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| 1l Marszatka Pitsudskiego - BURMISTRZA MIEDZYCHODU
- AAAN0 Miedzychid

z dnia 15 listopada 2017 r

W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy

w Migdzychodzie

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U,
22017 r. poz. 1875) oraz art. 69 ust. | pkt 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2016r. poz. 1870, zpdézn. zm.) - ustala si¢ organizacje izasady funkcjonowania kontroli
zarzgdczej, w brzmieniu wskazanym ponizej.

Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie, zwanym dalej
»Urzgdem", obowigzuja w tej jednostce oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, z zastrzezeniem
ust. 21i 3.

2. Osoby kierujagce pracami gminnych jednostek organizacyjnych moga przyjaé, jako swoje, zasady
okreslone niniejszym Zarzadzeniem, ztym zastrzezeniem, ze musza one by¢ odpowiednio stosowane
z uwzglednieniem specyfiki funkcjonowania kierowanej jednostki.

3. Dyrektorzy placowek o$wiatowych gminy Miedzychod moga wykorzystywaé postanowienia
niniejszego Zarzadzenia w celu ustalenia organizacji izasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w ich
jednostkach,

§ 2. Kontrolg zarzadcza, w jednostkach o ktérych mowa w § 1, stanowi ogét dziatah podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 3. Organizacj¢ kontroli zarzadczej, w jednostkach o ktorych mowa w § 1, ustala sie w oparciu
o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, adekwatnie do potrzeb danej jednostki.
Podstawowymi obszarami standaryzacji kontroli zarzgdcze;j, sg:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele jednostki i zrzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§4. W Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie dziala Zespot ds. kontroli zarzadczej, ktory
powotywany jest odrgbnym zarzadzeniem. W zarzadzeniu tym okresla si¢ sktad oraz zakres jego zadar.

§ 5. Na kierownikach komorek organizacyjnych Urzedu, atakze osobach, oktérych mowa w §
l'ust. 2113, spoczywa obowigzek dokonywania biezacej analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej
W oparciu o:

1) monitoring realizacji celow i zadan,

2) samooceng kontroli zarzadczej na poziomie pracownikow i kierownikéw jednostki,
3) proces zarzadzania ryzykiem,

4) zalecenia audytu wewnetrznego,

5) zalecenia kontroli wewnetrznych, jak i zewnetrznych.

§ 6. 1. W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub spostrzezenia
mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania pracownicy Urzedu oraz innych podmiotow, o ktorych
mowa w § 1 ust. 2 i 3, zobowigzani s do podejmowania dziatan lub sygnalizowania potrzeby takich dziatan.
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2. Dla pracownikéw Urzedu podmiotem wiasciwym, w zakresie o ktorym mowa w ust. 1, jest Zespot ds.
kontroli zarzadczej.

Srodowisko wewnetrzne

§ 7. Realizacja standardow kontroli zarzadczej odnoszacych si¢ do $rodowiska wewngtrznego polega,
w szczegdlnosci na:

1) optymalnym, adekwatnym do realizowanych zadan okresleniu struktury organizacyjnej Urzedu,

2) pisemnym i jednoznacznym okre$leniu obowigzkow pracownikéw Urzedu, w tym réwniez w zakresie
niezbednych upowaznien,

3) przestrzeganiu i promowaniu postaw etycznych wsrod pracownikow,

4) zapewnieniu podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow, w tym réwniez w zakresie dofinansowania
oraz innych uprawnien z tego tytutu wynikajacych,

5) zapewnieniu przejrzystych regut wynagradzania pracownikow oraz ich nagradzania za wykonywang
prace,

6) zapewnieniu jasnych i jednoznacznych kryteriow naboru pracownikow oraz awansu wewnetrznego,

7) ustaleniu jednolitych zasad dokonywania okresowej oceny pracownikow, z uwzglednieniem procesu
samooceny dokonywanej przez pracownika oraz opinii pracownika o jego bezposrednim przetozonym,

8) stosowaniu przyjetych zasad odnoszacych si¢ do realizacji wydatkow, do ktdrych nie stosuje sig
postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych.

Cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem

§ 8. Misje icele nadrzedne Urzgdu okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
w Miedzychodzie.

§ 9. 1. Niezaleznie od postanowien § 8, corocznie kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, do dnia
10 grudnia, opracowujg zestawienie najwazniejszych celow (nie wiecej jak trzy) do osiggnigcia wraz ze
wskazaniem miernikow stopnia ich realizacji oraz zadan przewidywanych do realizacji na rok nastepny.

2. Zesp6t ds. kontroli zarzadczej sporzadza zbiorcze zestawienie celow, w tym moze dokonywa¢ zmian
w poszczegdlnych celach. Zestawienie przedstawia kierownikowi jednostki celem zatwierdzenia.
Zatwierdzone cele na dany rok kalendarzowy powinny by¢ przedstawione pracownikom najpoznie;
w terminie do 31 stycznia.

§ 10. Cele, o ktorych mowa w § 9, powinny — w miar¢ mozliwosci by¢:

1) istotne — odnoszace sie do najwazniejszych obszaréw dziatalnoéci komorki, a ich realizacja powinna sig
przyczynia¢ w sposob istotny do osiagnigcia celow nadrzednych (strategicznych),

2) precyzyjne i konkretne — sformutowane w sposob zwiezly i jednoznaczny; celem nie moze by¢ samo
dziatanie/czynno$¢, ale rezultat, ktory ma by¢ wynikiem realizacji danego zadania,

3) mierzalne — sformulowane tak, aby stopien ich osiggnigcia byt mozliwy na etapie planowania
i zmierzony w trakcie ipo zakonczeniu realizacji dziatania za pomocg wilasciwego miernika lub
wskaznika, ktorego warto$¢ jest mozliwa do ustalenia na podstawie dostepnych danych,

4) realistyczne — osiggalne, przy uwzglednieniu danych uwarunkowan zewnetrznych i wewnetrznych,
5) okreslone w czasie — uwzgledniajace okres, w ktorym maja by¢ realizowane ze wskazaniem terminu.

§ 11. 1. Osoby, o ktorych mowa w § 9, przekazujg Zespotowi ds. kontroli zarzadczej, w terminie do dnia
15 lutego kazdego roku, sprawozdanie za rok poprzedni zrealizacji celéw izadan danej komorki
organizacyjne;.

2. W oparciu o czastkowe sprawozdania, Zespot ds. kontroli zarzadczej, analizuje otrzymane dane oraz
opracowuje zbiorcze dane dla kierownika jednostki. Zespét wtym celu moze wystepowaé do
sporzadzajacych z pytaniami, co do oceny realizacji planu.

3. Przeanalizowane dane wraz ze zbiorczym zestawieniem Zespot omawia z kierownikiem jednostki,
najpdzniej w terminie do 15 marca danego roku.
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§ 12. Zarzgdzanie ryzykiem realizowane jest w oparciu o dodatkowg procedure wewnetrzna, ustalong
odrgbnym Zarzagdzeniem Burmistrza,

Mechanizmy kontroli

§ 13. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszacych sie do mechanizmow kontroli polegai,ﬂ
w szczegblnosci na:

1) dokumentowaniu systemu kontroli zarzadcze;j,

2) okreslaniu zasad wykonywania nadzoru nad realizacjg zadan przez poszczegolne komorki organizacyjne
Urzedu,

3) zapewnieniu cigglosci dziatalnosci Urzedu,
4) zapewnieniu rzetelnego rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych,
5) zapewnieniu ochrony mienia i innych zasobow znajdujgcych sie w Urzedzie,

6) ustaleniu zasad dostgpu do zasobow informatycznych oraz ich ochrony przed nieautoryzowanymi
zmianami, utratg lub uszkodzeniem.

§ 14. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej opiera si¢ na obowigzujgcych w Urzedzie
procedurach wewngtrznych, instrukcjach, zakresach czynnosci, upowaznieniach, kartach ustug, kartach
stanowisk pracy, itp., ktére opracowuje si¢ zgodnie z postanowieniami odrebnych zarzadzen.

§ 15. Mechanizmami kontroli sg, m.in.:
1) samokontrola - sprawowana w sposob ciagly przez kazdego z pracownikéw Urzedu,
2) kontrola wewngtrzna - prowadzona na zasadach okre$lonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu,
3) kontrola zewngtrzna - sprawowana przed podmioty uprawnione,

4) kontrola  funkcjonalna - dokonywana przez osoby kierujace poszczegdlnymi  komorkami
organizacyjnymi w Urzedzie,
5) audyt wewnetrzny - prowadzony na podstawie odrebnych uregulowan.

§ 16. W ramach samokontroli pracownicy Urzedu zobowigzani s do przestrzegania przepiséw prawa
powszechnie obowiazujgcego, a takze wewnetrznych regulacji wprowadzonych w Urzedzie. Pracownicy
zobowigzani sg dba¢ o rzetelno$¢ oraz petnos¢ dokumentowania wykonywanych czynnosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem operacji finansowych i gospodarczych.

Informacja i komunikacja
§ 17. Realizacja standardow kontroli zarzadczej odnoszacych si¢ do informacji i komunikacji w obrebie
Urzgdu polega, w szczego6lnosei na:

1) zidentyfikowaniu rodzajow informacji wptywajacych i gromadzonych w Urzedzie oraz sposobow ich
przetwarzania i przechowywania,

2) zapewnieniu pracownikom Urzedu biezgcego dostepu do informacji niezbednych do prawidtowego
wykonywania obowigzkow, w tym przepisow prawnych,

3) udostepnieniu  pracownikom Urzedu wewngtrznego kanatu komunikacji przy wykorzystaniu
dedykowanej aplikacji do obiegu korespondencji w Urzedzie,

4) zwolywaniu, wg potrzeb, narad kadry kierowniczej w Urzedzie, w tym z udzialem os6b, o ktérych mowa
w § 1 ust. 2,

5) wykorzystywaniu dostgpnych narzedzi i aplikacji do komunikacji zewnetrznej.

Monitorowanie i ocena

§ 18. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej opiera si¢ na zatozeniu, ze ma ono charakter ciggly
i biorg w nim udziat wszyscy pracownicy Urzedu.

§ 19. 1. Statym elementem monitorowania systemu kontroli zarzadczej jest przeprowadzana, raz w roku,
samoocena. Na samooceng sktada si¢ przeprowadzenie odrgbnych ankiet wsérod pracownikow Urzedu
i kadry kierowniczej Urzgdu.

Id: F4C2BAS5A-353A-45E9-B6A9-0EBEDFBSBESS. Podpisany Strona 3



2. Zespo6t ds. kontroli zarzadczej ustala zakres ankiety dotyczacy samooceny dla poszczegolnych grup
i odpowiada za ich przeprowadzenie.

3. Zespoét ds. kontroli zarzadczej przygotowuje zbiorcze opracowanie wynikow ankiet, omawia je oraz
przedstawia syntetycznie kierownikowi jednostki oraz kadrze kierowniczej Urzedu.

4, Samooceng przeprowadza sie do kofica marca danego roku kalendarzowego.

5. Wsparcie organizacyjne Zespolowi, w zakresie samooceny, udziela Referat On‘ganizacyjno-
Administracyjny Urzedu.

§ 20. 1. Audytor wewnetrzny dokonuje systematycznej, obiektywnej iniezaleznej oceny kontroli
zarzadczej w Urzedzie w ramach przeprowadzanych zadan audytowych (zadan zapewniajgcych i czynnosci
doradczych).

2. Zadania audytowe w Urzedzie przeprowadzane sa zgodnie z przepisami prawa oraz standardami
audytu wewnetrznego ogloszonymi przez Ministra Finansow.

3. Szczegdlowe kwestie zwigzane z planowaniem, przeprowadzaniem isprawozdawczoscig z zadan
audytowych uregulowane s3  w odregbnych procedurach ustanowionych zarzadzeniem Burmistrza
Migdzychodu.

§ 21. 1. Podstawe do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie stanowig:
1) wyniki monitoringu realizacji celéw i zadan,
2) wyniki samooceny,
3) wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow.

2. Zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie moze opiera¢ sig rowniez na innych zrédtach
informacji, w tym m.in. na analizach i przygotowywanych w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
Urzedu, jak rowniez wynikach kontroli zewngtrznych.

Postanowienia koncowe

§ 22. 1. Doskonalenie mechanizméw kontroli ~zarzadczej w Urzedzie jest procesem  ciagltym,
realizowanym w oparciu o wnioski wynikajace z biezacego funkcjonowania Urzedu.

2. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do aktualizacji
wewnetrznych procedur i innych regulacji wewnetrznych, ktore sktadajg sig na system kontroli zarzadczej
w Urzegdzie.

3. Zobowiazuje si¢ kierownikow poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzgdu do zapoznania
z tre$cig niniejszego dokumentu podlegtych pracownikow.

§ 23. Traci moc zarzadzenie Nr OG-73/12 Burmistrza Miedzychodu z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie
metodologii kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie, wraz z jego pdzniejszymi
zmianami.

§ 24. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zarzadzenie stosuje si¢ po raz pierwszy w procedurach zwigzanych z kontrolg zarzadcza na rok 2018.
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