ZARZADZENIE NR 4 /2010
BURMISTRZA MIASTA | GMINY DROBIN

z dnia 17 grudnia 2010 roku

w sprawie : kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin oraz jednostkach
organizacyjnych gminy.

Na podstawie art.69 ust.1 pkt 213 Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 roku o
Finansach Publicznych zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin organizacji i zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy

Drobin oraz jednostkach organizacyjnych Gminy , w brzmieniu stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie Kierownikéw Referatéw/wszystkich/ do:

- zapoznania podlegtych pracownikéow ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawartych w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 roku(Dz. Urz. Ministra Finansdw Nr 15, poz. 84) oraz z tredcig niniejszego zarzadzenia,

- zapewnienia realizacji niniejszegc zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z driem podpisania.
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Zidacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4 /2010
Bum 13&27 Muasta 1 Gminy Drobin z dnia 17.12. 2010.

REGULAMIN
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Organizacji i zasad kontroli za
jednostkach organizacyjnych gminy.

rzedzie Miasta i Gminy Drobin oraz

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1.

Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza:

I)sposobu organizacji i zasad wykonyvwania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
Drobin, jak rowniez w je dnostkach organizacvinych gminy.

2)ustalenia zasad koordynacji kontioli zarzades .

§2.

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1) Kontrola — czynnosé polegajaca na zbadaniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym w normach prawnych . technicznych. ckonomicznych, regulaminach i
instrukcjach sposobu postepowani a/procedurach/ oraz sformuowaniu wnioskow i zalecen

pokontrolnych majacych na wyeliminowanie nieprawidlowosci i zwiekszenie
prawdopodobienstwa zrealizowania alonych celéw i zadan.

2) kontrola zarzadeza —stanowi o gof dziatant podejmowanych dla zapewnienia

Reaizacji celow i, zadan jednostkiw sposob zgodny z prawem, efektywny . oszczedny i
terminowy.Kontrola zarzadcza ob > wszystkic aspekty funkcjonowania jednostki.

3)Kierownictwo- oznacza Burmistrza Miasia | Gminy oraz Sekretarza, Skarbnika i
kierownikow referatéw i innveh pracownikow petniacych stanowiska kierownicze.

4)Procedura — oznacza iekie zaprogramowanie przez kierownictwo sposobu realizacii



okreslonych zadan w instrukcjach 1 regulaminach wewnetrznych ,aby bylo zgodne nie tylko z
obowiazujacymi przepisami prawa. ale takze ze standardami kontroli.

S) Standardy Kkontroli zarzadczej - zbiér wytycznych Ministra Finansow dla sektora
finansow publicznych( opublikowane w Konmnikacie Nr 23 z dn.16 grudnia 2009 rku w

Dzienniku rzedowym Ministra Finanséw Nr 13, poz. 84 z dn. 30 grudnia 2009 roku) ktére
osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kon buol zarzadczej powinny wykorzystaé do
tworzenia, oceny i doskonalenia systemdw kontroli zarzadczej

§3.

Wyr6znia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadezej:
a) poziom | — jest to podsitawowy poziom kontroli zarzadczej( prowadzonej w kazdej
jednostce sektora finanséw publiczaych) 7z jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest

klerowmk jednostki,

b)poziom II — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego, osobg odpowiedziaina za jej prowadzenie jest Burmistrz.

Celem kontroli zarzadcze] jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz z procedurami wewnetrznymi.,

2)skutecznosci 1 efektywnosei dziala

3) wiarygodnosci sprawozdan.

4) ochrony zasobow.

5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci 1 skutecznosei przeplywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem

§ 4.

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiagzujacych aktach
prawnych oraz z ninigjszym regu ?a ninem. dokitadnie odpowiadajgca zatozonym celom

kontroli zarzadczej;

2) skuteczna — to znaczy ,ze postepowanic Kontrolne powinno sie zakonczy¢é wydaniem
zalecen lub wnioskow pokentrolnych:

3) efektywna — to znaczy. ze koniroia ta powinna powodowaé osigganie zatozonych celdw.

Rozdzial 11



Organizacja kontroli zarzadczej Miasta i Gminy Drobin
§5.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy jest to zintegrowany zbior elementéw
czynnosci kontrolnych obejmujacych:

1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalng
3) kontrole instytucjonalna
§ 6.
Istota wspolng czynnosei kontrolnyceh jest szezegdfowa ocena stanu faktycznego i poréwnanie

jej z obowigzujacg norma . ustalesnie odchylen od tej normy oraz sformuowanie wnioskow i
zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci.

§7.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena stany faktycznego powinna si¢ odbywaé weg.
nastepujacych kryteriow:

1) legalnos¢ ~ zgodnos¢ z cbowiazujacymi przepisami i normami prawnymi.
2) rzetelno$¢ — wypetnianie obowiazkow:

a) z nalezytg starannoscia.

b) smiennie : we wlasciwym czasie,

c)wypelnienie zobowigzan zgodnie z ich trescia,

d) przestrzeganie wewnetrznych regut funkcjonowania Urzedu,

¢) dokumentowanie okresionych dziatan lub standw faktycznych zgodnie z
rzeczywistoscia. we wlasciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania
okreslonych faktdéw 1 okolicznosci

3) poprawnos¢ organizacyina referatu iub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celdow ( kompetencie . sprawnosé, prawidtowosé i efektywnosc
przyjetych rozwiazan organizacyinvch i kierunkow dziatania, a takze doboru
Srodkow w celu wykonania zelozonych zadan),

4) gospodarnosé — ocena kontrolowanyvch zjawisk, proceséw gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci . efektywnoscei i celowosci
podejmowanych decyzji. a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
Jednostki, ktdre umoziiwiaja uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efektow.

5) celowo$¢ — zapewniajace eliminacje dziatanniekorzystnych 1 zbednych z punktu
widzenia inferesow gminv | realizuje sie przez sprawdzenie, czy srodki finanso-




we zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finan-
sowym.

§8.

I. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na koniroli prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa 1 obowiazki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych.Samokontrola realizowana jest  w toku
codziennego wykonywania zadan,w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych.

3.W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:
1) samodzielnie podjac niezbedne dzialania zmierzajace do usuni¢cia nieprawidto-
wosci,
2) poinformowa¢ przefozonego o ujawnionych nieprawidfowosciach i podjetych
Czynnosciach naprawczych

4.Przefozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidfowosciach zobowiazany
jest:
1) niezwlocznie podjaé decyzje oceniajac poprawnosé dzialan podjetych przez
podwladnego.
2) rozwazy¢ dalszy tok postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowoscei,
3) poinformowaé o zaist:

le] sytuacii Burmistrza.

§9.

Kontrola funkcjonalna jest wykonvwana przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan.
ktorych obowiazki wykonywania kontroli zostaly okreslone w zakresach czynnosci, badz
ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§ 10.
Kontrola insytucjonalna przeprowadzana jest przez:
1RIO/Regionalna Izba Obrachunkowa) oraz NIK(Najwyzsza Izba Kontroli)
w sytuac]i kiedy prowadzi dzialania kontrolne na zlecenie organu
wykonawcezego samorzadu gminy ?

2) zespoly kontrolne powotywane na podstawie zarzadzen Burmistrza,

3) audytordw wewnetrznych w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia
Zgodnie z norma IS0 9601

g

Rozdzial 111



Koordynacja i realizacja kontroli zarzadczej.

§ 11.

1.Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Skarbnik Miasta i Gminy zwany/a w dalszej
czesci niniejszego regulaminu koordynatorem.

2.Koordynator organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje z upowaznienia Burmistrza

ogolny nadzdr nad skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystania
sygnatéw pochodzacych z prowadzonych czynnosci kontrolnych.

3. W Urzgdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci
kontrolne.

- parafowanie projektow postanowien, decyzji administracyjnych i pism urzedowych,

- stwierdzanie merytoryki na fakturach i rachunkach
- parafowanie projektow umow i zlecen

4 . Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta i Gminy
1 jednostkach organizacyjnych gminy sprawuje Burmistrz.

§12.

1.Sekretarz Miasta i Gminy prowadzi ksigzke, rejestr oraz dokumentacje kontroli
prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.

2. Sekretarz Miasta i Gminy ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie
Osobom uprawnionym do dokonywania kontroli.

Rozdzial 1V
Audyt wewnetrzny
§13.

1. Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie Miasta i Gminy i je] jednostkach
organizacyjnych jest dziatalnoscia niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
Burmistrza i kierownikéw jednostek organizacyjnych w realizacji celéw i zadan poprzez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze , z zastrzezeniem ust.2.

2.0cena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosei, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej.

3.Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia udostepniong na
wniosek informacje publiczna w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzegnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej.



4. Audyt wewnetrzny dokonywany | rzypadkach przekroczenia w uchwale budzetowe;j
Miasta i Gminy kwoty dochodéw i przyvchodow lub kwoty wydatkéw 1 rozchodow
wysokosci okreslonej w art.274 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych(Dz. U. Nr 157 poz. 1240)

§ 14.

1. Audytor prowadzacy audyt
dokonuje okresowej oceny stanu

' udziale koordynatora kontroli zarzadczej
z¢] z zastrzezeniem ust.2

2. Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku obrachunkowego i przedkladana do
akceptacji Burmistrzowi . z zastrzezeniem ust. 2

3. Ocena przeprowadzana jest w trakcis odre 1ege zadania audytowego.

Rozdzial V
Kontrola finansowa
§ 15.

Celem kontroli gospedzrki finansowej ?est pomoc Burmistrzowi Miasta i Gminy w
doskonaleniu metod zarzadzania Urzedem i jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalenic i
eliminowanie w toku kontroli nicprawidlowosci w tych jednostkach oraz nadzorowanic
realizacji wydanych zalecen pokontrolnych. a takze zapewnienie, ze gospodarka finansowa
oraz ewidencja ksiggowa w jednostkach kontrolowanych jest prawidtowa. a sprawozdania
finansowe i budzetowe sg rzetelne i wiarygodne poprzez:

1. prowadzenie kontroli gospodarki finansowe;.

2. formutowanie wystapien pokontrolnvch.

3. nadzor nad realizacja zalecen pokontrolny

4. formutowanie zawiadomien do h%a&_m %« organow.
§ 16.

Kontrola finansowa jako czes¢ S)-*"*s' emu kontroli zarzadezej oejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydat-
kow.

2) badanie i poréwnanie stanu faktveznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia $rodkow publicznych, dokonywanie wydatkow ze $rodkow
publicznych . udzielania zaméwie publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznvch.

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli. o
ktérych mowa wyze;.




§17.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznvmi.

2. Procedury kontroli. o ktérych mowa w ust. 1. stanowia podstawe badania w trakcie trwania
czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktyeznego operacji finansowych z zawartym w nich
wyznanczeniem.

§ 18.

Jezeli w toku kontroli okaze sie. ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
wlasciwoscei rzeczowej organu kontroli specjalistycznej. kontrolujacy moze zwrécié¢ sie do
Burmistrza o sporzadzenie wniosku do tego organu, czy instytucji o udzial w czynnosciach
kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

Rozdzial VI

Kontrola zarzadcza instytucjonaina w jednostkach organizacyjnych gminy

§ 19.

1. Kontrola zarzadcza instytucicnalna w jednostkach organizacyjnych gminy moze by¢
prowadzona jako:

a) kompleksowa- obejmujgca caloksztatt zasadniczych funkcji 1 statutowych
zadan kontrolowanej jednostki .

b) problemowa- obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowa
nych jednostkach.

¢) dorazna — interwencyjna, wynikajaca z biezacej, pilnej potrzeby sprawdze-
nia stanu faktycznego. prowadzona w réznych kierunkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji
zalecen i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowa-

dzonych kontroli.

2.Kontrole kompleksowa i problemowa powinny by¢ realizowane zgodnie z zatwierdzonym
planem kontroli przez Burmistrza.

3.Kontrole sprawdzajace mog g by¢ prowadzone w kazdym czasie i nie wymagaja plnowego
usankcjonowania.

4. Kontrole dorazne sa prowadzone w zaleznoéei od zaistniatych potrzeb.



Rozdzial V11

System kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza sktada sic z picciu w ch emnie powigzanych obszardw:

1. Srodowisko wewnetrzne, na kidre Rfad aja sig nastepujace elementy:
1) przestrzeganie wartosci etveznych
2) kompetencje zawodowe:
3) struktura organizacyjna:
4) delegowanie uprawnien.

2.Cele i zarzadzanie ryzykiem-. ktdre okreslaja:
1) misja;
2) wyznaczenie celéw i zadan. monitorowanie i ocena ich realizacji,
3) identyfikacja ryzvka:
4) analiza rvzyka
5) reakcja na ryzvko

3. Mechanizmy kontroli- polegajace w szezegdlnosei na:
1) dokumentowaniu systemu kontroli zarzadczej
2) prowadzeniu nadzoru
3) utrzymaniu ciaglosci dzialainosei:
4) ochronie zasobéw:
5) realizacji sz(,zt,uu%ow ch mechanizmoéw kontroli dotyczacych operacii
finansowych | gosp L:/}Lh
6) okresleniu mechanizméw kontroli systeméw informatycznych

4. Informacja i komunikacja w ramach, kiérej wyroznia sie:
1) biezaca komunikacje.
2) komunikacje wewnetrzna;
3) komunikacje zewnetrzna

5. Monitorowanie i ocena- przez co rozumie sie:
1) monitorowanie systemu kontroli zarzadeze;
2) samooceng;
3) audyt wewnetrzny:
4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Rozdzial VIII

Standardy kontroli zarzadczej



§21

W ceu zapewnienia adekwatnej. skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej ustala sie
nastepujgce standardy kontroli zarzadezej:

1.Srodowisko wewnetrzne- odzwierciedia postawg oraz rzeczywiste dzialania
Kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w gminie. Wplywa na $wiadomo$¢
pracownikow.Zapewnia dyscypline i strukture umozliwiajaca realizacje

podstawowych celow kontroli zarzadczej.

1) wszyscy pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kierujag
si¢ osobista i zawodowa uczeiwoscia. Kieronictwo przez codzienne decyzje
wspiera i promuje wartosci etvezne oraz osobistg i zawodowa uczciwosé
pracownikéw.,

2) pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy. umiejetnosci i doswiadczenia. ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i
obowigzkéw., a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

3) proces naboru prowadzony jest w sposob. ktory zapewnia wybow najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

4) Burmistrz zapewnia podnoszenie kompetencji zawodowych podlegtym
pracownikem. Szkolenia pracownikow sa whasciwie zaplanowane, zgodnie z
z potrzbami i celami jednostki.

5) kazdy pracownik zatrudniony ra stanowisku urzedniczym podlega ocenie
okresowej zgodnie 7 przyieta procedura.

6) Struktura organizacyvina jest dostosowana do jego aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawniet: i odpowiedzialnoscei poszczegdinych komorek
organizacyjnych oraz zakres podlegtosci stuzbowej jest okreslony w formie
pisemnej w sposob spjny i przejrzysty.

7) Kazdemu pracownikowi przedstawia sic zakres obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnodci .Ma on forme pisemna . jest precyzyjnie okreslony oraz
dpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, topnia ich skomplikowania i
ryzyka z nim zwiazanego. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez praco
wnika jego podpisem i okresleniem daty.

8) Zakres delegowanych uprawnien poszczegblnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiednio dostosowany do
wagi podejmowanych decyzji.Przyjecie delegowanych uprawnien jest
potwierdzone podpisem w formie upowaznien i petnomocnictw, ktore sg
rejestrowane.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem — ma na celu zwickszenie prawdopodobienstwa
osiagniecia celdw i realizacji zadan przez jednostke.Proces zarzadzania ryzykiem
powinien by¢ udokumentowany.

I) W gminie okredlono misje jednostki, ktora sprzyja ustaleniu herarchii
celow izadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.

2) Cele i zadania gminy sa okreslone jasno w co najmniej rocznej perspektywie.
Sa one realizowane przez Urzad Miasta i Gminy i jednostki organizacyjne.
Planowanie zadar

rowych

. majatkowych i finansowych. Zadania
sa powigzane z zagwarantowaniem srodkdw na ich



realizacje.

3) Ocena realizacji celéw i zadan pod wzgledem oszczednosei, skutecznosei i
efektywnosci jest przeproweadzana kazdego roku.

4) Pracownicy na stanowiskach funkeyinych sa zobowiazani do zidentyfikowania
zadan, przy wykonywaniu ktdrych pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni
na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki
oraz ustanowieniza srodkow zaradezych.

Zarzadzanie ryzykiem - opiera sic na zestawie wzajemnie uzupetniajacych sie celow
o ktorych mowa w§ 3 Regulaminu.pofgczonych ze soba na wszystkich szczeblach
organizacji.Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych 1 wewnetrznych  ryzyk
zagrazajgcych realizacji celéw na szczeblu danej dziatalnosci, jak i calej organizacii.

5) Kierownictwo oraz pracownicv zatrudnieni na stanowiskach funkeyjnych
systematycznie. nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji
zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczeg6lnymi celami i
zadaniami realizowanymi przez gmine. Nalezy uwzgledni¢ takze, czy cele i
zadania okreslone w dokumentach strategicznych realizowane sa przez
jednostki podiegle lub nadzorowane.

6) Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkow i prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka.
Burmistrz lub upowaznieni pracownicy okre$laja akceptowany poziom

ryzyka.

7) Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji.
Burmistrz lub upowaznieni pracownicy okre$laja dziatania, ktore nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
Szczegétowe zasady okredlajace system identyfikacji ryzyka oraz jego
analizy zawiera opracowana w tym zakresie procedura przyjeta

zarzadzeniem Burmistrza.

3.Mechanizmy kontroli — zestawienie podstawowych mechanizméw, ktore beda
funkcjonowaé w ramach systemu koniroli zarzadczej realizowanej przez Burmistrza

Sa to zasady, procedury, przepisy wewnetrzne, zarzadzenia i instrukcje, przy pomocy

ktorych zapewnia sig realizacje wytycznveh kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko

zagrazajace realizacji celow. Wszystkie mechanizmy kontroli powinny by¢ maksymalnie

jasne i proste.

Podstawowe cechy mechanizméw kontroli zarzadezej to

e Elastycznosc.

e Dostosowanie do potrzeb gminy. jej specyfiki i zmiennosci,

* Odpowiedz na konkretne rvzyvko.

® Analiza kosziéw wdrozenia w stosunku do uzyskanych korzysci

Skuteczne mechanizmy kontroli powinny by¢ realizowane:

e Naczas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesna korekte odchylen

e Oszczednie — Kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagniecia
oczekiwanych wynikéw. z uwzglednieniem analizy kosztow- korzysci,
Dobrze umigjscowione- punkty kontrolne powinny sie znajdowaé tam,gdzie jest



najbardziej prawdopodobne. ze pomiary pozwola wykry¢ kryyczne odchylenia
od celow jednostki,
e Elastyczne- kontrole powinny uwzgledniaé zmiany organizacyjne,
¢ Odpowiednie- powinny odpowida¢ potrzebom kieronictwa i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyj nej.Musza rzetelnie odzwierciedla¢
wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaty zaprojektowane,
* Spdjne z odpowiedzialnoscia — ustanawiaja odpowiedzialno$é za wyniki,
* Zdolne zidentyfikowal przvezynyv- korekta jest bardziej prawdopodobna. jesli
zostata zaplanowana jako odnowied? na znane potencjalne przyczyny.

Funkcjonalne mechanizmy kontroli zarzgdezej w Urzedzie Miata i Gminy i jednostkach
organizacyjnych:

1) Istnieje rejestr przepisow ws netrznych(procedury | regulaminy,zakresy obowiazkow
1 inne dokumenty)stanowiace dokumentacje systemu kontroli
zarzadezej.Dokumentacja jest spéjna i dostepna dla wszystkich oséb. ktorym te
informacje sa niezbedne.

2) Prowadzony jest wilasciwy nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich skutecznej i
efektywnej realizacji. ktéry obejmuje w szezegdInosei:

a) jasne komuniko

¢ obowigzkéw.zadan i odpowiedzialnosci kazdego z
pracownikéw oraz system oceny ich pracy w niezbednym zakresie.

b) zatwierdzanie wynikdw pracy w decydujacych momentach,w celu
uzyskania zapewnienia. Ze przebiega ono zgodnie z zamierzeniami.

3) Zapewnione jest istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci

poprzez:

a) wskazanie osdb

kierowniczej. w p

b) istnienie ciaglosci dz

utracie danych. przerw w dziataniu systemow informatycznych,

i
i

kazdego z pracownikéw, w tym kadry
nieobecnosci,

4)  Dostep do zasobow majg wiylaczaie upowaznione osoby poprzez:
a) Powierzenie odpowiedzialnosci za przekazane skladniki majatkowe,
b) Wiasciwy system zabezpieczenia technicznego pomieszczen,
¢) Jasna i czytelng instrukcje inwentaryzacyjna.
5) W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych istnicja mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych w tym:
a) rzetelne 1 peine dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych przez osoby upowaznione przez Burmistrza
b) zatwierdzanie{autoryzacja)operacji finansowych przez Burmistrza lub
osoby przez niego upowaznione(instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych, zakresy czynnosel, ,wykaz oséb do zatwierdzania operacji)
¢) podziat kluczowych o zkdw dotyczacych zatwierdzania(autoryzacii)
realizac]i 1 rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych pomiedzy
poszczegblnych pracownikéw(rejestr upowaznien)
d) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizaciji
6) W Urzedzie i jednostkach organi mmyvch zapewnia si¢ bezpieczenstwo systemow
informatycznvch.

em koniroli zarzadezej winien podlegaé biezacemu

V]

S5.Monitorowanie i ocena —
monitorowaniu i ocenie . poprzez:



®  Wyniki i monitorowanic systemu kotroli zarzadeze,

®  Samoocens:.
*  Przeprowadzane bacdania audviowe,
o Przeprowadzane konirole.

1) Monitorowanie svstemu  konirol; varzadezej odbywa  sie

> podczas  biezacego
wykonywania obowiazkdvw Burmisirza Miasta i Gminy, Sekretarza i Skarbnika Do
biezacej oceny funkcjono: :

: zarzadeze] zobowiazani sa takze pozostali
pracownicy pefnigey funkcic kie

2) Burmmistrz w ramach wykon:
realizowanej kontroli zary !
Rozdzial IX
Postanowienia konicowe

biczacych obowiazkéw ocenia skutecznosé
¢ 1 jei poszezegdlnveh elementdw.

. Zrédlem do uzvskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa:

wyniki monitorowania. wyniki samooceny systemu oraz wyniki prowadzonych
kontroli { audytu.

o

(2

Burmistrz Miasta i Gminy corocznie na podstawie prowadzonvch dzialan
kontrolnych skiada oéwiadezenie o stanie kontroli zarzadcze] za rok poprzedni.
Oswiadczenie to jest nublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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