Zarzadzenie Nr 157/2010

Burmistrza Dobrodzienia z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie kontroli zarzadczej oraz standardéw kontroli w Gminie Dobrodzien.

Na podstawie art.68 i 69 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157 z 2009 r. poz. 1240 ze zmianami ) oraz Komunikatu Nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 1. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 z dnia 30
grudnia 2009 r. zarzadzam, co nastepuje:
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§1.

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Gminie Dobrodzien, ustalam , Procedury i standardy kontroli
zarzadczej ” stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
. Kontrola zarzadcza realizowana jest na dwdch poziomach:
1) T poziom kontroli zarzadczej — funkconuje w Urzedzie Miejskim w
Dobrodzieniu

2) II poziom kontroli zarzgdczej — funkcjonuje w Gminie Dobrodzieri, w tym we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Dobrodzien.

§3.

. W zwigzku z realizacjqg kontroli zarzadczej na 1 poziomie zobowigzuje

kierownikéw (samodzielne stanowiska pracy) stosownie do zakreséw kompetencji
wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego do wdrozenia
i systematycznego realizowania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych

kompetengiji.

. Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Dobrodzien zobowigzuje do

zorganizowania systemu kontroli zarzadczej oraz standarddw kontroli zarzadczej
w  podlegtej jednostce poprzez opracowanie stosownych procedur,
w tym réwniez zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem, samooceng kontroli

zarzadczej.

. Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Dobrodzien obowiazuje do

skfadania w terminie do 30 kwietnia (roku nastepnego po roku kalendarzowymj)



do zlozenia ,Oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej” wraz z informadiq
o podjetych dziafaniach i efektach kontrolnych.

4. Oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej podlegad beda okresowej analizie,
a takze zostang objete systemem kontroli wewnetrznej i audytem.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikom  Urzedu Miejskiego w
Dobrodzieniu oraz kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych.

§ 5.

Nadzér oraz koordynacje nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi

Gminy.
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 157/2010
Burmistrza Dobrodzienia 7 dnia 31 grudnia 2010r

Procedury i standardy kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu

L. Postanowienia szczegétowe

§1.

Kontrola zarzadcza w jednostce realizowana jest na I poziomie i stanowi ogdt
dziatan podejmowanych (przez kadre kierowniczg oraz pracownikéw) dla za-
pewnienia realizacji celéw oraz zadad we wszystkich aspektach i warunkach
dziatania, w sposdb:

1) zgodny z prawem,

2) efektywny,
3) oszczedny,
4) terminowy,

§2.

Kontrola zarzadcza w  jednostce jest  zintegrowanym systemem kontroli
obejmujacym:

pd

Samokontrole wraz z monitoringiem systemu wyznaczania i realizacji celdw
i zadan.

Kontrole wewnetrzng finansowa.

Kontrole funkcjonalna.

Kontrolg instytucjonalna.

Ewaluacje wewnetrzng i zewnetrzna.

Nadzdr merytoryczny i organizacyjny.
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§3.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w jednostce, w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania w obszarze realizadji zadarn, celdw i misji,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnodci i skutecznosei przeptywu informacji,

7) zarzgdzanie ryzykiem.

§4.

Procedury kontroli zarzadczej zawarte sg w pieciu obszarach oraz przy-
porzadkowanym im standardom kontroli:

1. Srodowisko wewnetrzne wplywa na jakos¢ systemu kontroli zarzadezej. W tym
obszarze realizowane sg nastepujace standardy:

1y

2)

3)

Przestrzeganie wartosci etycznych.

Pracownicy jednostki s3 $wiadomi wartoéci etycznych, stosujy je
w wykonywaniu powierzonym im zadan na kazdym stanowisku pracy.
Pracownicy maja Swiadomoéé konsekwengji wynikajacych z nieetycznych,
nieprofesjonalnych, korupcyjnych zachowar. Postawy etyczne uwzgledniane
sq przy okresowej ocenie pracownikéw. Znajomos$é obowiazujacych zasad
potwierdzana jest w zakresach czynnosci, pracownicy w tym zakresie
podlegajg okresowym szkoleniom. Nowo zatrudniani pracownicy odbywaja
szkolenie w ramach tzw. stuzby przygotowawczej.

Kompetencje zawodowe.

Pracownicy aktywnie uczestnicza w systemie poszerzania i aktualizowania
wiedzy fachowej (uczestnicza w szkoleniach, kursach), sg objeci systemem
doskonalenia zawodowego. Na doskonalenie zawodowe, podnoszenie
kwalifikacji i uprawnien pracownikéw zabezpieczone sg $rodki. Proces
rekrutacji dokonywany jest w oparciu o kryteria naboru (przejrzysty,
dostepny, czytelny) w sposéb zmierzajacy do zatrudniania najlepszych
kandydatéw na okreslone stanowiska pracy.

Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do warunkéw dziatania,
celow i zadan, na biezaco modyfikowana stosownie do rozszerzajacego sie
zakresu dziatania Gminy i Urzedu. Pracownicy posiadaja zakresy
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powiazane z rodzajem
jednostki i jej struktura. Zakresy podlegaja okresowym aktualizacjom
stosownie do zmian wprowadzanych w organizacji jednostki.
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4) Delegowanie uprawnien.

Stosowana jest zasada przekazywania uprawnien i odpowiedzialnosci
w formie pisemnej, potwierdzanej do wiadomosci i stosowania przez
pracownikow, a dokumenty dotyczace tych uprawnien gromadzone sa
w aktach personalnych poszczegolnych pracownikow. Szezegdlng zasada
‘objety jest system przekazywania upowaznien pracownikom realizujacym
- zadania:

a) w trybie wydawania decyzji i postanowien z upowaznienia wlascdwych

organow (kodeks postgpowania administracyjnego),
b) objete ochrong danych osobowych,
c) wymagajace dostgpu do zasobdow majgtkowych i informatycznych Gminy.

Cele i zarzadzanie ryzykiem zwigzane jest z obszarem realizacji misji, zadan,
celow jednostki. W biezacym zarzgdzaniu dokonuje sie systematycznie
hierarchizacji zadan i celéw wynikajacych z misji jednostki oraz podejmuje sie
dziatania zwigzane z uswiadomieniem ryzyka i jego zarzadzaniem.

Z uwagi na range standardéw w tym obszarze oraz konieczno$¢ zarzadzania
w biezgcej dziatalnosci jednostki ryzykiem, procedury zarzadzania ryzykiem
wraz z arkuszem ryzyka i metodami przeciwdziataniu ryzyku objeto odrebnym

zarzgdzeniem.

Mechanizmy kontroli wskazujg na podstawowe zasady jakie maja

funkcjonowaé w ramach skutecznego i adekwatnego systemu kontroli

zarzadczej, tj.:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej.
W ramach systemu kontroli zarzadczej funkcjonujgq mechanizmy i narzedzia
kontroli. Sg one ujete w procedury 1j. zarzadzenia, instrukcje, regulaminy,
zakresy upowaznieri, uprawnien, czynnodci i odpowiedzialnosci.
Dokumentacja jest aktualizowana i uzupetniania stosownie do nowych zadan
i potrzeb organizacyjnych.

2) Nadzor.
W Urzedzie funkcjonuje czytelny system nadzoru wynikajacy z kompetencji
i podporzadkowan stuzbowych, organizacyjnych okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu.
Nadzdér wykonywany jest w ramach hierarchii stuzbowej w celu uzyskania
zapewnienia, ze zadania jednostki sq wiasciwie i terminowo realizowane.
Obowiazki nadzoru realizowane sg takze nad jednostkami organizacyjnymi
podlegtymi w ramach kompetengi przypisanych na podstawie odrebnych
przepiséw zwigzanych z obszarem realizagji przez samorzad zadan wiasnych,
zleconych, z zakresu administracji rzadowej, czy realizowanych na podstawie
porozumien i umow.

3) Ciagtosc dziatalnosci.



Zapewnione sa zasady utrzymywania ciagtosci dziatania urzedu zwiazane
szczegdlnie z obstuga mieszkanicow i rozwiazywaniu ich problemow, a takze
w obszarze wewnetrznym dotyczacym operacji finansowych, gospodarczych,
sprawozdawczych oraz obstugi informatycznej i prawnej. W przypadku
nieobecnogci pracownikéw ciaglos¢ dziafania zapewniona jest z Urzedu,
zapisana jest w regulaminie organizacyjnym Urzedu oraz zakresach
obowiazkow.

4) Ochrona zasobow.
Wprowadzono  procedury i mechanizmy  zabezpieczajace przed
nieuprawnionym dostepem do systemow informatycznych. W Urzedzie
wprowadzone  sg dodatkowe  zabezpieczenia  dla poszczegolnych
pomieszczen. Realizowane sq okresowe inwentaryzacje.

5) Szczegdtowe mechanizmy kontroli ~dotyczace operadji finansowych

i gospodarczych.
Jednostka posiada aktualne procedury regulujace obieg i kontrole
dokumentadji finansowo - ksiggowej oraz kompletny zestaw procedur

regulujacych , polityke rachunkowosci ” uwzgledniajacy:

a) rzetelne i pelne udokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych przy zachowaniu zasady kompletnosci, chronologii
zapiséw 1 ich kontroli,

b) system zatwierdzania (autoryzacji) —operacji finansowych przez
kierownika jednostki,

) podziat kluczowych obowiazkéw i odpowiedzialnosci (zakresy
czynnosci,

d) procedury sa aktualizowane stosownie do zmieniajacych sie przepisow
i potrzeb organizacyjnych,

e) procedury podlegaja systematycznej kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
(RIO).

6) Mechanizmy kontroli systemow informatycznych.
Prowadzona jest ewidengja i rozlokowanie sprzetu. Sprzet zabezpieczony jest
hastami. Informatyk odpowiada za legalno$¢ programow, kontrole systemow
informatycznych. Zadania te realizuje zgodnie z zakresem czynnosci.

Informacja i komunikacja obejmuje przeptyw informacji (pion, poziom)

niezbednych dla wlasciwej i $wiadomej realizadji zadan i celow;

1) Biezaca informacja przekazywana jest na spotkaniach kadry kierowniczej oraz
samodzielnych stanowisk z Burmistrzem. Nastepnie kierownicy spotykaja sie
z swoimi pracownikami i przekazuja zadania do realizacji oraz priorytety
dotyczace realizacji zadan.

2) Komunikacja wewnetrzna realizowana jest przez przekazywanie informacjt
na naradach Burmistrza z kadra kierownicza oraz samodzielnymi
pracownikami. Nastepnie kierownicy spotykaja sie Z podlegtymi



pracownikami zgodnie z schematem organizacyjnym i owawiaja zadania,
ktore zostaty przekazane na naradzie.

Komunikacja zewnegtrzna - uczestnictwo Kierownictwa Urzedu, kierownikéw
jednostek organizacyjnych, kierownikdw referatéw oraz pracownikow
w obradach komisji statych Rady Miejskiej i sesjach, obradach rady liderow
kultury, komisji rozwiazywania problemow alkoholowych, w zebraniach z
mieszkanicami  Miasta i Gminy Dobrodzied. Kierownictwo Urzeduy,
kierownicy referatow oraz pracownicy biorg udzial w naradach =z
dyrektorami jednostek organizacyjnymi i stowarzyszeniami dziatajacymi w
Gminie.

5. Monitorowanie i ocena

1)

2)

4)

Monitorowanie systemu.

W jednostce dokonywane jest na biezaco monitorowanie elementéw systemu
zwigzanego z realizacja zadan statutowych i celdw, dokonywana jest
identyfikacja probleméw zarzadczych oraz zagrozer wynikajacych z ryzyka
oraz podejmowane sa niezwloczne dziatania zmierzajace do eliminacji lub
zapobiegania zagrozen. Wyniki omawiane sa z pracownikami odpo-
wiedzialnymi za poszczegdlne obszary dziatania jednostki.

Samoocena.

1 raz w roku dokonuje sie udokumentowanej oceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej ~ przez kierownikéw referatu oraz pracownikéw. Wymniki
samooceny stanowig jeden z podstawowych elementéw oéwiadczenia o stanie
kontroli zarzgdczej skfadanego przez kierownika referatu w terminie do 30
kwietnia (roku nastepnego po roku kalendarzowym) wraz z informacjg
o podjetych dziataniach i efektach kontrolnych.

Audyt.

W przypadku gdy Gmina bedzie podlegata ustawowemu obowiazkowi
audytowemu, system funkconowania kontroli zarzadczej objety bedzie
corocznym zadaniem audytowym obejmujgcym rzeczywista ocene systemu
kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem w Urzedzie oraz wybranych
jednostkach organizacyjnych Gminy.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli.

Zrédiem potwierdzenia funkconowania systemu kontroli zarzadczej i jego
skutecznosci jest systematyczne i biezace monitorowanie systemu, wymniki
ewaluadji wewnetrznych i zewnetrznych, kontroli wynikajacych z nadzoru,
co najmniej 1 x w roku samoocena systemu oraz sporzadzenie i przekazanie
do Burmistrza oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej w kierowanej
jednostce finanséw publicznych.
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