Zarzadzenie Nr 32/2011
Burmistrza S¢dziszowa
z dnia 16 marca 2011 roku

w sprawie procedury kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), w celu wdrozenia
,»dtandardow kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych” w Urzedzie
Miejskim w Sedziszowie ustala si¢ zasady oraz procedury kontroli zarzadcze;.

DZIAL 1. KONTROLA ZARZADCZA

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1. 1.

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie zwanym dalej
,surzegdem” to system realizowanych procedur oraz nastawienie
kierownictwa 1 pracownikow zapewniajace Jej funkcjonowanie w sposob
adekwatny, skuteczny i efektywny.

Realizacja kontroli zarzadczej jest wykonywana zgodnie ze standardami
okreslonymi przez Ministra Finansow dla sektora finansow publicznych
poprzez realizacje powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
i wewnetrznych uregulowan.

Kierownictwo Urzedu dazy do dostosowywania dokumentow, o ktorych
mowa
w ust.1 12, do obowiazujacych przepiséw, celow i zadan.

Aktualizacja procedur kontroli zarzadczej nastgpuje w przypadkach:

- zmiany stanu prawnego,
- konieczno$ci ograniczenia ryzyka (w szczeg6élnosci po dokonaniu
analizy ryzyka).

Aktualizacja procedur wewngtrznych nastgpuje wedtug nizej okreslonego
postepowania:
1) wniosek o opracowanie, aktualizacje 1 wdrozenie procedury kontroli
wraz



2)

z uzasadnieniem sktada naczelnik wydzialu w ramach dziatalnosci
swojego Wydzialu, Skarbnik lub Sekretarz do kierownika jednostki
(Burmistrza),

po otrzymaniu wniosku 1 jego ocenie Burmistrz jako kierownik
jednostki poleca opracowanie lub zmiang uregulowan wewnetrznych.

6. Uzyte w niniejszym dokumencie pojecia 0znaczaja:

)
2)

8)

9

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

Kierownik jednostki — Burmistrz.

Kierownictwo/ kierownik komorki organizacyjnej — osoby
sprawujace funkcje kierownicze lub samodzielne w Urzedzie
z wylaczeniem Burmistrza.

Skarbnik — Skarbnik Gminy/ gtéwny ksiggowy budzetu gminy.
Zespol — Zespot ds. kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie.

Jednostka/ urzad — urzad miejski.

Standardy — standardy kontroli zarzadczej ogloszone przez
Min.Finansow.

Polityka kadrowa — ogo6t procedur dotyczacych w szczegdlnosci:
przyjecia pracownikow do pracy, wdrozenia nowozatrudnionych
pracownikéw do wykonywania zadan, szkolen pracownikow, spraw
socjalnych, ptac, badanie analitycznych dotyczacych kadr.

Procedura — dokument wdrozony w jednostce, ktory okresla tryb
1 SposOb postgpowania obowiazujacy przy realizacji danego zadania.
System zarzadzania ryzykiem — proces identyfikacji, analizy oraz
oceny 1 okre§lania reakcji na ryzyko obowiazujacy roéwniez
monitorowanie ryzyka i $rodkéw podejmowanych w celu jego
ograniczenia do poziomu akceptowalnego.

Rejestr ryzyk — zbiorcze zestawienie wynikéw identyfikacji.
Mechanizm kontroli — sposéb postgpowania  wynikajacy
z obowiazujacych w jednostce regulacji lub przyjetych zasad
postgpowania w okreslonych okoliczno$ciach zmierzajacy do
zmniejszenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.
Kwestionariusz samooceny — formularz sporzadzony w parciu
o kryteria wynikajace ze Standardow Kontroli Zarzadcze;.

Obszar — zadania wykonywane w wydziale.

Proces — obszar dzialania/ obszar ryzyka Urzedu.

Podproces — obszar dzialania/ obszar poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu.

Ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen (pozytywnych
1 negatywnych), ktore moga mie¢ wptyw na osiagnigcie zamierzonych
celow lub powoduja odchylenie od oczekiwanych stanow. Jest to
kombinacja prawdopodobienstwa i oddziatywania (skutku), przy
uwzglednieniu postrzeganego znaczenia.

Czynniki ryzyka — dziatania, zaniechania dziatan i1 wydarzenia



zewngtrzne oraz wewngtrzne sprzyjajace wystapieniu ryzyka.

18) Zarzadzanie ryzykiem - obejmujacy cala organizacj¢ proces
identyfikacji, kontrolowania 1 eliminacji lub ograniczenia
prawdopodobienstwa zaistnienia zdarzen, ktore moga mie¢ wplyw na
realizacje zatozonych celow.

19) Poziom ryzyka wysoki — duza istotno$¢ 1i/lub niezgodnosé
z przepisami procedurami, (reakcja niezbedna).
20) Poziom ryzyka Sredni — $rednia istotno$¢  i/lub niezgodno$¢

z przepisami, procedurami, (monitorowac).

21) Poziom ryzyka niski — mata istotnos$¢ i/lub niezgodnos$¢ z przepisami,
procedurami (akceptacja).

22) Misja — szczegolny powod istnienia Urzedu.

23) Akceptowany poziom ryzyka — poziom ryzyka, powyzej ktérego
kierownik jednostki badz osoba/osoby przez niego
wyznaczona/wyznaczone winna podja¢ dziatania korygujace, badz
zaradcze.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
A UREGULOWANIA WEWNETRTZNE W URZEDZIE

Rozdzial Il. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Zasady etyczne

§ 2. Zasady etyczne dla pracownikdow Urzedu bedacych pracownikami
samorzadowymi okreslaja powszechnie obowiazujace przepisy
a w szczegolnosci:

- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- kodeks postgpowania administracyjnego,
- przepisy uregulowan antykorupcyjnych.
oraz zarzadzenia wewngtrzne dotyczace:
- Kodeksu etyki pracownika Urze¢du Miejskiego
- Regulaminu Pracy.

Kompetencje zawodowe

§3. 1. W ,Urzedzie” zatrudniane sa wylacznie osoby posiadajace stosowna
wiedzg, umiejetnosci 1 doswiadczenie.

2. Zasady zatrudniania w ,,URZEDZIE” okres$laja przepisy:



- ustawy o pracownikach samorzadowych,
oraz zarzadzen wewnetrznych dotyczacych:
- procedury naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze,
- organizacji stuzby przygotowawczej,
- procedury oceny pracownikow.

Rozw¢; kompetencji zawodowych odbywa sie¢ poprzez szkolenia
1 doksztalcanie pracownikow, realizowane zgodnie z zasadami
wprowadzonymi zarzadzeniem wewngtrznym w sprawie planowania,
organizowania 1 korzystania ze szkolen w ktorych uczestnicza pracownicy
Urzedu.

Struktura organizacyjna

§ 4.

l.

Struktur¢ organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny Urzedu
okreslajacy zakresy zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci kierownictwa
1 poszczegolnych komorek organizacyjnych. Regulamin jest dostepny dla
kazdego pracownika poprzez jego publikacje w BIP oraz do wgladu
w Wydziale Organizacyjnym.

Uszczegbdtowienie Regulaminu stanowig zakresy czynnosci
poszczegodlnych pracownikow dostgpne, w aktach osobowych pracownika
1 na stanowisku Sekretarza Gminy. Kazdy pracownik swoj zakres
czynnosci posiada na wlasnym stanowisku pracy.

Delegowanie uprawnien

§ 5.

l.

Poszczeg6lni pracownicy w przydzielonych zakresach czynno$ci maja
okreslone obowiazki 1 uprawienia.

Powierzenie uprawnien lub obowiazkow dokonywane jest wylacznie
w formie pisemnej 1 potwierdzane podpisem pracownika przyjmujacego te
uprawnienia

1 obowiazki. Dotyczy o zardwno zagadnien merytorycznych stanowiska jak
1 obowiazkow z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.
Dokumenty dotyczace uprawnien lub obowiazkéw przekazanych
pracownikowi sg przechowywane w aktach osobowych.

Burmistrz moze pisemnie upowazni¢ imiennie lub  udzieli¢
pelnomocnictwa dla okreslonego pracownika do wykonywania
okreslonych czynno$ci lub podpisywania okreslonych dokumentow w jego
imieniu. W Urzgdzie prowadzi si¢ rejestr ww. upowaznien i petnomocnictw
na stanowisku Sekretarza Gminy.



Rozdzial I11. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misja

§ 6. Misje URZEDU okreslono w rocznym planie w sposob nastgpujacy: ,,Misja
gminy jest zaspokajanie zbiorowym potrzeb publicznych calej wspolnoty
samorzadowej”.

Cele i zadania urz¢du

§ 7. 1. Celei zadania Urzedu sa okreslane przez Burmistrza na kazdy rok w formie
pisemne;.
2. Okres$lenie celow 1 zadan ma posta¢ rocznego planu przedstawianego
pracownikom urzedu, ktory zawiera w szczegdlnosci:
a) cele,
b) zadania stuzace realizacji celow,
a wynikajace bezposrednio z przepisOw prawa 1 realizacji uchwaty budzetu
gminy.
3. Monitorowanie i ocena wykonywania zadan jest realizowana poprzez:
a) wykonanie przypisanych odpowiednio do zadan,
b) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan,
c) terminy ich realizacji,
d) zasoby przeznaczone do realizacji celow 1 zadan.
4. Biezaca oceng (monitoring) realizacji zadan prowadzi burmistrz.
Identyfikacja ryzyka
§8. 1. Nie rzadziej niz raz w roku Burmistrz dokonuje identyfikacji ryzyka
zwigzanego z przyjetymi na dany rok z celami i1 zadaniami Urzedu,
dotyczacego dziatalno$ci na I poziomie tj. Urzedu Miejskiego.
2. Z wykonanej czynnoS$ci identyfikacji ryzyka opracowuje si¢ katalog ryzyk

oraz standaryzacj¢ systemu zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do
okreslonych w rocznej perspektywie celow 1 zadan.



Analiza ryzyka

§9. 1.

Zidentyfikowanie ryzyka nastgpuje poprzez oceng zadan, faktow i realiow
ich realizacji w odniesieniu do mogacych wystapi¢ niekorzystnych zjawisk
ktore spowodowatyby nieosiagnigcie zatozonych celow i1 zadan.

Burmistrz okresla akceptowany poziom ryzyka.

Reakcja na ryzyko

§10. 1.

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka i ocenie jego istotnos$ci, Burmistrz
okresla stopien ryzyka jaki Urzad jest gotowy podjac aby zrealizowaé swoje
cele 1 zadania.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie istotno$ci niskim.

Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia
1 podjecia dzialan ograniczajacych to ryzyko, poprzez wprowadzenie
odpowiednich mechanizméw kontroli. Koszty mechanizméw kontroli nie
powinny przekracza¢ potencjalnych korzysci.

W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, ktérego poziom istotno$ci miesci
si¢ w akceptowalnym poziomie ryzyka dla Urz¢du mozna réwniez wskazaé
odpowiednie dzialania stuzace wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na
ryzyko.

Burmistrz okresla procedury dotyczace Systemu zarzadzania ryzykiem oraz
dokumentuje przebieg procesu.

Rozdzial IV. MECHANIZMY KONTROLI.

Dokumentacja systemu kontroli dotyczaca operacji finansowych i gospodarczych

§11. 1.

2.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegodlnos$ci
przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa oraz:

1) procedury wewngtrzne,

2) instrukcje,

3) wytyczne,

4) zakresy obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikow.

opracowane 1 wdrozone do funkcjonowania w urzedzie.

System wewngtrznych uregulowan nie jest zamknigtym katalogiem,



systematycznie jest dostosowywany do potrzeb urzedu.

3. Dokumentacja wewngtrzna stosowana w urz¢dzie a takze inne powszechnie
obowiazujace przepisy 1 wzorce sa dostepne dla wszystkich pracownikow:

- przepisy 1 wykladnia prawa na stronie internetowej urzedu,
w zakladce Dzienniki Urz¢dowe, udostgpnienie programu LEX,
zatrudnianie obstugi prawnej,

- dokumentacja wewngtrzna w formie pliku komputerowego na
serwerze.

Nadzor

§12. 1. W Urzedzie prowadzony jest wlasciwy nadzor, ktorego celem jest
upewnienie si¢, 1z zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli
zarzadczej sa przestrzegane i nalezycie realizowane.

2. Nadzor sprawowany jest w szczegdlnosci poprzez akceptacje wynikow
pracy w kluczowych punktach oraz zatwierdzanie projektéw 1 dokumentow.

3. Zakres nadzoru sprawowany jest na stanowiskach kierowniczych
Naczelnika Wydziatu, Skarbnika Gminy (sprawy finansowe), Sekretarza
Gminy (sprawy merytoryczne) i Burmistrza.

Ciaglos¢ dzialalnoSci

§ 13. Utrzymanie ciagloSci dziatalnosci (tj. wykonywania zadan) zapewniaja
uregulowania zawarte w procedurach wewngtrznych, w tym w szczegdlnosci:

1) system statych zastgpstw — okresla si¢ w zakresach czynnosci, jezeli chodzi
o pracownikdbw oraz przez powotanie na stanowiska zastgpcow
naczelnikow,

2) plan urlopéw — tak ulozony aby zapewni¢ zastgpstwo na kazdym
stanowisku,

3) system delegowania pelnomocnictw i upowaznien dla kadry kierowniczej
w celu podejmowania decyz;ji.

Ochrona zasobow

§14. 1. Ochrona zasobdéw jest zagwarantowana ustanowieniem procedur
gwarantujacych dostep do zasobdéw jedynie osobom uprawnionym w tym
m.in. w sprawie ochrony:

1) dokumentow i informacji niejawnych,
2) danych osobowych,



10)

stanowiacych tajemnice stuzbowa (tajemnica skarbowa),
udostgpniania informacji publicznej,

bezpieczenstwa pozarowego,

bhp,

systemOw informatycznych,

ubezpieczenie majatku,

analizowanie zawartych umow i wnioskowanie o zawarcie nowych,
ochronie mienia 1 jego wykorzystanie zgodnie 2z zasadami
prawidlowej gospodarki.

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

§ 15. 1. W Urzedzie stosuje si¢ nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych 1 gospodarczych:

)]

2)

3)
4)

rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych w instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow
finansowych,

zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika
jednostki oraz osoby przez niego upowaznione,

podziat kluczowych obowiazkow,

weryfikacja operacji finansowych 1 gospodarczych przed 1 po
realizacji.

2. Do dokumentacji okreslonej w ust.1 naleza w szczegodlnosci:

a)
b)

d)

zasady ewidencji i1 kontroli drukow $cistego zarachowania,
ewidencja 1 sporzadzanie sprawozdan,

zasady uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,
zasady korzystania z telefonéw komorkowych 1 stacjonarnych,
gospodarowanie srodkami publicznymi,

zasady wynagradzania 1 premiowania pracownikow,

zasady zawierania i ewidencjonowania umow 1 porozumien,
zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

procedury wykonywania zamowien publicznych

instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych,
polityka rachunkowosci.

instrukcja zarzadzania majatkiem trwatym,

windykacja naleznosci z tytulu podatkow 1 optat lokalnych,
procedury kontroli finansowej,

Instrukcja ewidencji 1 poboru podatkoéw 1 opfat.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

§ 16. 1. Do mechanizmow kontroli systemow informatycznych naleza:



obowiazek zabezpieczenia haslem komputerow 1 szczegdlnie
istotnych plikow,

sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionych
pracownikéw (bazy danych, dane ksiggowe itp.),

ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji 1 instalowania
prywatnego oprogramowania,

absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

zakaz wykorzystywania sluzbowych komputeréw do celow
prywatnych.

2. Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje pracownik ds.
obstugi informatyczne;.

Kontrola mechanizméw dostgpu do zasobow informatycznych ma na celu
ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem
oprogramowania systemowego w jednostce.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych sa okreslone w Polityce
bezpieczenstwa w zakresie systemow 1 zasobow informatycznych.

Rozdzial V. INFORMACJA BIEZACA KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
I ZEWNETRZNA.

§ 16.

1.

W obregbie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonuja nastgpujace
mechanizmy przekazywania informacji:

1)

2)
3)
4)
S)

narady kierownictwa, odbywajace si¢ z czgstotliwoscia raz w tygodniu.
Uczestnikami  narad  s3a:  Burmistrz,  kierownicy  komoérek
organizacyjnych, kierownicy podleglych jednostek organizacyjnych
wedlug potrzeb, a takze pracownicy, ktorych obecnos$¢ jest niezbedna
lub pozadana;

umieszczanie na tablicy ogloszen, serwerze 1 stronie internetowej,
przekazywanie w formie pisemnej,

polecenia przetozonego,

organizowanie og6élnych narad pracowniczych wedtug potrzeb.

Cele 1 zadania URZEDU na dany rok komunikuje si¢ pracownikom
W nastepujacy sposob:

1)

2)
3)

poprzez umieszczenie na ogdlnodostepnym serwerze w formie pliku
komputerowego,

ustnie w trakcie narad 1 spotkan,

poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom



3.

komoérek organizacyjnych zobowiazanych do wspotdziatania przy
osiagnigciu danego celu.

Do obowiazkéw wszystkich pracownikow URZEDU nalezy przekazywanie
niezbednych informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewng¢trznym
majacym wptyw na osiagnigcie celow i realizacj¢ zadan.

Rozdzial VI. MONITOROWANIE I OCENA

Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej

§17. 1. Za biezaca oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej sa
odpowiedzialne osoby na stanowiskach kierowniczych tj. Burmistrz,
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Naczelnik Wydziatu m.in. analizujac
wszystkie uwagi kierowane przez organy nadzorujace lub kontrolne mogace
wskazywac na niedoskonatosci systemu kontroli zarzadczej oraz podejmuja
dziatania zaradcze 1 koordynujace.
2. Razna rok kadra kierownicza dokonuje analizy ryzyka.
3. W obszarach gdzie wykryto nieprawidlowosci podlegaja ponownej ocenie
1 w razie potrzeby modyfikacji.
Samoocena
§ 18. 1. Przynajmniej raz w roku (w I potroczu) w terminie do 31 lipca
przeprowadzana jest w urzedzie samoocena kontroli zarzadcze;.
2. Samoocen¢  przeprowadza si¢ z  wykorzystaniem  jednolitego
kwestionariusza samooceny kontroli zarzadcze;.
Audyt wewnetrzny
§19. 1. Audytor wewngtrzny dokonuje oceny adekwatnos$ci, skuteczno$ci

1 efektywnosci systemu kontroli zarzadczej na podstawie przeprowadzonych
zadan audytowych 1 w razie stwierdzenia konieczno$ci podjecia
okreslonych dzialan przedstawia rekomendacje¢ w kierunku poprawy tego
systemu.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§ 20. Zroédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa w szczegélnosci

10



monitorowania realizacji celéw 1 zadan,
samooceny,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewngtrznej,

kontroli zewngtrznych,

innych zrédet informacji.

11



DZIAL 11. ZARZADZANIE RYZYKIEM

Rozdzial 1. IDENTYFIKACJA RYZYKA.

§ 21. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest prowadzone na wszystkich szczeblach
kierownictwa urzedu i stanowi integralng czg$¢ codziennej pracy.

2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje dziatania podejmowane w zakresie:

1) corocznego planowania celéw i zadan urzedu i zapoznanie z nimi
pracownikoéw w terminie do 28 lutego danego roku,

2) dokonania ~w  ramach  biezacych  dzialan  operacyjnych
w poszczegolnych obszarach mozliwos$ci wystapienia ryzyk w terminie
do 31 marca,

3) sporzadzenie rejestru ryzyk wedtug jego hierarchizacji w terminie do
30 kwietnia,

4) dokonanie samooceny do 31 lipca,

5) =zapewnienie skutecznosci dziatan funkcjonalnych mechanizmow
kontroli,

6) zastosowanie najlepszych praktyk zarzadzania ryzykiem w celu
zmniejszenia skutkéw ryzyka.

Rozdzial I1. ANALIZA 1 OCENA RYZYKA.

§22. 1. Analiza 1 ocena ryzyka dokonywana jest w urzedzie przez Zesp6t ds.
Zarzadzania Ryzykiem — zalacznik Nr 1.

2. Wykonujac swoje obowiazki Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem:

- sporzadza Rejestr Ryzyka dla:
eposzczegdlnych obszarow 1 procesow,
eprzypisuje do nich zidentyfikowane ryzyka,
e okresla prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka 1 jego skutki,
e dokonuje oszacowania ryzyka.

- ocena oszacowania ryzyka nastepuje w oparciu o punktowa matrycg
oceny ryzyka:
eryzyko wysokie od 15 do 25 pkt.
eryzyko $rednie od 7 do 14 pkt.
eryzyko niskie od 1 do 6 pkt.
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- dokonuje hierarchizacji ryzyk poprzez uporzadkowanie otrzymanych
wynikow od najwyzszych do najnizszych.

wedtug znacznika Nr 2.

Ryzyka o wartosciach niskich okreslane sa jako akceptowalne 1 sa pomijane
w dalszej analizie.

Dla ryzyk na poziomach S$rednich 1 wysokich Burmistrz podejmuje
dziatania zaradcze poprzez wprowadzenie odpowiednich funkcjonalnych
mechanizméw zaradczych, przeciwdziatajacych ewentualnym skutkom

ryzyka.

Samoocena zarzadzania ryzykiem jest dokonywana w poszczegdlnych
obszarach wedlug zatacznika Nr 3. Z jej oceny Zesp6l ds. Zarzadzania
Ryzykiem:

- przedktada Burmistrzowi dodatkowe lub nowe oceny,
- analizuje dziatania zaradcze, wypracowuja nowe i wdrazaja je,

Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem sktada sprawozdanie ze swojej
dziatalnos$ci do 15 stycznia roku nastgpnego.

Sprawozdanie to jest podstawa do przeprowadzenia narady
podsumowujacej funkcjonowanie kontroli zarzadczej] w urzedzie przez
Burmistrza.

Rozdzial I11. REAKCJA NA RYZYKO I DZIAL.ANIA ZARADCZE.

§ 23.

1.

Kierownictwo urzedu jest zobowigzane do podejmowania dziatan w celu
zmniejszenia ryzyka, gdy zachodzi taka potrzeba.

W celu weryfikacji skutecznos$ci funkcjonujacych mechanizméw kontroli
moze zosta¢ przeprowadzona kontrola wewngtrzna lub audyt wewngtrzny.

Kierownictwo urzedu winno monitorowac ryzyko poprzez:

1) wykonanie przegladu, w celu okreslenia, czy ryzyko ulegto zmianie,

2) stworzenie mechanizméw kontroli, w przypadku ich braku,

3) zapewnienie skutecznos$ci dotychczasowych mechanizméw kontroli,

4) stworzenie nowych mechanizméw  kontroli w  przypadku
nieskutecznosci istniejacych mechanizmoéw kontroli.

Monitorowanie ryzyka odbywa si¢ przy wykorzystaniu wynikow analizy,
o ktorych mowa w § 22 ust. 2
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DZIAL III. ORGANIZACYJNE ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI

ZARZADCZE)

Rozdzial I. ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W TYM KONTROLI
FINANSOWEJ.

§ 24. Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

§ 25.

§ 26.

D

2)

I poziom - jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej
w kazdej jednostce sektora finanséw publicznych), za jej funkcjonowanie
odpowiedzialny jest kierownik jednostki - Burmistrz,

IT poziom - jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki
samorzadu terytorialnego, osoba odpowiedzialng za jej prowadzenie jest
Burmistrz.

Kontrolg zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez
kierownikow poszczego6lnych jednostek organizacyjnych gminy.

Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Burmistrza w Urzedzie Miejskim
w Se¢dziszowie i jej jednostkach organizacyjnych (pierwszy i drugi poziom
kontroli zarzadczej) stanowia roOwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK w sytuacji,
kiedy prowadzi dzialania kontrolne za zlecenie organu wykonawczego
samorzadu gminy,

2) audyt wewngtrzny w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem
oraz
w trakcie czynnosci doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz
gléwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na
stanowiskach kierowniczych, oraz urzednikow wyznaczonych do
realizacji powierzonych zadan (np. nadzér budowlany, nadzor
inwestorski),

5) kontrola wewngtrzna 1 zewngtrzna, sprawowana przez urz¢dnikow
wymienionych w § 14 niniejszego zarzadzenia,

6) samokontrola.

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad
stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim (pierwszy poziom

14



kontroli zarzadczej).

3. Zadaniem Sekretarza Gminy jest kompletowanie informacji zarzadczej
pochodzacych z rdznych zréodel o wystepujacych zagrozeniach w
osiagnieciu celow lub zadan (projektéw) 1 inicjowanie dziatan:
korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

4. Sekretarz Gminy prowadzi ksiazke kontroli, w ktdérej sa ewidencjonowane
kontrole zewngtrzne, wykonywane przez uprawnione do tego podmioty.

5. Za 1l poziom kontroli zarzadczej sprawowanej] w jednostkach
organizacyjnych gminy przed Burmistrzem odpowiadaja kierownicy tych
jednostek.

§27. 1. Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie Miejskim 1 jej jednostkach
organizacyjnych jest dziatalno$cia niezalezna i1 obiektywna, ktorej celem
jest wspieranie Burmistrza 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych w
realizacji celow 1 zadan poprzez systematyczna oceng kontroli zarzadczej
oraz czynno$ci doradcze, z zastrzezeniem ust.2.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust.1, dotyczy w szczego6lnosci: adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadcze;.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia,
udostepniang na wniosek, informacj¢ publiczna w rozumieniu ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

4. Informacji publicznej nie stanowia inne niz wymienione w ust.3
niniejszego  paragrafu  dokumenty  wytworzone przez audytora
wewnetrznego w trakcie prowadzenia audytu wewngtrznego.

§28. 1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze;j.

2. Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej
jednostki organizacyjne gminy.

3. Kontrolg prowadzi Skarbnik Gminy.

§ 29. Kontrolg¢ funkcjonalng sprawowana przez Burmistrza wykonywa¢ moga
roéwniez:

1) Sekretarz Gminy,

2) Kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wtasciwoscia,

3) pracownicy urze¢du, na polecenie osob wymienionych w pkt.1,2,3, po

pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza,

15



4) Podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcie

umowy cywilno - prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza, ktore
zawodowo prowadza dzialania kontrolne lub audytowi.

§ 30. Kontrola finansowa i1 funkcjonalna sprawowana jest w oparciu o ustalone zasady
w rozdziale I niniejszego dziatu.

§31. 1.

Prowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowaé¢ w postaci
protokotu pokontrolnego.

Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od daty
zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybien mozne odstapi¢ od sporzadzenia protokotu
1 ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia notatki stuzbowe;.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalno$ci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen
pokontrolnych, oprocz osoby kontrolujacej 1 kierownika jednostki
kontrolowanej, protokét przedktada sie do podpisu Burmistrzowi lub
osobie przez niego upowaznionej. Protokél traktowany jest w tym
przypadku jako wystapienie pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ przez ztozenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu,
sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotlu przez kierownika jednostki kontrolowane;j
nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace
1 nie wstrzymuje toku dalszych czynno$ci kontrolnych. Informacje
o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komoérki organizacyjnej urzedu)
zobowiazany jest niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni,
wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak roéwniez pisemnie powiadomié
Burmistrza

o podjetych dziataniach. W informacji winien odnie$¢ si¢ takze do
sformutowanych uwag 1 wnioskow pokontrolnych majacych usprawnic
funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).

§ 32. Protokot z kontroli powinien zwiera¢ co najmniej:
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1
1

1)
3)

4)
5)

6)
7)

9
0)
)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole
oraz analogiczne dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego)
1 stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

wzmiankg o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci
protokotu w ciaggu 7 dni od daty jego podpisania,

wyszczegolnienie zatacznikow,

okreslenie ilosci egzemplarzy 1 podanie komu je dostarczono,

miejsce 1 dat¢ sporzadzenia protokotlu oraz podpisy 0sob kontrolujacych,
kierownika jednostki kontrolowanej oraz Burmistrza.

Rozdzial 1I. ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI W TYM FINANSOWJ
I FUNKCJONALNEJ.

§ 33. Kontrola zarzadcza jest wykonywana przez Burmistrza 1 Kierownictwo Urzedu,
poprzez zapewnienie stosowania wszystkich wewngtrznych procedur

§ 34.

i

powszechnie obowiazujacych przepisow prawa 2z uwzglednieniem

okreslonych nizej zasad.

l.

Kontrola zarzadcza w procesach kontroli gromadzenia i1 rozdysponowania
srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem polega na:

1) badaniu zgodnosci kazdego postepowania z obowiazujacymi
przepisami prawa,

2) badaniu efektywnosci dzialania 1 realizacji zadan okreslonych
w odrebnych przepisach,

3) badaniu realizacji procesow zachodzacych w Urzedzie poprzez
poréwnanie ich z planem 1 okre§lonymi normami oraz wykrywanie
odchylen
1 nieprawidlowos$ci w realizacji tych zadan,

4) ujawnieniu nieprawidlowosci w gromadzeniu 1 rozdysponowaniu
srodkéw publicznych oraz marnotrawstwa mienia, a takze ustaleniu
0sOb odpowiedzialnych za ich powstawanie,

5. wskazaniu sposobéw 1 $§rodkéw umozliwiajacych likwidacjg
nieprawidtowosci.

Kontrola zarzadcza w procesie gromadzenia 1 rozdysponowania srodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem uwzglednia:

1) badanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, polegajace na
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§ 35.

1.

2)

3)

4)

5)

6)
7)

stwierdzeniu  prawidlowosci 1 zgodnos$ci treSci  dokumentu
Z rzeczywistos$cia,

badanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, polegajace na
stwierdzeniu, czy zawieraja one wszystkie typowe dla nich elementy,
a w szczegolnosci czy:

a) wystawione zostalty w sposob prawidiowy,
b) podpisane sa przez osoby upowaznione.

badanie dokumentow pod wzgledem rachunkowym, polegajace na
ustaleniu prawidtowos$ci zawartych w nich dziatah arytmetycznych,
kontrole zupelnosci 1 kompletno$ci operacji, zmierzajaca do
zapewnienia, by  wszystkie  operacje  zostaly = poprawnie
udokumentowane 1 zewidencjonowane w ksiggach rachunkowych,
poréwnanie treSci operacji z roéznymi zrdédtami informacji oraz
zatwierdzanie dokumentow przez upowaznione osoby,

poréwnanie zamierzen i wykonania budzetu,

przeprowadzenie inwentaryzacji.

Dowodem przeprowadzenia kontroli przez osoby upowaznione do
przeprowadzenia kontroli procesOw gromadzenia 1 rozdysponowania
srodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem jest ztozenie podpisu
wraz z data na dokumentach dotyczacych danej operacji.

Ztozenie podpisu przez gldéwnego ksiggowego obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

D

2)

3)

W

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo
pracownikdw oceny prawidlowosci tej operacji 1 jej zgodnosci z
prawem,

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowe;j
rzetelnosci 1 prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,
zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
Urzedu.

razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli

osoba prowadzaca kontrol¢ zobowiazana jest:

1)
2)

3)

zwroci¢  niezwlocznie  nieprawidlowe dokumenty  wlasciwym
komorkom organizacyjnym w celu dokonania zmian i uzupetnien,
odmoéwi¢ podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidiowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami prawa,

zawiadomi¢ jednoczes$nie na piSmie o tym fakcie Burmistrza, ktory
podejmie decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania, oraz podjaé
niezbgdne czynno$ci zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.
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§ 36.

§ 37.

§ 38.

§ 39.

§ 40.

§ 41.

l.

1.

Realizujac dochody budzety gminy, Burmistrz, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz upowaznieni pracownicy Urzedu, zobowiazani sa:

1) prawidlowo 1 terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw gminy,

2) pobiera¢ wptaty 1 terminowo zwraca¢ nadptaty,

3) prowadzi¢ ewidencj¢ wszystkich dochodow wedlug dziatow,
rozdziatow
1 paragrafow klasyfikacji budzetowej,

4) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowac
w stosunku do nich czynnosci egzekucyjne przewidziane ustawa
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych wezwania do zaplaty lub
faktury za wykonane ustugi,

6) umarza¢ 1 odpisywa¢ nalezno$ci niesciagnigte w  granicach
przystugujacych uprawnien.

Zaciaganie zobowigzan i dokonywanie wydatkow powinna poprzedzaé
wstepna ocena celowosci 1 gospodarnosci, uzasadniajaca koniecznos¢
zaciagnigcia zobowigzania lub poniesienia wydatku.

Ocena celowosci zaciagnigcia zobowiazania 1 dokonania wydatku nalezy
przeprowadzi¢ na podstawie zapotrzebowania przedstawionego przez
pracownika komorki organizacyjnej prowadzacego sprawy gospodarcze
zaakceptowanego przez Burmistrza lub jego zastepcg.

W  przypadku postgpowania o zamowienie publiczne niezbedne jest
okreslenie potrzeb na dostawy, ustlugi lub roboty budowlane oraz
zabezpieczenie srodkow finansowych na ich realizacjg.

Burmistrz stosownie do ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych powotuje
komisje przetargowa, ktéra dziata na podstawie tejze ustawy oraz regulaminu
pracy komisji przetargowe;.

1.

Umowy w sprawach zamowien publicznych przed podpisaniem powinny
by¢ zaopiniowane przez radce prawnego.

Umowy podpisuje Burmistrz.

Umowy wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

Zamowienia publiczne, ktoérych warto$¢ nie przekracza réwnowartoSci
14.000 euro dokonywane sa z pominigciem trybow postepowania

okreslonych w ustawie Prawo Zamowien Publicznych.

Burmistrz ustala Regulamin zamodwien publicznych o wartosci nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 14.000 euro.
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§ 42.

3. Rachunki oraz faktury przedktadane skarbnikowi do realizacji nalezy

l.

odpowiednio opisa¢: np. zakup dokonany zgodnie z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych na podstawie art. ......... ; nr wniosku lub zakup nie
podlega ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych na podstawie art. ......... , nr
zapotrzebowania/zlecenia .........

Kontrola  prawidlowosci  gospodarowania  mieniem  obejmuje
sprawdzenie:

1) zasadnosci pozyskiwania sktadnikow majatkowych,

2) zbywania sktadnikéw majatkowych oraz dysponowania nimi na rzecz
innych podmiotow,

3) oceny prawidlowosci postgpowan prowadzonych przez komisje
likwidacyjna,

4) rzetelnosci likwidacji majatku trwalego,

5) prawidlowosci naliczania amortyzacji,

6) klasyfikacji majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

7) Prawidlowos$ci wykazywania majatku trwatego w sprawozdawczosci.

Inwentaryzacja skladnikow majatku 1 zrodet ich pochodzenia polega
migdzy innymi na:

1) udokumentowaniu spisu z natury,

2) weryfikacji ksiag rachunkowych,

3) ustaleniu  réznic inwentaryzacyjnych 1 rozliczeh  oséb
odpowiedzialnych za powierzone im mienie i za powstanie tych rdznic,

4) dokonaniu oceny stanu jakoSciowego majatku,

5) podjeciu dziatan ukierunkowanych na przeciwdzialanie powstawaniu
nieprawidtowosci w gospodarowaniu majatkiem Urzedu, a zwlaszcza
gromadzeniu zapasow zbgdnych 1 nadmiernych oraz powstaniu réznic
inwentaryzacyjnych (niedoborow 1 szkod),

6) Tryb przeprowadzenia kontroli w drodze inwentaryzacji okresla
zarzadzenie Burmistrza.
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DZIAL IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 43. Niniejsze zarzadzenie ma moc obowiazywania od roku budzetowego 2011.

§ 44. Traci moc zarzadzenie Nr 109/2010 Burmistrza S¢dziszowa z dnia 06 wrze$nia
2010 roku w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Se¢dziszowie i jednostkach organizacyjnych Gminy

Sedziszow oraz zasad jej koordynacji.

§ 45. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z zastrzezeniem § 43.

Burmistrz Sedziszowa

Wactaw Szarek
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