sta i Gminy Frusice
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woj. dolnosiasKie Zarzgdzenie nr 134/2013

Burmistrza Miasta i Gminy Prusice
z dnia 16.07.2013

Ww sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwigzku z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Prusicach wprowadza sie zasady i organizacje jej
funkcjonowania, w brzmieniu stanowiagcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w
Prusicach oraz Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Prusicach.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 174/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Prusice z dnia 29
pazdziernika 2012 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Igor Bandroyick



b)

Zat. Nr 1

do Zarzadzenia nr 134/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Prusice
z dnia 16.07.2013

Zasady i organizacja funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Prusicach

§1

Kontrolg zarzadczg w Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach, zwanym dalej Urzedem,
stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji misji, celéw i zadan
Urzgdu, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2

. Burmistrz ustala nastgpujacy sposob zapewnienia realizacji misji, celéw i zadan w

Urzgdzie:

Propozycja celéw i zadan na rok nastgpny zostanie przekazana Koordynatorowi ds.
kontroli zarzadczej Urzgdu Miasta i Gminy w Prusicach w formie pisemne;j
(elektronicznej i papierowej) przez kazdego Kierownika Referatu i osoby piastujace
samodzielne stanowiska nie p6zniej niz do 25 listopada wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 niniejszego Zarzgdzenia.

Burmistrz po zapoznaniu si¢ z Propozycja celow i zadah moze nie wyrazi¢ zgody na
realizacj¢ danych celow i zadan w terminie do 15 grudnia danego roku informujac o
tym fakcie na pisSmie Kierownika Referatu i osoby piastujgce samodzielne stanowiska.
Burmistrz podejmuje ostateczna decyzje po konsultacji z Zastepca Burmistrza,
Sekretarzem i Skarbnikiem .

Koordynator sporzadza Plan celéw i zadan do realizacji na dany rok po akceptacji
Propozycji celow i zadan przez Burmistrza w terminie do dnia 31 grudnia zgodnie z
zlacznikiem nr 2 niniejszego Zarzadzenia. Dopuszcza sie aneksowanie Plandéw celow
1 zadan w trakcie ich realizacji.

Osoby sprawujgce nadzér nad realizacja celow i zadan do 15 lipca sktadajg
sprawozdanie okresowe Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej Urzedu Miasta i
Gminy w Prusicach w formie pisemnej (elektronicznej i papierowej) z realizacji
celow i zadan za okres od stycznia do czerwca danego roku zgodnie z zatgcznikiem nr
3 niniejszego Zarzadzenia.

Osoby sprawujace nadzoér nad realizacjg celéw i zadan do konca stycznia skladaja
Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej Urzedu Miasta i Gminy w Prusicach w formie
pisemnej (elektronicznej i papierowej) sprawozdanie roczne z realizacji celéw i
zadan za dany rok zgodnie z zatacznikiem nr 4 niniejszego Zarzadzenia.




. Celem kontroli zarzadczej jest:

a) podejmowanie dziatan we wszystkich aspektach funkcjonowania Urzedu zgodnie
z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

b) skuteczne i efektywne dziatanie,

c) sporzadzanie wiarygodnych sprawozdan,

d) ochrona zasobow,

€) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

f) efektywny i skuteczny przeptyw informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem.

3. Do zadan kontroli zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:

a) podnoszenie Swiadomosci pracownikow oraz przestrzeganie przez nich wartosci
etycznych przyjetych w Urzedzie przy wykonywaniu powierzonych im zadan,

b) dbalo$¢ o kompetencje zawodowe pracownikéw pozwalajace skutecznie i
efektywnie wypelnia¢ powierzone im zadania,

c) dostosowywanie struktury organizacyjnej Urzedu oraz zakreséw zadan i
odpowiedzialnosci pracownikéw w celu zapewnienia skutecznego i efektywnego
zarzadzania,

d) precyzyjne okreslanie uprawnien i ich delegowanie przez Burmistrza,

e) okreslanie celow i zadan poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk
oraz monitorowanie i ocena ich realizacji,

f) identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z okreslonymi celami i zadaniami oraz
na tej podstawie podejmowanie dziatan zapobiegawczych lub doskonalgcych,

g) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej poprzez ustanowienie spdjnych i
dostgpnych dla wszystkich pracownikéw procedur wewnetrznych, instrukeji,
wytycznych, zakresow zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci,

h) ochrona zasob6w Urzg¢du, w tym nadzorowanie mienia i infrastruktury,

1) planowanie i nadzo6r nad zadaniami w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji oraz zapewnienia cigglosci dziatania Urzedu,

j) kontrolowanie operacji finansowych i gospodarczych,

k) nadzorowanie mechanizméw stuzacych zapewnieniu bezpieczefistwa danych i
systemow informatycznych,

1) zapewnienie skutecznego przeptywu informacji, w tym komunikacji wewnetrznej i
zewngtrzne;.

§3

. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie prowadzi ,koordynator”, ktorego
Burmistrz powotuje odrebnym zarzgdzeniem.

. Koordynator w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie oraz w pozostatych gminnych jednostkach organizacyjnych.

. Koordynator sporzadza Burmistrzowi okresowy i roczny pisemny raport na temat
stanu kontroli zarzadczej w Gminie Prusice w terminach odpowiednio do kofca lipca i N
do 15 lutego.

4. Zadania koordynatora kontroli zarzadczej okreslajg aktualnie obowigzujgce przepisy

wewnetrzne w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Prusice




II.

III.

1.

2.

§4
Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pieciu wzajemnie powigzanych elementéw:
1) Srodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynnosci 1 mechanizméw kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.

§5

Srodowisko wewnetrzne

Pracownicy Urzedu znaja i przestrzegaja zasady okreSlone w obowigzujacym
Kodeksie etyki pracownikéw Urzgdu. Pracownicy Urzedu, wykonujgc powierzone im
zadania 1 obowigzki, kieruja si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscia.
Osoby zarzadzajgce, poprzez codzienne decyzje i postepowanie, wspierajg i promuja
przyjete wartosci etyczne, a takze osobista i zawodowg uczciwosé pracownikow.
Pracownicy posiadaja poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala
im na skuteczne i efektywne wypekianie powierzonych zadan i obowigzkéw.
Proces zatrudniania pracownikow jest sformalizowany, a ustanowione w tym zakresie
procedury zatrudniania zapewniajg wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy.
Burmistrz zapewnia pracownikom rozwijanie kompetencji zawodowych.
W Urzedzie przeprowadzane sa oceny pracy pracownikow, na podstawie
wprowadzonej wewnetrznej procedury,
Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy sa okreslone w formie pisemnej, w
Sposob przejrzysty i spdjny.
Kazdy pracownik ma okreslony na pi$mie i aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci, a jego przyjecie potwierdza podpisem.
Struktura organizacyjna Urzedu jest opisana i aktualizowana w przypadku zmian w
warunkach funkcjonowania jednostki, realizowanych przez nig celach i zadaniach.

Zarzadzanie ryzykiem
System zarzadzania ryzykiem w Urzedzie opiera si¢ na wyznaczonych corocznie
celach i zadaniach. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikacje i analize
zewngtrznych 1 wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow i zadan.
Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem okreslajg przepisy wewnetrzne Urzedu Miasta i
Gminy w Prusicach.
Pracownicy Urzedu znajg misj¢ i najwazniejsze cele jego dzialania.

Mechanizmy kontroli
Mechanizmy kontrolne to dzialania, zasady i procedury bedgce odpowiedzig na
ryzyko zagrazajace realizacji celow i zadan.
Procedury wewnetrzne, instrukcje, regulaminy, zakresy obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie. Dokumentacja ta powinna byé




spdjna, aktualizowana w miar¢ potrzeby oraz dostepna dla wszystkich pracownikéw,
dla ktorych jest niezbedna.

3. Kierownicy referatéw prowadza staly nadzér nad wykonywaniem zadafh przez
pracownikow.

4. Dostgp do zasobow jednostki maja tylko upowaznione osoby. Osobom na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownikom powierza si¢ w formie pisemne;j
odpowiedzialnos¢ za powierzone sktadniki majgtkowe oraz wiasciwe wykorzystanie
zasobow jednostki.

5. W zakresie mechanizméw Kkontroli dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych, w Urzedzie sg wdrozone procedury wewnetrzne dotyczace rzetelnego
1 pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych,
autoryzacji operacji finansowych, podziatu kluczowych obowigzkéw oraz weryfikacji
operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji.

6. W Urzedzie s3 wdrozone i monitorowane mechanizmy shuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

IV.  Informacja i komunikacja

1. System komunikacji wewn¢trznej i zewnetrznej w Urzedzie stuzy realizacji celow i
zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Pracownicy majg zapewnione, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne
informacje potrzebne dla realizacji przez nich zadan.

3. Osoby zarzadzajace zapewniaja efektywne mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrebie swojego Referatu Wdziatu—oraz efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewng¢trznymi, majgcymi wplyw na osigganie
celow i realizacje zadan.

V. Monitorowanie i ocena

[um—

System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

2. Zrodlem uzyskania przez Burmistrza racjonalnego zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie s3 m.in. wyniki monitorowania kontroli zarzadczej, wyniki
audytu wewnegtrznego oraz przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych,.




Termin

Zadanie

Osoba odpowiedzialna

Do 25 listopada

Przygotowanie propozycji celow i
zadan

Kierownicy Referatow /
samodzielne stanowiska

Do 15 grudnia Akceptacja propozycji celow i zadan Burmistrz po konsultacji z
Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem,
i Skarbnikiem

Do 15 lipca Przygotowanie sprawozdania Osoby nadzorujace realizacje

okresowego z realizacji planu celow i
zadan

celdéw i zadan

Do korica lipca

Przygotowanie okresowego raportu nt
stanu kontroli zarzadczej w Urzedzie

Koordynator ds. kontroli

Do konca stycznia

Przygotowanie sprawozdania rocznego
z realizacji planu celow i zadan

Osoby nadzorujgce realizacje
celow i zadan

Do 15 lutego

Przygotowanie rocznego raportu nt
stanu kontroli zarzadczej w Gminie
Prusice

Koordynator ds. kontroli




Zat. Nr 2
do Zarzadzenia nr 134/2013

Burmistrza Miasta i Gminy Prusice
z dnia 16.07.2013

PROPOZYCIJE / PLAN* CELOW I ZADAN

(nalezy wpisaé nazwe jednostki)... ... ... .......cc.cceceee oo NA cveveeenn ROK
Lp. Cel Zadani Miernik Spos6b /koszt Odpowie- | Sprawujacy
e wykonania dzialny za nadzoér Termin
wykonanie (imige i wyko-
(* nazwisko, nania
stanowisko)
Bazowa n+1

* niepotrzebne skresli¢




Zal. Nr 3

do Zarzadzenia nr 134/2013

Burmistrza Miasta i Gminy w Prusicach
z dnial6.07.2013

Sprawozdanie okresowe o wynikach podjetych dzialan dla realizacji wyznaczonych
celow

Nazwa jednostki organizacyjnej

Okres realizacji celu: od....do.....
Data dokonania okresowej oceny: od....do......
Cel Miernik
Warto$¢
Bazowa n+6 msc n+12

Przyczyny braku skutecznosci dziatan wyznaczonych dla realizacji celu (wypehié tylko gdy nie osiagnieto celu)




Zat. Nr 4
do Zarzadzenia nr 134/2013

Burmistrza Miasta i Gminy w Prusicach
z dnia 16.07.2013

Roczne sprawozdanie o wynikach podjetych dzialan dla realizacji wyznaczonych celow

N\

Nazwa jednostki Organizacyjnej .........c..ceeeveiuieuiiiniit i et
Okres realizacji celu: od......do.................
Data dokonania rocznej oceny: od.....do......
Cel Miernik
Wartos¢
Bazowa n+6 msc n+12

Przyczyny braku skutecznosci dziatan wyznaczonych dla realizacji celu (wypei¢ tylko gdy nie osiagnieto celu)




