Zalacznik do zarzadzenia nr 24/2011 Burmistrza Pakosci
z dnia 7 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Pakosci

REGULAMIN KONTROLI ZARZADZCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W PAKOSCI

§1.1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Pako$ci stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan, okreslonych w szczegdlnosci w
budzecie gminy, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym oraz w Strategii Rozwoju Miasta
1 Gminy Pako$¢, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz
monitorowanie tych dzialan.

2. Regulamin kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Pakosci stosuje si¢ do jednostek
organizacyjnych Gminy Pako$§¢ w zakresie dotyczacym zlozenia o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

3. W kazdej jednostce organizacyjnej Gminy Pako$¢ funkcjonujg procedury kontroli
zarzadczej.

§ 2 Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow (m.in. pracownikoéw, mienia, infrastruktury),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Pakosci,

2) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Pakosci,

3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat Urzgdu,

4) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ kontrolg zarzadcza w rozumieniu art.
68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z p6zn. zm.),

5) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ,,Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych", stanowigce zatacznik do Komunikatu
nr 23 Ministra Finansé6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),

6) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz 1240 z p6zn. zm.).

§ 4. 1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w Urzedzie.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej, skuteczne;j
1 efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych komodrkach organizacyjnych.
3. Koordynacje funkcjonowania kontroli zarzadczej zapewnia Sekretarz Gminy.
4. Sekretarz Gminy sprawuje w imieniu Burmistrza nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w
komorkach organizacyjnych stosownie do zakresu swojego dziatania.



5. Zadaniem Sekretarza Gminy jest w szczeg6lno$ci analizowanie informacji zarzadczych
pochodzacych ze zrédet, o ktérych mowa w § 6 Regulaminu i ewentualne inicjowanie dzialan
korygujaco — naprawczych.

6. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za adekwatng, jezeli jest odpowiednia do zadan
realizowanych przez komorkeg organizacyjng i obejmuje caty zakres jej dzialania.

7. Kontrolg zarzadcza uznaje si¢ za skuteczng, jezeli system kontroli zarzadczej nie jest
jedynie zbiorem dokumentow, lecz faktycznie funkcjonuje w Urzedzie oraz pozwala na
osiggnigcie zamierzonych celow.

8. Kontrol¢ zarzadcza uznaje si¢ za efektywna, jezeli umozliwia osigganie najlepszych
efektow dziatania Urzedu przy najmniejszych poniesionych naktadach.

1)

2)

§ 5. Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

poziom | zasadniczy — sprawowanie kontroli zarzadczej przez kierownikéw komorek
organizacyjnych,

poziom Il — sprawowanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza — wobec Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Pakos¢.

§6. Na kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza w Urzedzie 1 jednostkach

organizacyjnych Gminy sktadaja si¢ w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi
dziatania kontrolne na zlecenie Urzedu,

audyt wewnetrzny, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynno$ci doradczych, obejmujacy gltownie czynno$ci prowadzone zgodnie z
obowigzujgcag w Urzedzie procedurg systemu zarzadzania jako$cig ISO 9001:2009 nr
P-1-02-00-01 ,,Audity wewnetrzne SZJ,

audit zewnetrzny, w tym w zakresie funkcjonowania procedur systemu zarzgdzania
jakoscig ISO w Urzedzie,

kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy, na zasadach okreslonych w
§ 7 Regulaminu,

kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikow komorek organizacyjnych oraz
pracownikdw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan np. nadzor
inwestorski, nadzor budowlany,

kontrola wewngtrzna i zewngtrzna sprawowana przez Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, kierownikow komoérek organizacyjnych zgodnie 2z wlasciwoscia,
pracownikow Urzedu na polecenie ww. po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza
Pakosci,

samokontrola, do ktérej zobowigzani sa wszyscy pracownicy wykonujacy zadania
zgodnie z zakresem obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialnosci.

§ 7.1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze;.

2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy.
3. Kontrola finansowa obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)

przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

badanie 1 pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze S$rodkow publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,



3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur, o ktorych mowa w pkt
2,

4) kontrola realizowanych wydatkow stanowigcych procentowy wskaznik planu
finansowego na dany rok; w przypadku przeprowadzenia kontroli tego typu
kontrolowane wydatki winny stanowi¢ co najmniej 1% planu finansowego jednostki.

4. Podstawowych kryteriow doboru kontroli finansowej dokonuje si¢ w szczegdlnosci na
podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) analizy wnioskow jednostek organizacyjnych Gminy o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planéow finansowo — rzeczowych,

4) analizy prawidlowosci wykorzystania otrzymanej dotacji,

5) innych informacji zarzadczych (informacji, ktéore maja wplyw na proces
podejmowania decyzji, a nie skupiajacych si¢ na sprawach stricte finansowych) z
otoczenia wewngtrznego 1 zewngtrznego Urzedu.

5. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Burmistrz moze powota¢ do
udziatu w czynnos$ciach kontrolnych rzeczoznawce lub biegtego rewidenta.

6. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza lub osoby przez
niego upowaznionej.

7. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i1 higienie pracy oraz przepisom o
postepowaniu z wiadomos$ciami zawierajacymi dane niejawne, obowigzujacymi w jednostce
kontrolowane;j.

§ 8. Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie sktada sig:

1) wlasciwe organizowanie dzialania komoérek organizacyjnych (element kontroli
zarzadczej ,,A. Srodowisko wewnetrzne", standardy nr 1-4);

2) identyfikowanie celéow i zadan, a takze systemu zarzadzania ryzykiem (element
kontroli zarzadczej ,,B. Cele i zarzadzanie ryzykiem", standardy nr 5-9);

3) stworzenie mechanizméw kontroli i nadzoru nad ich funkcjonowaniem (element
kontroli zarzadczej ,,C. Mechanizmy kontroli", standardy nr 10-15);

4) zapewnienie przeptywu informacji i komunikacji wewngtrznej, a takze z podmiotami
zewnetrznymi (element kontroli zarzadczej ,,D. Informacja i komunikacja", standardy
nr 16-18);

5) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej (element kontroli
zarzadczej ,,E. Monitorowanie i ocena", standardy nr 19-22);

6) inne dzialania podjete przez Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
kierownikow komorek organizacyjnych, nieujete w standardach kontroli zarzadcze;.

§ 9. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 1 ,,Przestrzeganie
wartosci etycznych" polega na ustaleniu wartosci, ktére beda przestrzegane w komorkach
organizacyjnych, a takze na stosowaniu ich przez pracownikéw komoérek organizacyjnych.

2. Dziatania podj¢te w celu funkcjonowania tego standardu polegajg w szczegolnosci na:
1) opracowaniu zasad postepowania przy realizacji poszczegolnych rodzajow zadan;
2) przestrzeganiu zasad etycznych;
3) opracowaniu zasad wynagradzania pracownikow.
3. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewniajg:
1) Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pakosci ustalony zarzadzeniem
Nr 21/2011 Burmistrza Pako$ci z dnia 7 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia



Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pako$ci oraz corocznego
przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikow,

2) Regulamin Pracy wprowadzony zarzadzeniem Nr 25/03 Burmistrza Pakos$ci z dnia 7
lipca 2003 r. w sprawie ustanowienia Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w
Pakosci,

3) Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu z dnia 1 maja 2009 r.

§ 10. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 2 ,,Kompetencje
zawodowe" polega na powierzaniu realizacji celow 1 zadan komorki organizacyjnej osobom
posiadajacym odpowiednie kwalifikacje, wiedze, umiejetnosci oraz doswiadczenie, a takze
wdrozeniu procesu naboru zapewniajacego wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy oraz zapewnieniu mozliwosci rozwoju zawodowego i ksztatcenia pracownikow.

2. Dziatania podj¢te w celu wdrozenia tego standardu polegaja w szczego6lnosci na:

1) opracowaniu zasad procesu rekrutacji, umozliwiajacych zatrudnienie najlepszych
kandydatow;

2) opracowaniu zasad oceny realizacji przypisanych zadan przez pracownikow,

3) opracowaniu zasad podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, w tym kierowania na
szkolenia oraz dofinansowania szkolen.

3. Realizacje standardu, o ktéorym mowa w ust.1 zapewniaja:

1) Regulamin okresowych ocen pracownikéw wprowadzony zarzadzeniem nr 283/10
Burmistrza Pakosci z dnia 10 lutego 2010 r. w sprawie okresowych ocen pracownikow
Urzedu Miejskiego w Pakosci i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Pakos¢.

2) Regulamin naboru wprowadzony zarzadzeniem nr 223/09 Burmistrza Pakosci z dnia
29 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzegdzie Miejskim w Pakosci,

3) Regulamin stuzby przygotowawczej wprowadzony zarzadzeniem nr 224/09
Burmistrza Pakosci z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu stuzby
przygotowawczej pracownikow Urzedu Miejskiego w Pakosci,

4) procedura systemu zarzadzania jakoscig nr P-1V-01-00-01 - ,,Szkolenie
1 doksztatcanie pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Pakosci”.

§ 11. 1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 3 ,,Struktura
organizacyjna™ polega na stworzeniu takiej struktury organizacyjnej Urzedu, ktora zapewni
realizacj¢ wszystkich aktualnych celéw i1 zadan oraz przypisanie ich do konkretnych komorek
organizacyjnych i stanowisk.

2. Dzialania podjete w celu wdrozenia tego standardu polegaja w szczegdlnos$ci na:

1) opracowaniu regulaminu organizacyjnego Urzedu, uwzglgdniajgcego rzeczywisty
zakres zadan realizowanych przez komorki organizacyjne oraz jego aktualizowanie -
w przypadku zmian w zakresie realizowanych zadan;

2) opracowanie dla wszystkich pracownikéw zakresow obowigzkéw 1 uprawnien,
precyzyjnie okreslajacych ich obowigzki, uprawnienia 1 odpowiedzialnos$¢, a takze ich
aktualizowanie - w przypadku zmian na danym stanowisku.

3. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewniaja:

1) Regulamin organizacyjny Urzedu wprowadzony zarzadzeniem Nr 266/09 Burmistrza
Pakosci z dnia 7 grudnia 2009 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Pakosci,

2) aktualne, okreslone w formie pisemnej zakresy obowigzkow 1 uprawnien
pracownikow.



§ 12. 1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 4 ,,Delegowanie
uprawnien" polega na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego i przypisaniu uprawnien
decyzyjnych wskazanym podmiotom.

2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu polegaja w szczegolnosci na
precyzyjnym okreS$leniu uprawnien decyzyjnych, ktéore Burmistrz przekazuje osobom
podlegtym.

3. Realizacje standardu, o ktérym mowa ust. 1, zapewniaja:

1) podziat zakresu obowigzké6w pomig¢dzy kadre kierowniczg Urzedu;

2) wydanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz nadanie kierownikom komorek
organizacyjnych zakresow obowiazkéw i uprawnien, ktorych przyjecie potwierdzone
jest pisemnym oswiadczeniem sktadanym na stanowisku ds. kadr przez kierownika
komorki organizacyjne;j,

3) pisemne upowaznienia Burmistrza pracownikéw do zatatwiania spraw w jego imieniu.

§ 13. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 5 ,,Misja" odnosi si¢
przede wszystkim do okre$lenia misji realizowanej przez Urzad i wszystkie komorki
organizacyjne.

2. Misja Urzedu zawarta jest w ustawach, Statucie Gminy, Regulaminie organizacyjnym oraz
w Polityce Jakosci Urzedu Miejskiego w Pakosci.

§14.1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 6 ,,Okreslanie
celow 1 zadan, monitorowanie 1 ocena ich realizacji" polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu przez Burmistrza celow i zadan do realizacji na dany rok kalendarzowy
kierownikom komorek organizacyjnych w terminie do 15 stycznia danego roku,

2) okresleniu/zidentyfikowaniu  przez  kierownikéw  komorek  organizacyjnych
zadan/gtownych kierunkéw dziatania na dany rok w terminie do 30 stycznia danego
roku i okresowym ich aktualizowaniu;

3) przekazywaniu Burmistrzowi informacji/sprawozdania o realizacji przez komorki
organizacyjne zadan/gtéwnych kierunkdw dziatania na dany rok w terminach
potrocznych badz krétszych w zaleznosci od potrzeb.

§ 15. 1. Wdrozenie standardow: 7 ,Identyfikacja ryzyka", 8 ,,Analiza ryzyka" 1 9
,Reakcja na ryzyko" polega na stworzeniu systemu zarzadzania ryzykiem.
2. Identyfikacji 1 analizy ryzyka w Urzedzie oraz w komorkach organizacyjnych, a takze
okreslenia rodzaju reakcji na ryzyko, na potrzeby zarzadzania ryzykiem w komorce
organizacyjnej, dokonuje si¢, co najmniej raz w roku. Procedure zarzadzania ryzykiem
okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Realizacje¢ standardéw, o ktoérych mowa w ust. 1, zapewnia:

1) dokonywanie co najmniej raz w roku przez komorki organizacyjne identyfikacji
ryzyka w zadaniach/gléwnych kierunkach dziatan komorek organizacyjnych;

2) w przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje kazda z komorek
organizacyjnych, dokonanie ponownej identyfikacji ryzyka w zadaniach/gtéwnych
kierunkach dziatan na dany rok kalendarzowy;

3) proces tworzenia rocznego planu kontroli sporzadzanego w cyklach pétrocznych w
ramach, ktorego nastepuje identyfikacja ryzyka celem przeprowadzenia kontroli w
najbardziej zagrozonych obszarach dzialalnosci;

4) proces tworzenia rocznego planu audytu wewnetrznego, w ramach ktorego inicjowana
jest m.in. identyfikacja ryzyka; proces tworzenia rocznego planu audytu
wewnetrznego okreslony zostal w procedurze systemu zarzadzania jakoscig ISO
9001:2009 nr P-1-02-00-01 ,,Audity wewnetrzne SZJ”,



5)
6)

7)

analiza zidentyfikowanych ryzyk majaca na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow;

okreslanie, w stosunku do kazdego istotnego ryzyka, rodzaju reakcji (dziatanie,
tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢);

okreslanie dziatan, ktére nalezy podja¢ w razie wystgpienia ryzyka, w celu jego
zmniejszenia do akceptowanego poziomu.

4. Reakcja na kazde istotne ryzyko celem zmniejszenia do akceptowanego poziomu nastepuje
poprzez:

1)

2)

3)
4)

wskazanie i podejmowanie przez komorki organizacyjne dziatan naprawczych, ktore
wyeliminujg lub zmniejsza skutki wystapienia ryzyka;

realizacj¢ przez komoérki kontrolowane wnioskow sformutowanych w wystapieniach
pokontrolnych sporzadzanych przez podmioty wlasciwe do wykonywania czynnos$ci
kontrolnych w Urzedzie;

planowanie potrzeb logistyczno - sprz¢towych dostosowanych do zadan;

uzyskanie akceptacji Burmistrza dla podj¢cia dziatan naprawczych.

§16. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 10

,2Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej" polega w szczegoélnosci na ujeciu zasad
funkcjonowania kontroli zarzadcze; w komodrce organizacyjnej w formie pisemnej (zakresow
obowigzkow 1 uprawnien pracownikéw, regulamindw organizacyjnych, procedur
postepowania, instrukcji itp.);

2. Realizacje standardu. o ktorym mowa w ust.1 zapewniaja:

1)
2)
3)
4)

Regulamin organizacyjny Urzedu, w tym zakres zadan komorek organizacyjnych,
zakresy obowigzkow i uprawniefn pracownikow,

karty czynnosci,

akty prawne oraz dokumenty wewnetrzne regulujace procesy o szczegdlnym
znaczeniu dla Urzedu, systematycznie aktualizowane, a w tym w szczego6lnosci:

- procedura systemu zarzadzania jakoscia nr P-1-01-00-01 ,Nadzér nad
dokumentami i zapisami,

- procedura systemu zarzadzania jako$cig nr P-1-02-00-01 ,,Audity wewngtrzne
SZJ”,

- procedura systemu zarzadzania jako$cig nr P-1-03-00-01 ,,Postgpowanie z
uslugg niezgodng. Dziatania korygujace/zapobiegawcze”,

- procedura systemu zarzadzania jakoscia nr P-V-01-00-01 ,Udzielanie
zamoOwien publicznych, ktéorych warto$¢ przekracza 6000 euro, a nie
przekracza 14000 euro”,

- karta procesu nr P-VI-00-01 ,,Kontrola i nadzor jednostek”,

- karta procesu nr P-V-00-01 ,, Administrowaniec w zakresie zamowien
publicznych”,

- karta procesu nr P-1-00-01 ,,Nadzorowanie systemu zarzadzania jako$cig”,

- karta procesu nr P-11-00-01 ,,Planowanie zadan”,

- karta procesu nr P-111-00-01 ,,Postgpowanie administracyjne”,

- Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Pakosci,

- Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu
wprowadzona zarzgdzeniem nr 150/05 Burmistrza Pako$ci z dnia 8 sierpnia
2005 .,



5)

- Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zakladowego
Aktowego Urzedu Miejskiego w Pakosci wprowadzona zarzadzeniem nr
186/05 Burmistrza Pakosci z dnia 19 grudnia 2005 r.,

- zasady powierzania mienia pracownikom Urzedu wprowadzone zarzadzeniem
nr 208/06 Burmistrza Pakos$ci z dnia 10 kwietnia 2006 r.,

- polityka bezpieczenstwa 1 instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych wprowadzone zarzadzeniem nr
100/08 Burmistrza Pakosci z dnia 14 kwietnia 2008 r.,

- zasady rachunkowosci i plan kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzedzie wprowadzone
zarzadzeniem nr 186/09 Burmistrza Pakos$ci z dnia 11 marca 2009 r.,

- Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentow finansowo -
ksiggowych w Urzedzie wprowadzona zarzadzeniem nr 207/09 Burmistrza
Pakosci z dnia 15 maja 2009 r.,

- zasady polityki rachunkowos$ci, wprowadzone zarzadzeniem nr 360/10
Burmistrza Pako$ci z dnia 15 pazdziernika 2010 r.,

- Instrukcja  regulujagca  gospodarke finansowa gminy wprowadzona
zarzadzeniem nr 361/10 Burmistrza PakoS$ci z dnia 15 pazdziernika 2010 r.

przepisy prawa powszechnie obowigzujace dotyczace realizacji celow i zadan gminy.

§ 17. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 11 ,,Nadzor"

polega na stworzeniu zasad nadzoru kierownika komoérki organizacyjnej nad realizacjg celow
1 zadan.

2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczegodlnosci na
przypisaniu osobom pelnigcym stanowiska kierownicze obowigzkéw w  zakresie
nadzorowania pracy osob podleghych.

3. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1)
2)

3)
4)

5)

dzialalno$¢ kontrolna realizowana zgodnie z zasadami okreSlonymi w Regulaminie
organizacyjnym,

system planowania i zatwierdzania zadan (roczny);

system spotkan stuzbowych kierownictwa Urzgdu,

organizowanie pracy w Urzedzie oraz w komorkach organizacyjnych w sposob
zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow wysokiej wydajnosci pracy, z uwzglednieniem regulacji zawartych w
Regulaminie pracy;

audity wewnetrzne przeprowadzane zgodnie z  procedurg systemu zarzadzania
jakoscig nr P-1-02-00-01 ,,Audity wewngtrzne SZJ”.

§ 18. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 12 ,,Cigglos¢

dziatalnosci" polega na zapewnieniu funkcjonowania komorki organizacyjnej w taki sposob,
aby mogta ona stale realizowac¢ cele i zadania.
2. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1)
2)

3)

4)

system zastepstw pracownikow w przypadku ich nieobecno$ci w pracy;

opracowanie zasad przej¢cia przez pracownikow obowiazkow w przypadku ustania
stosunku pracy innych pracownikéw lub powierzenia komorce organizacyjnej nowych
celoéw 1 zadan;

funkcjonowanie systemu delegowania uprawnien i podzialu obowiazkéw pomiedzy
kierownictwem Urzedu,

funkcjonowanie systemu delegowania uprawnien i podzialu obowigzkéw pomiedzy
poszczegdlnymi szczeblami struktury organizacyjnej Urzedu;



5)

funkcjonowanie technicznych systeméw utrzymywania cigglosci funkcjonowania
tacznosci w Urzedzie.

§ 19. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 13 ,,Ochrona

zasobow" polega na zapewnieniu ochrony zasobow Urzedu i komorek organizacyjnych w
sposob uniemozliwiajgcy nieuprawniony dostep do nich przez osoby obce.

2. Przez zasoby komorki organizacyjnej nalezy rozumie¢: dokumentacje (w postaci
papierowe;j 1 elektronicznej) oraz mienie powierzone komorce organizacyjnej do realizacji jej
celow 1 zadan.

3. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu polegaja w szczego6lnosci na:

1)
2)

3)

zapewnieniu fizycznej ochrony obiektow, w ktorych odbywa si¢ realizacja celow i
zadan komorki organizacyjnej;

opracowaniu zasad postgpowania pracownikow oraz innych osdb korzystajacych z
Zasobow;

wprowadzeniu narzgdzi zapewniajacych bezpieczenstwo danych 1 systemow
informatycznych, w tym rowniez wdrozenie standardu 15 ,,Mechanizmy kontroli
dotyczace systemow informatycznych".

4. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca
(dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy) oraz stosowanie
niezbg¢dnych $rodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko zawodowe;
zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane lub przekazywane informacje jawne i niejawne (m.in. system loginow,
haset);

regulacja odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow (zasady powierzania mienia
pracownikom Urzedu wprowadzone zarzadzeniem nr 208/06 Burmistrza Pakosci z
dnia 10 kwietnia 2006 r.),

szkolenie, przestrzeganie i kontrolowanie przestrzegania przepisow BHP i ppoz.;
zasady gospodarowania mieniem, bedacym w zarzadzie Urzedu (Instrukcja regulujaca
gospodarke finansowg gminy wprowadzona zarzadzeniem nr 361/10 Burmistrza
Pakosci z dnia 15 pazdziernika 2010 r.),

dokumentacja opisujaca sposoOb przetwarzania danych osobowych (polityka
bezpieczenstwa 1 instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych wprowadzone zarzadzeniem nr 100/08 Burmistrza
Pakosci z dnia 14 kwietnia 2008 r.).

§ 20. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 14 ,,Szczegotowe

mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych" polega w
szczegolnosci na:

1) opracowaniu polityki rachunkowosci w Urzedzie;

2) opracowaniu  instrukcji  obiegu  dokumentéw  finansowo-ksi¢gowych,
uwzgledniajacej zasady zatwierdzania i weryfikowania operacji finansowych i
gospodarczych.

2. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia:
1) Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz przeciwdziataniu finansowania terroryzmu wprowadzona zarzgdzeniem nr
150/05 Burmistrza Pakosci z dnia 8 sierpnia 2005 r,



2) zasady rachunkowosci i plan kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzedzie wprowadzone zarzadzeniem nr
186/09 Burmistrza Pakos$ci z dnia 11 marca 2009 r.,

3) Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo — ksiggowych w
Urzedzie wprowadzona zarzadzeniem nr 207/09 Burmistrza Pakosci z dnia 15 maja
2009 r.,

4) zasady polityki rachunkowosci, wprowadzone zarzadzeniem nr 360/10 Burmistrza
Pakosci z dnia 15 pazdziernika 2010 r.,

5) Instrukcja regulujgca gospodarke finansowg gminy wprowadzona zarzadzeniem nr
361/10 Burmistrza Pakosci z dnia 15 pazdziernika 2010 r.,

6) prowadzenie w Urzegdzie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na
podstawie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz zgodnie z procedura
systemu zarzadzania jako$cig nr P-V-01-00-01 ,,Udzielanie zamdwien publicznych,
ktorych warto$¢ przekracza 6000 euro, a nie przekracza 14000 euro”.

§ 21. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 15 ,,Mechanizmy
kontroli dotyczace systeméw informatycznych" polega na stworzeniu mechanizmow
zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych.

2. Dziatania podj¢te w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczegdlnosci na:

1) zastosowaniu oprogramowania uniemozliwiajacego nieuprawnione ingerowanie W
system informatyczny Urzedu 1 komorek organizacyjnych,

2) zabezpieczenie poszczegdlnych stanowisk pracy przed nieuprawnionym dostgpem
0sOb niepracujgcych na tych stanowiskach.

3. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) system zabezpieczenia danych osobowych w Urzedzie,

2) dokumentacja opisujagca sposOb przetwarzania danych osobowych (polityka
bezpieczenstwa 1 instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych wprowadzone zarzadzeniem nr 100/08 Burmistrza
Pakosci z dnia 14 kwietnia 2008 r.).

§22. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami: 16 ,,Biezaca
informacja" i 17 ,, Komunikacja wewnetrzna" polega na okresleniu zasad przekazywania
informacji, niezb¢dnych pracownikom Urzedu do realizacji jej celow 1 zadan oraz zasad
przekazywania informacji bezposredniemu przetozonemu i kierownikowi komorki
organizacyjnej przez pracownikow.

2. Przyjete zasady powinny zapewnia¢ przekazywanie niezbednych informacji w sposob
rzetelny, w odpowiednim czasie i formie.

3. Wdrozenie standardu ,,Komunikacja wewnetrzna" dotyczy rowniez zasad przekazywania
informacji  pomi¢dzy komoérkami  organizacyjnymi oraz  pomie¢dzy komorkami
organizacyjnymi, a cztonkami kierownictwa Urzedu.

4. Realizacje standardow, o ktorych mowa w ust. 1, zapewnia:

1) Regulamin organizacyjny Urzedu,

2) system przekazywania informacji kierownikom komorek organizacyjnych i
pracownikom w ramach spotkan stuzbowych,

3) system przekazywania informacji jawnych za posrednictwem poczty elektronicznej,

4) stosowanie instrukcji kancelaryjnej okreslonej w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

5) prowadzenie strony internetowej oraz BIP Urzedu,



6) aktualizowany wykaz formularzy wewnetrznych stosowanych w Urzedzie.

§ 23. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 18 ,, Komunikacja
zewngtrzna" polega na okresleniu zasad przekazywania i przyjmowania informacji od
podmiotow zewnetrznych, niewchodzacych w strukture Urzedu.

2. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) prowadzenie strony internetowej oraz BIP Urzedu,

2) wydawanie ,,Wiadomosci Pakoskich”,

3) dziatalno$¢ sekretariatu Urzedu;

4) Regulamin organizacyjny Urzedu,

5) system konsultacji spotecznych okre$lony w uchwale nr VI/45/03 Rady Miejskiej w
Pako$ci z dnia 12 czerwca 2003 r. w sprawie w sprawie okreslenia zasad i trybu
przeprowadzania konsultacji z mieszkancami Gminy Pako$¢ (Dz. Urz. Woj.Kuj-Pom.
Nr 123, poz. 1749),

6) ankiety — badanie poziomu zadowolenia klientow Urzedu.

§ 24. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 19
,Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej" polega na wdrozeniu w komorkach
organizacyjnych mechanizméw pozwalajacych ich kierownikowi na uzyskanie wiedzy o
sposobie funkcjonowania tej kontroli w danej komorce. Narzedziem wspomagajacym
kierownika w tym dziataniu sg sprawozdania z realizacji zadan audytowych.

2. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) biezaca dziatalno$¢ auditowa prowadzona na podstawie aktéw powszechnie
obowigzujacych, a w szczegdlnosci na podstawie procedury systemu zarzadzania
jakoscia nr P-1-02-00-01 ,,Audity wewne¢trzne SZJ”,

2) coroczna analiza ryzyka w Urzedzie, realizowana przez komorki organizacyjne;

3) obowiagzujacy w Urzedzie system sprawozdawczoscei,

4) system spotkan stuzbowych, zarowno biezacych, jak i rocznych.

§ 25. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 20 ,,Samoocena"
polega na okresowym przeprowadzaniu weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w komdrce organizacyjne;.

2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczegolnosci na
wypetnieniu kwestionariusza samooceny, wedlug wzoru okreslonego w zatacznikach nr 3 — 4
do niniejszego Regulaminu, przez kierownika komorki organizacyjnej, a takze pracownikow,
a nastepnie na podsumowaniu uzyskanych wynikdéw i podjeciu dzialan zmierzajacych do
wyeliminowania ewentualnych nieprawidlowosci.
3. Oceny dziatania komorki organizacyjnej oraz jej funkcjonowania w strukturze
organizacyjnej Urzgdu nalezy dokona¢ uwzgledniajac:

1) srodowisko wewngtrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacj¢ i komunikacje,

5) monitorowanie i ocene.
4. Samoocena powinna by¢ przeprowadzona do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

§ 26. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 21 ,,Audyt
wewnetrzny" polega na dokonywaniu oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w
komorkach organizacyjnych przez audytora wewngtrznego podczas realizacji zadan
audytowych.
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2. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia biezaca dziatalno$¢ auditowa
prowadzona na podstawie aktow powszechnie obowigzujacych, a w szczegolnosci na
podstawie procedury systemu zarzadzania jakoscig nr P-1-02-00-01 ,,Audity wewnetrzne
SZJ”.

§ 27. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 22 ,,Uzyskanie
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej" polega na przekazywaniu Burmistrzowi przez
kierownikow komorek organizacyjnych oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy
za posrednictwem Sekretarza Gminy, oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej wedtug wzoru
okreslonego w zalagczniku nr 2 do Regulaminu w terminie do dnia 31 marca roku
nastepujacego po roku, ktorego dotyczy o$§wiadczenie.

2. W przypadku, gdy w danym roku zaszta jedna z ponizszych okoliczno$ci, w oswiadczeniu
o stanie kontroli zarzadczej nalezy zamiesci¢ nastepujace informacje:

1) dokonane zostaly zmiany w systemie kontroli zarzadczej komorki organizacyjnej -
nalezy przedstawi¢ wprowadzone zmiany;

2) audytor przedstawit kierownikowi komorki organizacyjnej zalecenia - nalezy
przedstawi¢ sposob realizacji zalecen;

3) w wyniku przeprowadzonych kontroli w komorce organizacyjnej kierownikowi
komorki organizacyjnej przedstawione zostaty zalecenia - nalezy przedstawi¢ sposob
realizacji zalecen;

4) w komorce organizacyjnej przeprowadzono samooceng - nalezy przedstawi¢ wyniki
samooceny i1 ewentualne dziatania podjete w celu wyeliminowania nieprawidtowosci
w kontroli zarzadcze;j.

3. Zbiorcza i udokumentowana analiza kontroli zarzadczej za rok poprzedni sporzadzana jest
na podstawie gromadzonych materiatow dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadcze; w
Urzegdzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 28. Podstawg przeprowadzenia oceny systemu kontroli zarzadczej jest:

1) samoocena przeprowadzona przez kierownika komorki organizacyjnej oraz
pracownikow,

2) oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,

3) kontrole wewnetrzne,

4) kontrole zewng¢trzne,

5) opinie auditu wewnetrznego.

§ 29. Proces przeptywu informacji dotyczacej oceny kontroli zarzadczej bedzie
przebiegal wedtug nastepujacych etapow:

1) kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Pako$¢ przekazuja Sekretarzowi Gminy oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej, o ktorym mowa w §1 ust.2 Regulaminu w terminie do 31 marca danego
roku,

2) kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzajg zbiorczg samoocen¢ oraz ocene
funkcjonowania kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej w terminie do
15 kwietnia danego roku 1 w tym terminie przekazujg ja Sekretarzowi Gminy,

Sekretarz Gminy sporzadza raport z wynikdw samooceny kontroli zarzadczej wraz z oceng
systemu kontroli zarzadczej 1 przekazuje je wraz z oswiadczeniami o stanie kontroli
zarzadczej Burmistrzowi Pako$ci do 30 kwietnia danego roku.
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