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w sprawie wprowadzenia zasad sprawowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Micjskim w Zawadzkiem

Na podstawie art. 68, art. 69 ust. | pkt 2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 ze zm.) oraz § 8 ust. 2 pkt 10 lita zalacznika do Zarzadzenia Nr 192/XXI/2011 Burmistrza
Zawadzkiego zdnia 25 listopada 2011 r. wsprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Zawadzkiem ze zmianami, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam zasady sprawowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Zawadzkiem stanowiace
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierza si¢ Zespolowi Kontroli Zarzadczej.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/XX1/2011 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 27 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Zawadzkiem oraz Zarzadzenie Nr
57/XX1/2011 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 29 marca 2011 r. w sprawie czynnosci prowadzonych przez Zespol
Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Zawadzkiem.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr Jufixu(204z
Burmistrza Zawadzkiego z dnia lh.12. 1)
I. Postanowienia ogélne

§ 1. Zasady sprawowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz
w oparciu o wytyczne zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. U.
Min. Finanséw Nr 15, poz. 84).

§ 2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) jednosice — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zawadzkiem,

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Zawadzkiego,

3) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadain w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy,

4) pierwszym poziomie zarzadzania — nalezy przez to rozumieé¢ podstawowy poziom
funkcjonowania kontroli zarzadczej obowigzujacy w kazdej jednostce sektora finansow
publicznych.

§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest:

1) podejmowanie dzialan we wszystkich aspektach funkcjonowania urzedu zgodnie =z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skuteczne i efektywne dzialanie,

3) zapewnienie sporzadzania wiarygodnych sprawozdan,

4) ochrona zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego dzialania,

6) zarzadzanie ryzykiem.

§ 4. 1. Misjq Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem jest sprawny i skuteczny urzad, realizujacy
efektywnie we wspélpracy z innymi partnerami okre$lone prawem zadania i ustugi na rzecz
rozwoju gminy i jego spotecznosci.

2. Nadrzednym celem Urz¢du Miejskiego w Zawadzkiem jest $wiadczenie ustug najwyzszej
jakosci, spelniajacych potrzeby i oczekiwania spolecznosci lokalnej oraz innych naszych
klientéw, na podstawie i w granicach obowigzujacego prawa oraz wspieranie rozwoju
spoleczno-gospodarczego gminy i jego skuteczne zarzadzanie.

II. Funkcjonowanie standardéw kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w
Zawadzkiem

§ 5. Sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Zawadzkiem zawarte jest w
pigciu obszarach standardow i odpowiada poszczegdlnym elementom kontroli zarzadezej:

1) srodowisko wewng¢trzne,

2) cele i zarzgqdzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena,

§ 6. Aby spelni¢ wymagania odnoszace si¢ do sprawowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Miejskim w Zawadzkiem podejmuje si¢ nast¢pujace dzialania:



1) W ramach $rodowiska wewnetrznego wdrozono nastepujace zasady i obowiazki:

a) przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzgqdzajace oraz pracownicy urzedu powinni
zna¢ 1 przestrzega¢ zasad okreslonych w Kodeksie etyki pracownikow samorzgdowych
Urzgdu Miejskiego w Zawadzkiem. Naruszenie przez pracownika urzedu postanowien
Kodeksu etyki powoduje odpowiedzialnos¢ regulaminowa oraz przewidziane prawem
konsekwencje, a takze znajduje odzwierciedlenic w okresowej ocenie dokonywanej zgodnie z
obowigzujacqg procedura.

b) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadaé¢ odpowiednie
kwalifikacje i wiedzg. W zwigzku z tym proces zatrudnienia nalezy prowadzi¢ w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Kompleksowej oceny wynikow pracy pracownikoéw w zakresie
realizacji wytyczonych celow, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz
mozliwosci rozwojowych pracownika dokonuje si¢ na podstawie okresowej oceny
pracownikow samorzadowych.

¢) struktura organizacyjna — zakres zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych jednostki
oraz zakres podleglosci pracownikow okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Zawadzkiem. Kazdemu pracownikowi zatrudnionemu w urzg¢dzie powierza si¢ zakres zadan
okreslony w  pisemnym, indywidualnym zakresic obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci, ktory sporzadza bezposredni przelozony, a w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach sporzadzany jest przez
Sekretarza Gminy 1 zatwierdzany przez Burmistrza. Ponadto w urzedzie obowigzuje
Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem ustalajacy organizacj¢ i porzgdek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

d) delegowanie uprawnien — zakres uprawnien osob zarzadzajacych i pracownikéw okresla
indywidualny zakres czynnosci, upowaznienia i pelnomocnictwa, natomiast w odniesieniu do
gospodarki finansowej jest okreslony w udzielonych na pismie imiennych upowaznieniach.

2) w ramach okre$lenia celéw dzialalnosci i zarzadzania ryzykiem — sposéb hierarchizacji
celow, zadan, zasad zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem okreéla odr¢gbny dokument, ktory
zostal przyjety w formie zarzadzenia burmistrza.

3) W ramach mechanizmow kontroli — zorganizowano w urzgdzie system kontroli zarzadczej
oparty na ponizszych rodzajach kontroli:

a) kontrola zarzadcza funkcjonalna — jest zwigzana z biezacym podejmowaniem dzialafh w
celu realizacji celow i zadan 1 ma na celu realizacj¢ zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola funkcjonalna realizowana jest poprzez:

- podejmowanie skutecznych i efektywnych dzialafi, zgodnic z przepisami i procedurami
wewngtrznymi,

- biezacy i ciagly nadzoér nad prowadzeniem spraw, realizacja zadan przez podleglych
pracownikow,

- zapewnienie wiarygodnosci przygotowywanych sprawozdan,

- ochrong zasobow oraz stosowanie srodkéw kontroli nad majatkiem,

- przestrzeganie oraz nadzor nad przestrzeganiem zasad etycznego postgpowania przez
podleglych pracownikow,

- odpowiedni przydzial zadan dla pracownikéw zgodnie z posiadanymi zakresami
obowigzkow,



- biezaca aktualizacja zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglych
pracownikow,

- zapewnienie skutecznodci i efektywnoscei przepltywu informacji,

- monitorowanie realizacji zadan,

- zarzadzanie ryzykiem,

b) Kontrola zarzadcza instytucjonalna — sg to czynnosci kontrolne, ktorych celem jest
mierzenie efektow realizowanych zadan, poréwnywanie stanu faktycznego z przepisami
prawa oraz ocena realizacji zadan pod katem efektywnosci, oszezednodcei i terminowosci.

¢) Samokontrola - do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy urzedu bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli
prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany podjaé niezbgdne dzialania zmierzajace do usunig¢eia nieprawidlowosci oraz
niezwlocznie poinformowa¢ o tych nieprawidtowosciach swojego przefozonego. Przelozony,
ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowigzany jest podjaé
niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania,

d) Wirod podstawowych mechanizméw kontroli stosowanych w Urzedzie Miejskim w
Zawadzkiem wymieni¢ nalezy:

- dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej — w ramach tego systemu dzialajq procedury
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw;

- nadzor nad realizacjq zadan — zakres nadzoru wynika z Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Migjskiego w Zawadzkiem zwlaszcza w czgdciach dotyczacych zasad kierowania pracg
urzgdu, podzialu zadan pomigdzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dzialania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych, a takze wynika z indywidualnych zakreséw
czynnosci;

- cigglos¢ dziatalnosei — mechanizm stuzacy utrzymaniu ciaglosci dzialalnodei polega miedzy
innymi na wyznaczaniu 0séb pelniacych zastepstwo podezas nieobecnosci kluczowych osdb
odpowiedzialnych za zarzadzanie w urzedzie (w formie stosownych upowazniei).

Na wypadek przerw w dzialaniu systeméw informatycznych w urzedzie zorganizowano
system przechowywania danych gromadzonych na nosnikach informatycznych gwarantujacy
ich nienaruszalnosé¢ zgodnie z ,,Politykq bezpieczeristwa” i »Instrukcejg zarzadzania systemem
informatycznym”,

- ochrona zasobow — dostgp do zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych
Jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Wprowadzono stosowne ograniczenia w
dostepie do miejsc takich jak serwerownia, kancelaria niejawna, archiwum. Budynek urzedu
wyposazono w systemy alarmowe, system monitoringu oraz w podstawowy sprzet
przeciwpozarowy. Mienie jednostki oraz sprzet jest ubezpieczony. Stan mienia jest
systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze
inwentaryzacji na podstawie stosownych przepiséw. Ochrony dokumentacji dokonuje si¢ na
zasadach okreSlonych w Instrukcji kancelaryjnej”, ,Polityce bezpieczenstwa” oraz
»Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym”.

- szczeg6lowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych opisane
sa W ,,Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem”,

- mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — w urzedzie funkcjonujg
mechanizmy sluzace zapewnieniu bezpieczeiistwa danych i systemow informatycznych, ktore



szczegdlowo opisane sq w ,,Polityce bezpieczenstwa” i ,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym?”. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych takich
jak: kontrola dostgpu, kontrola oprogramowania systemowego, nadawania uprawnief,
cigglosci  dzialalnosci i kontroli aplikacji zapewniona jest przez administratora
bezpieczenstwa informacji oraz stuzby informatyczne.

4) W ramach informacji i komunikacji okreslone zostaly zasady komunikacji wewngtrznej i
zewnglrznej:

a) w ramach komunikacji wewnetrznej zapewnia si¢ dostgp 0séb zarzadzajacych oraz innych
pracownikéw do informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkéw m.in.
poprzez:

- wewngetrzny portal komunikacyjny w2k8,

- poczte elektroniczna,

- wewnetrzng sie¢ telefoniczng urzgdu,

- spotkania kadry kierowniczej z pracownikami,

- bezposrednig komunikacj¢ pracownikow z przelozonymi.

b) w ramach komunikacji zewngtrznej wykorzystuje sig¢ nastgpujace sposoby przekazywania
informacji:

- wspdlpraca z mediami,

- strona internetowa gminy,

- gazeta samorzadowa,

- tablica informacyjna,

- konsultacje spoleczne,

- Biuro Obslugi Mieszkanca,

- sesje Rady Miejskiej,

- spotkania wladz z mieszkarnicami.

5) W ramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej — oceny systemu kontroli
zarzadezej nalezy dokonywaé w sposob ciggly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy
rozwiazywaé na biezaco. Skuteczno$¢ poszezegdlnych elementoéw kontroli zarzadezej nalezy
na biezaco monitorowaé i w razie koniecznosci wprowadzaé stosowne zmiany. Kierownicy i
pracownicy zatrudnieni na samodziclnych stanowiskach sa zobowigzani do wykonywania
biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej.

Zasady systemu samooceny reguluje odrgbne zarzadzenie Burmistrza,

§ 7. Zarzadzanie ryzykiem w Urze¢dzie Miejskim w Zawadzkiem
Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem reguluje odrgbne
zarzadzenie Burmistrza.



Uzasadnienie
do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia zasad sprawowania kontroli
zarzadcezej w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem

Zgodnie 7 ustawq o finansach publicznych zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki.
W zwigzku z wypelnieniem tego obowigzku wprowadza si¢ zasady sprawowania kontroli
zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem. Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie Nr
27/XX1/2011 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 27 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem oraz Zarzadzenie Nr
57/XX1/2011 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 29 marca 2011 r. w sprawie czynnosci

prowadzonych przez Zespol Kontroli Zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem.

Zawadzkie, dj? al4.12.2012r.
Sporzadzila: J.\Zdwadz






