek organizacyjnych sg odpowiednio
zabezpieczone. Zapewniony jest w nich monitoring oraz ochrona po godzinach pracy.

§ 14

Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

1. Przedmiotem kontroli sg w szczegdlnosci procesy zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem
srodkéw publicznych, zacigganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow
ze $rodkéw publicznych oraz zwrotem $rodkow publicznych stanowigcych wilasnos$¢ gminy,
dziataniami polegajacymi na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych, ich
ewidencjonowaniu oraz sprawozdawczosci.

2. Ogdlne zasady w tym zakresie sg nastepujace:

a) przebieg procesow finansowych jest stale monitorowany;

b) nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres delegowanych uprawnien poszczegdlnym osobom
zarzgdzajgcym i pracownikom w zakresie prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkdéw publicznych, z uwzglednieniem obowigzkow
i odpowiedzialnosci gtownego ksiggowego, okreslonych w przepisach prawa;

¢) gltdwny ksiegowy jest pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci
jednostki, wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dokonywanie wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie
wstepnej  kontroli  kompletnosci i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

d) kazda operacja finansowa jest utrwalana w postaci odpowiedniego dokumentu
i rejestrowana w ksiegach rachunkowych, nastgpnie za$ uwzgledniana w sprawozdawczosci
okresowej;

e) informacje finansowe sg rzetelne i tworzone terminowo;

f) kontrole operacji finansowych prowadzi si¢ w formie kontroli wstgpnej, biezgcej
i nastgpcze;j:

- kontrola wstepna - prowadzona jest przed podjeciem czynnosci powodujacej skutki
finansowe lub majgtkowe w celu zapobiezenia zaistnieniu zjawisk niezgodnych
z obowigzujgcymi procedurami; obejmuje sprawdzenie projektéw umoéw, porozumien,
kosztorysow i innych dokumentow ujmujacych tres¢ przysztych operacji finansowych;

- kontrola biezgca - polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
finansowych w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia czy realizacja przebiega
prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

- kontrola nastgpcza - dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.



§ 15

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

1. W Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych funkcjonujg mechanizmy stuzgce
zapewnieniu odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.
2. Funkcjonowanie mechanizmow kontroli takich jak: kontrola dostepu, kontrola
oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie
uprawnien, ciagglo$¢ dziatalnosci i kontroli aplikacji, zapewniona jest przez stuzbe
informatyczna.

Rozdzial IV - Informacja i komunikacja
§ 16

Biezaca informacja
Kierownicy i pracownicy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych maja zapewniony

dostep do informacji niezbgednych do wykonywania przez nich obowigzkéw, poprzez
powszechny dostep do:

1) strony www i BIP Urzedu, stron internetowych gminnych jednostek organizacyjnych,
naczelnych i centralnych organéw oraz innych jednostek administracji publicznej;

2) poczty elektronicznej;
3) specjalistycznych programdw komputerowych.

§17

Komunikacja wewnetrzna

1. Burmistrz i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych organizuja okresowe narady
o czestotliwosci zaleznej od potrzeb, na ktérych omawiajg m.in.: stan realizacji zadan, ryzyka
zwigzane z realizacjg zadan, podejmowane inicjatywy, zmiany w przepisach prawa,
wazniejsze wydarzenia i sprawy biezgce. W spotkaniach tych uczestnicza kierownicy
komorek organizacyjnych, kierownicy podlegltych jednostek organizacyjnych - wedlug
potrzeb, a takze pracownicy, ktdrych obecnos¢ jest niezbgdna lub pozadana.

2. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonuja m.in. nastgpujace mechanizmy
przekazywania informacji:

a) narady kierownictwa;

b) polecenia przetozonego (ustne lub w formie pisemnej);

¢) umieszczanie ogloszen na tablicy, serwerze i stronie internetowej;

d) poczta elektroniczna.

3. Cele i zadania na dany rok komunikuje si¢ pracownikom w nastepujacy sposob:
a) poprzez umieszczenie na ogélnodostepnym serwerze w formie pliku komputerowego;
b) ustnie w trakcie narad i spotkan;



¢) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komoérek organizacyjnych
zobowigzanych do wspdétdziatania przy osiagnigciu danego celu.

4. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy przekazywanie niezbednych informacji
innym pracownikom majgcym wplyw na osiggnigcie wyznaczonych celow i realizacje
zaplanowanych zadan.

5. Zaproponowany system komunikacji umozliwia przeptyw informacji zaréwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym. System ten podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie poprzez
wymiane informacji i do§wiadczen.

§18

Komunikacja zewnetrzna
Za biezgce kontakty z mediami lub innymi instytucjami zewnetrznymi odpowiadajg
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych badz upowaznieni przez nich pracownicy.

Rozdzial V - Monitorowanie i ocena
§19

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

. Kierownicy Urzedu, komoérek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, zobowiazani sg do biezacego monitorowania skutecznosci i oceniania
poszczegoinych elementow systemu kontroli zarzadezej, w celu biezacego identyfikowania
problemodw.

2. Zidentyfikowane problemy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej
sg sygnalizowane Koordynatorowi kontroli zarzadczej i na biezaco rozwigzywane.

§20

Samoocena
. Przynajmniej raz w roku kierownicy Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych
oraz ich pracownicy dokonuja samooceny kontroli zarzadczej.

2. System samooceny obejmuje wszystkie elementy kontroli zarzadczej i zapewnia swobode
jej wypowiedzi.

§21

Ocena systemu kontroli zarzadczej przez audyt wewnetrzny

Ocena systemu kontroli zarzgdczej przez audyt wewnetrzny dotyczy w szczegolnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzgdzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych.




§22
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
I. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg m.in.: wyniki

monitorowania, wyniki samooceny, wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow
czy sprawozdania z funkcjonowania planu dzialalnosci.

2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych corocznie potwierdzajg uzyskanie
powyzszego zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za dany rok
w terminie do 30 kwietnia roku nastepnego.




