Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 73/2024 Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 02 kwietnia 2024 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane z uwzglednieniem: Ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 zm. : Dz. U.
z 2023 r. poz. 497, 1273, 1407, 1639, 1641, 1872, Dz. U. z 2024 r. poz. 1429) oraz w oparciu
o wytyczne zawarte w : Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF
72009 r., nr 15, poz. 84); Komunikacie Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r.
w sprawie szczegOtowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w  zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r., poz. 56); Komunikacie Nr 3
Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
z 2011 r., Nr 2 poz. 11).

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Kontrolg zarzadcza w Gminie Miejskiej Ketrzyn stanowi ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w Urzedzie Miasta Ketrzyn oraz w miejskich
jednostkach organizacyjnych w sposob zgodny z prawem, skuteczny i efektywny,
oszczedny oraz terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania, stuzacym ocenie dzialalnosci Urzedu
Miasta Ketrzyn oraz miejskich jednostek organizacyjnych pod katem realizacji
wyznaczonych celow 1 zadan.

3. Cele 1 zadania realizowane sg zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa
oraz aktami prawa wewnetrznego.

§2.

Ilekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn jest
mowao :

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyn,

3) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Ketrzyn,

4) Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Ketrzynie,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ketrzyn,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ketrzyn,

7) Gminie/Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Ketrzyn,

8) Jednostce (podmiocie) — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu Miasta
lub miejska jednostke organizacyjna,
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9) kierownikach komorek organizacyjnych / kierownikach komoérek organizacyjnych Urzgdu
— nalezy przez to rozumie¢ osoby zajmujace kazde stanowisko zwigzane z funkcja
kierowania elementem struktury organizacyjnej w Urzedzie Miasta, w szczeg6lnosci:
Naczelnika wydziatu, Kierownika biura lub referatu, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
i Biura Ludnos$ci, Komendanta Strazy Miejskiej, Komendanta Gminnej Ochrony
Przeciwpozarowej i Przeciwpowodziowej, a takze samodzielne stanowisko pracy,

10) kierownikach miejskich jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ —
odpowiednio — dyrektoréw lub kierownikow jednostek,

11) komoérkach organizacyjnych Urzedu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym, element struktury Urzedu Miasta,
w szczegblnosci: wydzial, biuro, referat, samodzielne stanowisko pracy, a takze Urzad
Stanu Cywilnego i1 Biura Ludno$ci oraz Straz Miejska,

12) miejskich jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe
Gminy Miejskiej Ketrzyn,

13) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wykonujacego zadania z zakresu
kontroli zarzadcze;,

14) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

15) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia, ktore
bedzie miato negatywny wptyw na realizacj¢ zadan badz osigganie zatozonych celow; jego
skutkiem moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku Gminy lub jego jednostki
organizacyjnej albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci,

16) Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84),

17) Zasadach kontroli zarzadcze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn,

18) Procedura Zarzadzania Ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ Zarzadzania
Ryzykiem w Urzedzie Miasta Ketrzyn stanowigca zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
w sprawie Kontroli Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

ROZDZIAL 2
KOORDYNACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA KETRZYN

§3.

1. Do zadan Koordynatora nalezy koordynowanie ogoélu dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i1 zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie i biezaca aktualizacja procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie,

2) zapewnianie kompletnos$ci i zgodnosci z prawem dokumentacji w zakresie kontroli
zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem,

3) koordynacja procesu wyznaczania celéow, miernikow oraz sprawozdawczosci
z realizacji celéw 1 zadan, wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania
kontroli zarzadcze;,

4) sporzadzanie planu dziatalnosci Urzedu na podstawie plandw ztozonych przez
kierownikow komorek organizacyjnych,
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5) biezace informowanie Burmistrza 1 Sekretarza o stanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie,

6) opracowywanie rocznych sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

7) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie,

8) przekazywanie Burmistrzowi wynikow samooceny oraz propozycji usprawnien
systemu kontroli zarzadczej,

9) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie,
gromadzenie dokumentéw dotyczacych procesu zarzadzania ryzykiem
przekazanych przez komoérki organizacyjne Urzedu,

10) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo
w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,

11) monitorowanie skutecznosci dziatania ustalonych proceséw kontroli zarzadcze;,

12) przygotowywanie projektu Informacji o stanie kontroli zarzadczej Urzedu na
podstawie otrzymanych dokumentoéw od kierownikéw komorek organizacyjnych.

2. Koordynator zapewnia osiggniecie efektu koordynacyjnego, za posrednictwem osob
nadzorujacych poszczego6lne komorki organizacyjne Urzedu 1 na podstawie ztozonych
przez nie dokumentow.

3. Koordynator, zgodnie z terminarzem stanowigcym zalacznik Nr 6 do Zasad kontroli
zarzadczej, przedstawia Burmistrzowi Miasta :

a. raport podsumowujacy wyniki z samooceny kontroli zarzadczej za rok
poprzedni,

b. raport z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok
poprzedni,

c. projekt Informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok poprzedni,

d. opracowane zbiorcze zestawienia planow dziatalnosci dla Urzedu na rok
nastgpny na podstawie otrzymanych dokumentéw od kierownikéw komoérek
organizacyjnych,

e. zbiorcze zestawienie ze zlozonych przez miejskie jednostki organizacyjne
oswiadczen o stanie kontroli zarzadcze;.

2. Kazdy pracownik Urzedu wspiera funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
uczestniczac w realizowaniu procedur przewidzianych dla zapewnienia funkcjonowania
kontroli zarzadczej oraz dzialajac zgodnie ze standardami.

3. Nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, w tym realizacj¢
celow, sprawozdawczo$¢ 1 zarzadzanie ryzykiem w komorkach organizacyjnych
Urzedu oraz miejskich jednostkach organizacyjnych sprawuja: Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz oraz Skarbnik.

ROZDZIAL 3
PODSTAWOWE ZASADY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 4.

1. Kontrola zarzagdcza w Gminie funkcjonuje na dwoch poziomach.

2. Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej jest jednostka
organizacyjna Gminy (I poziom kontroli zarzadczej - Urzad, miejska jednostka
organizacyjna).
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3. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na I poziomie odpowiedzialny jest :

1) w Urzedzie - Burmistrz, przy czym kontrola ta realizowana jest przez kierownikow
komorek organizacyjnych Urzgdu oraz samodzielne stanowiska w ramach
posiadanych przez nich kompetencji — wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzegdu,

2) w miejskiej jednostce organizacyjnej - kierownik tej jednostki.

4. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego, tj. Gminy (Il poziom kontroli zarzadczej) odpowiada Burmistrz, przy
czym kontrola ta realizowana jest przez :

1) Zastgpce Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika — zgodnie z podziatem
kompetencji i zadan,

2) naczelnikow, kierownikéw lub pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
— zgodnie z przypisanymi im odrebnymi regulacjami kompetencjami i zadaniami
— w zakresie w jakim sprawuja nadzor lub kontrolg nad dziatalno$cig miejskich
jednostek organizacyjnych.

§ 5.

Misja danego podmiotu (jednostki) okresla cel jego istnienia w postaci krotkiego

1 syntetycznego opisu.

2. Okreslenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celow i zadan jednostki oraz zwigkszeniu
prawdopodobienstwa ich osiggniecia, a takze efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.

3. Misja moze by¢ okreslona w regulaminie organizacyjnym jednostki, w innej
dokumentacji kontroli zarzadczej lub w stosownych dokumentach strategicznych.

4. Misja Miasta jako jednostki samorzadu terytorialnego, jak tez inne priorytety jego

dziatania, okreslane sa w stosownych dokumentach strategicznych Gminy.

§ 6.

Misja Urzedu jest sprawny i skuteczny Urzad, realizujacy efektywnie, we wspotpracy
z innymi podmiotami, okreslone prawem zadania i ustugi na rzecz rozwoju Miasta i jego
spotecznosci.

2. Nadrzednym celem Urzedu jest Swiadczenie ustug najwyzszej jakosci, spetniajacych
potrzeby i oczekiwania spotecznosci lokalnej, a takze wszystkich interesantdw, na
podstawie 1 w granicach obowigzujacego prawa oraz wspieranie rozwoju spoteczno -
gospodarczego Gminy i skuteczne nim zarzadzanie. W celu realizacji tego priorytetu,
pracownicy Urzedu dzialaja na rzecz stalego podnoszenia jakosci obstugi oraz
tworzenia profesjonalnej administracji samorzadowej - uznajac za niezbedne i celowe
wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania. Przyjety w Urzedzie system
organizacyjny, opierajacy si¢ na sprawdzonych standardach zarzadzania, jest ciagle
doskonalony.

§7.

Glownymi celami kontroli zarzadczej w Gminie jest zapewnienie :

1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa, przyjetymi procedurami wewngtrznymi
oraz standardami (przestrzeganie obowigzujacych przepisow),

2) skutecznos$ci i1 efektywno$ci dziatania (realizowanie istotnych celow jednostki,
skuteczny monitoring realizacji celéw i1 zadan, wlasciwa jako$ pracy, reakcja,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

wiarygodnos$ci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych, sporzadzania
i publikowania wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych danych i informacji
(sporzadzanie sprawozdan, danych i informacji rzetelnie i zgodnie z przepisami
prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi),

uzywania zasobéw w sposob oszczedny 1 przynoszacy pozytek oraz ich
zabezpieczenie ( dokumentacja jednostki, zabezpieczenie i ubezpieczenie majatku,
system rozliczania za powierzone mienie, sprzedaz majatku — zastosowanie
odpowiednich przepisOw, prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, ochrona
danych osobowych i tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach, zabezpieczenie
informacji, systemow informatycznych i dokumentéw w tym archiwa zaktadowe),
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania (m.in. zapisanych
w Kodeksie etyki pracownikow),

osiggniecia efektywnego 1 skutecznego przeplywu informacji (wlasciwy przeptyw
informacji mi¢dzy stanowiskami/ wydzialami/ biurami i referatami, elektroniczny
obieg dokumentow, wewnetrzna poczta elektroniczna, Biuletyn Informacji
Publiczne;),

biezacego identyfikowania i monitorowania ryzyka zwigzanych z realizacja zadan
1 osigganiem celow oraz ustalanie procesow zarzadzania,

zapewnienia ciggtego doskonalenia procesow zarzadzania.

Szczegotowy opis celow kontroli zarzadczej realizowanych na poziomie I oraz II
w Gminie zawiera zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad kontroli zarzadcze;.
W sktad systemu kontroli zarzadczej wchodza w szczegdlnoscei :

1))

2)

3)
4)

akty prawne powszechnie obowigzujace (ustawy i rozporzadzenia), uchwaty Rady
Miasta, zarzadzenia Burmistrza (procedury, instrukcje, regulaminy, zasady),

akty (zarzadzenia) wydawane przez kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych dotyczace organizacji pracy oraz zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej (procedury, instrukcje, regulaminy, zasady),

zakresy czynnosci 1 obowigzkow stuzbowych pracownikow, polecenia stuzbowe,
misja Miasta, cele 1 zadania strategiczne w ramach poszczeg6lnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiagnigcie celow strategicznych, a takze
mierniki okreslajace stopien ich realizacji.

§ 8.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, a takze kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych, ksztaltujg system kontroli zarzadczej poprzez:

1)
2)
3)

4)
5)

przygotowywanie i wdrazanie procedur w celu zapewnienia realizacji celow i zadan,
zgodnie z okreslong misja danej jednostki organizacyjne;,

wypracowywanie zasad, standardow dziatan i1 innych narzedzi umozliwiajacych
podlegtym pracownikom wykonywanie swoich obowiazkow w taki sposob, aby
osiggna¢ zamierzone w § 7 ust. 1 cele kontroli zarzadcze;,

zapewnianie ciggtej poprawy jakosci realizowanych zadan 1 $wiadczonych ustug,
wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem,

wykorzystywanie wynikow samooceny kontroli zarzadcze;j.
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1.

§9.

System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych, ktére dziela si¢ na pie¢ obszardw odpowiadajacych
poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej tj.:

1) $rodowisko wewnetrzne,

2) cele i1 zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Zasady kontroli zarzadczej w poszczegdlnych obszarach wskazanych w ust. 1 zostaty
okreslone w Rozdziatach od 4 do 8 niniejszych Zasad kontroli zarzadcze;.

W miejskich jednostkach organizacyjnych maja zastosowanie te uregulowania Zasad
kontroli zarzadczej, ktore wprost ich dotycza lub zobowigzuja ich do tego zapisy
procedury.

ROZDZIAL 4

KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE SRODOWISKA WEWNETRZNEGO

§ 10.

Standardy z obszaru Srodowisko wewnetrzne obejmuja :

1)
2)
3)
4)

przestrzeganie wartosci etycznych,

posiadanie stosownych kompetencji zawodowych,
adekwatng strukture¢ organizacyjna,

wiasciwe i stosowne delegowanie uprawnien.

§ 11.

Realizujac standard Przestrzeganie wartosci etycznych pracownicy Urzedu i miejskich
jednostek organizacyjnych powinni charakteryzowac si¢ wysokim poziomem osobistej
1 zawodowe] uczciwosci oraz rzetelno$ci, aby zapewni¢ osiggnigecie wyznaczonych
celow kontroli zarzadcze;.

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzgdu znajg 1 przestrzegaja zasady okreslone
w Kodeksie etycznym pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, ze $wiadomoscig
konsekwencji jakie moze wywota¢ nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne
Z prawem.

Naruszenie postanowien kodeksu etyki powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowa
(porzadkowa) oraz przewidziane prawem konsekwencje.

Zapoznanie pracownikoéw z zasadami zawartymi w aktach wewngtrznych,
standaryzujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy,
potwierdzane jest zloZeniem przez nich podpisu na odpowiednim o$wiadczeniu.
Osoby zarzadzajace wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Zrédtem informacji o przypadkach naruszenia przepisow Kodeksu Etycznego sa
w szczegdlnosci pisemne informacje sktadane przez mieszkancow oraz dobrowolne
ankiety wypelniane przez interesantow.
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Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych okreslaja zasady etycznego
postgpowania w kierowanych przez siebie jednostkach.

Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zapewniaja, na poziomie regulacji
oraz realizacji, przestrzeganie wartosci etycznych w kierowanych przez siebie
jednostkach.

§ 12.

W ramach standardu Kompetencje zawodowe w Urzedzie osoby zarzadzajace
i pracownicy Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych powinni posiadaé
odpowiednie kwalifikacje 1 wiedze.
Proces zatrudnienia w Urzg¢dzie prowadzony jest w sposob otwarty i konkurencyjny,
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy zgodnie
z zasadami okre$lonymi zarzadzeniem Burmistrza w sprawie ustalenia procedury
zatrudniania pracownikéw w Urzedzie.
Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w Urzedzie, w tym na stanowiskach kierowniczych, przechodza przygotowanie
teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej. Sposéb przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego zostal szczegdétowo
okreslony w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie szczegdtowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢
stuzbe w Urzedzie.
Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zapewniaja:
1) aby proces zatrudniania, w kierowanych przez nich podmiotach, prowadzony byt
w sposOb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,
2) warunki adekwatnego do potrzeb i sytuacji przygotowania oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow.
Osoby zarzadzajace, pracownicy Urz¢du oraz miejskich jednostek organizacyjnych
zobowigzani sa do stalego poglgbiania wiedzy 1 umiejetnosci niezbgdnych do
skutecznego 1 efektywnego wykonywania zadah na danym stanowisku w szczegdlnosci
poprzez: samoksztatcenie, szkolenia i doksztalcanie uwzgledniajac zasady okre§lone
zarzadzeniem Burmistrza w sprawie ustalenia regulaminu warunkéw podnoszenia
wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu.

§ 13.

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do jej aktualnych celéw
1 zadan.

Struktura organizacyjna Urzgdu uregulowana jest zarzadzeniem Burmistrza w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, ktory okresla
w szczegblnosci organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzgdu oraz zakres dziatania jego
komorek organizacyjnych. Struktura organizacyjna jest na biezaco dostosowywana do
celow 1 zadan Urzedu. W Urzedzie obowigzuje Regulamin pracy ustalajacy organizacje
1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa iobowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

Zadania Burmistrza zostaly okreslone w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego, Statucie Miasta Ketrzyn 1 regulaminie organizacyjnym Urzedu.
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4. Burmistrz dokonuje podziatu zadan 1 kompetencji pomiedzy Zastgpce Burmistrza,
Skarbnika i Sekretarza oraz powierza prowadzenie okreslonych spraw Miasta w imieniu
Burmistrza.

5. Zakres zadan i obowigzkow kierownikdéw komorek organizacyjnych Urzedu okreslono
w regulaminie organizacyjnym Urzedu oraz wewngtrznych regulaminach
organizacyjnych komorek organizacyjnych.

6. Dla kazdego pracownika Urzedu oraz miejskiej jednostki organizacyjnej sporzadza si¢
na pi$mie opis stanowiska pracy / zakres obowigzkow zawierajacy zadania, uprawnienia
1 odpowiedzialno$¢ oraz podleglosé. Zakresy czynno$ci i obowigzkéw stuzbowych
w Urzedzie sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zarzadzeniu Burmistrza.

7. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zapewniaja adekwatng do
zmieniajacych si¢ uwarunkowan strukture organizacyjng kierowanych przez siebie
podmiotow.

§ 14.

1. W ramach Delegowania uprawnien okre$la si¢ precyzyjnie zakres upowaznienia
i pelnomocnictwa, rodzaj przekazanych uprawnien lub obowigzkow, ktére moga
wynika¢ w szczegolnosci z regulaminu organizacyjnego, upowaznien oraz opisu
stanowiska pracy - okreslonego dla kazdego pracownika (przyjetego do realizacji
ztozeniem przez niego podpisu).

2. Opisy stanowisk pracy osob zarzadzajacych i pracownikéw Urzedu, okreslajace
w sposOb precyzyjny, stosowanie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego, podlegaja zmianom adekwatnie do stanu
faktycznego.

3. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Ketrzyn uregulowano :

1) podziat zadan 1 kompetencji pomiedzy Zastgpce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
oraz prowadzenie okreslonych spraw Miasta w imieniu Burmistrza,

2) zakres podstawowych zadan i obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu oraz pracownikow Urzedu.

4. Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikow Urzedu oraz
miejskich jednostek organizacyjnych moze wynika¢ z udzielonych przez Burmistrza
pelnomocnictw lub upowaznien, ktore podlegaja biezacej aktualizacji.

5. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych deleguja uprawnienia w zgodzie
z obowigzujacymi przepisami prawa, uwzgledniajac strukture organizacyjng jednostki
oraz kompetencje osoby, ktorej powierzaja okreslone uprawnienia.

ROZDZIAL S
KONTROLA ZARZADCZA W OBSZARZE CELOW I ZARZADZANIA RYZYKIEM

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 15.

1. Wizja, misja, cele 1 zadania Miasta jako jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢
okreslone w regulaminie organizacyjnym jednostki, w innej dokumentacji kontroli
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zarzadczej, budzecie Miasta, planach finansowych lub w stosownych dokumentach
strategicznych.

. Misja, cele i zadania Urzedu wynikaja odpowiednio z : § 6 niniejszych Zasad kontroli
zarzadczej, Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn.

Misja, cele i zadania miejskich jednostek organizacyjnych zawarte sg odpowiednio w:
procedurach kontroli zarzadczej danych jednostek, statutach lub innych wewnetrznych
procedurach.

§ 16.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu oraz kierujacy miejskimi jednostkami

organizacyjnymi, a takze samodzielne stanowiska pracy sporzadzaja plan dziatalnosci

na rok nastgpny dla danego obszaru, ktorym zarzadzaja. Plan dziatalno$ci obejmuje cele

1 najwazniejsze zadania sluzace realizacji celu oraz mierniki okre$lajace stopien

realizacji celu/zadania.

Przy okreslaniu celéw i1 zadan kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz

kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych, pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach biorg pod uwage w szczego6lnosci :

1) misje i strategi¢ rozwoju Miasta,

2) budzet Miasta i plany finansowe,

3) cele strategiczne i operacyjne wyznaczane do realizacji w danym roku,

4) zadania komorek organizacyjnych Urzedu wynikajace z ustawowego obowigzku.

Okreslone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele 1 zadania powinny by¢

w szczegblnoscei :

1) istotne — wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb spotecznosci,

2) precyzyjne — formutowane w sposdb jasny 1 zapewniajacy jednoznaczng
interpretacje,

3) spdjne — zapewniajagce wzajemna zgodnos¢ i1 brak powielania sie,

4) realne — uwzgledniajace ryzyka zwigzane z ich realizacja.

Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny by¢ w szczegolnosci:

1) mierzalne, czyli umozliwiajace okreslenie stopnia realizacji celow i1 zadan oraz ich
planowane wartosci,

2) okreslone w perspektywie roku, w ktorym dany cel lub zadanie ma by¢
zrealizowane,

3) adekwatne, czyli SciSle powigzane z celami, zadaniami - muszg one odzwierciedla¢
podstawowy cel, ktoremu realizacja zadania bedzie stuzyc¢,

4) tatwe do monitorowania, proces pozyskiwania danych powinien by¢ racjonalny
kosztowo,

5) mierzy¢ tylko to, na co wykonawca zadania ma wptyw,

6) dobrane w taki sposob, aby ich warto$ci mogly by¢ uzyskane jak najszybciej po
uplywie okresu sprawozdawczego,

7) oparte na wiarygodnym zrodle danych.

Okreslajac cele, zadania oraz mierniki poziomu ich realizacji nalezy stosowa¢ wytyczne

zawarte w Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie

szczegotowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania

1 zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r., poz. 56).
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1.

§17.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych sg odpowiedzialni za :

1)

2)

3)

4)

realizacje zadan danej jednostki w sposob spdjny z misja, celami jednostki oraz
Miasta, a takze realizacj¢ celow poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych
w budzecie Miasta,

prawidtowg realizacje zadan samorzadu terytorialnego - niestanowigcych
priorytetow rozwoju Miasta w stopniu odpowiadajgcym ustawowemu obowigzkowi
realizowania zadan samorzadu terytorialnego,

uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celow strategicznych,
operacyjnych i pozostatych zadan Miasta ujetych w jego budzecie,

zapoznanie podleglych pracownikow z misja, celami danej jednostki oraz Miasta,
a takze z celami poszczegolnych zadan budzetowych dotyczacych dziatania danej
komorki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjne;.

§ 18.

Zasady zarzadzania ryzykiem okresla Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie stanowiaca
zalacznik nr 2 do Zarzadzenia w sprawie Kontroli Zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

1.

ROZDZIAL 6
MECHANIZMY KONTROLI

§ 19.

Zadaniem Mechanizmow kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka,
ograniczenie strat lub wykorzystanie szans. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny
powinien stanowi¢ odpowiedZ na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmow
kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki nim korzysci.

Do og6lnych mechanizméw kontroli nalezg :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia,
opisy stanowisk pracy, regulamin organizacyjny, zasady),

dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych 1 gospodarczych,

nadzor,

podzial kluczowych obowigzkow,

cigglo$¢ dziatalnosci,

ochrona zasobow,

mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych,

kontrole wewnetrzne 1 zewngetrzne.

§ 20.

Na I i II poziomie kontroli zarzadczej obowigzuje zasada Dokumentowania systemu
kontroli zarzqdczej.

Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia, a takze procedury, wytyczne, zasady
iregulaminy wewnetrzne oraz opisy stanowisk pracy/ zakresy obowigzkow
pracownikow Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych okresla si¢ w formie
pisemnej 1 stanowig one dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.

Strona 10 z 20



Dokumentacja kontroli zarzadczej jest spojna i dostepna dla wszystkich oséb, ktorym
jest niezbedna.

Obowigzujaca w Urzedzie dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zostata
wyszczegolniona w zalaczniku nr 9 do niniejszych Zasad kontroli zarzadcze;.

§ 21.

W Miescie prowadzony jest Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,

efektywnej i1 skutecznej realizacji.

W Urzedzie nadzoér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktoéry

zaktada istnienie wlasciwego przywodztwa, kierownictwa i kontroli hierarchicznej na

wszystkich etapach dziatalno$ci, prowadzony jest przez :

1) Burmistrza, Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza i Skarbnika - zgodnie z podziatem
kompetenc;ji i zadan,

2) kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu w stosunku do pracownikdw,

3) komdrki organizacyjne Urzgedu wykonujace przypisane im zadania z zakresu
nadzoru nad okreslonymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

4) kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzgdu w zakresie okre§lonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn w zwiazku z realizacja
zadan.

. Nadzor realizowany jest w szczegdlnos$ci poprzez :

1) monitorowanie dzialan podejmowanych przez podleglych pracownikow oraz
miejskie jednostki organizacyjne, w tym realizacj¢ okreslonych celéw i zadan,

2) weryfikacje dokumentéw przedkladanych przez podlegtych pracownikow
1 miejskie jednostki organizacyjne,

3) udzielanie pracownikom 1 miejskim jednostkom organizacyjnym instruktazu
1 wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych 1 instytucjonalnych w komorkach
organizacyjnych Urzedu i w miejskich jednostkach organizacyjnych,

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezacej dokumentdéw badz stopnia realizacji
zadan przez podlegtych pracownikdéw oraz miejskie jednostki organizacyjne,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania
biezacych problemow,

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podleglych
pracownikow Urzedu lub miejskich jednostek organizacyjnych, wigzacych polecen
majacych na celu usunigcie niezgodnosci.

Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych okreslajg zasady realizowanego przez

siebie nadzoru wewnetrznego w dokumentacji kontroli zarzadczej tych jednostek.

§ 22.

1. W ramach standardu Ciggfos¢ dziatalnosci zapewnia si¢ istnienie mechanizmow
stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jednostki. W tym celu wykorzystywane
sa w szczegoOlnosci analizy ryzyka.

2. W Urzedzie wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci
jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych 1 gospodarczych oraz ochrony
zasobow finansowych, materialnych i informatycznych :

1) w celu zapewnienia ciggtosci wykonywania zadan okreslono system zastgpstw,
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2) w celu ochrony prawidlowej pracy urzadzen komputerowych systemu
informatycznego Urzedu (np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia
aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania elektrycznego zabezpieczono
zasilanie przez urzadzenia podtrzymujace napiecie (UPS).

3. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych w stworzonej dokumentacji
kontroli zarzadczej okre§laja mechanizmy stuzace zachowaniu ciggloSci
dziatalnosci tych jednostek.

§ 23.

1. W ramach kontroli zarzadczej realizowana jest Zasada ochrony zasobow.

2. W Urzedzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrong zasobow
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz informacji i dokumentow objetych klauzulami niejawnosci oraz
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Szczegélowe zasady i tryb ochrony, wymieniony w ust. 2, zasobow reguluja
w szczeg6Olno$ci:  System Zarzqdzania Bezpieczenstwem Informacji  (Polityka
Bezpieczenstwa Informacji, Procedury z =zakresu ochrony danych, Procedury
zarzadzania incydentami bezpieczenstwa informacji), Instrukcja Bezpieczenstwa
Pozarowego dla Urzedu.

4. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Urzedu:

1) budynek Urzedu podlega: monitorowaniu i rejestracji sygnatoéw generowanych
z systemOw alarmowych wlamania i napadu oraz calodobowego monitoringu
budynku przez agencj¢ ochrony,

2) w budynku Urzedu zainstalowano: system przeciwpozarowy oraz system
monitoringu telewizji przemystowej,

3) cze$¢ pomieszczen tworzacych obszar przetwarzania danych osobowych
zabezpieczona jest zainstalowang sygnalizacja wlamaniowg oraz systemem
sygnalizacji pozarowe;j,

4) pomieszczenia tworzace obszar przetwarzania danych osobowych zamykane sa
na klucz,

5) opracowano szczegdlowe zasady postepowania z kluczami oraz procedury
postepowania po godzinach pracy,

6) przechowywanie biezacych akt papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktorych odbywa si¢ praca,

7) przechowywanie archiwalnych akt papierowych w zakladowym archiwum,
ktore zabezpiecza system kontrolowanego wejscia,

8) okresowe przeglady techniczne budynkéw wykonywane s3 zgodnie
Z przepisami prawa,

9) przeglady techniczne 1 konserwacja systemow wspomagajacych uzytkowanie
budynkow wykonywane s3 w terminach okreslonych w dokumentacji
technicznej tych systemow.

5. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych okreslaja szczegdétowe mechanizmy
1 instrumenty stuzace realizacji tej zasady w kierowanych przez siebie podmiotach.
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1.

1.

§ 24.

W systemie kontroli zarzadczej wprowadza si¢ Mechanizmy kontroli dotyczgce
systemow informatycznych.

W Urzedzie celem realizacji wymienionej w ust. 1 zasady wprowadzono System
Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji (Polityka Bezpieczenstwa Informacji,
Procedury =z zakresu ochrony danych, Procedury =zarzadzania incydentami
bezpieczenstwa informacji) regulujacy w szczegolnosci sposob zarzadzania, ochrong
1 dystrybucje danych osobowych oraz zagadnienia dotyczace zapewnienia
bezpieczenstwa informacji w Urzedzie.

Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych okreslaja szczegétowe mechanizmy
1 instrumenty shuzace realizacji tej zasady w kierowanych przez siebie podmiotach.

§ 25.

W systemach kontroli zarzadczej ustanawia si¢ szczegdtowe Mechanizmy kontroli

dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych, ktore obejmuja co najmniej :

1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
0soby przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizac;ji.

W Urzedzie mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

okreslone s3 w szczegolnosci w: instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -

ksiggowych, procedurze kontroli finansowej, instrukcji kasowej, regulaminie udzielania

zamowien publicznych, instrukcji inwentaryzacyjnej, szczegdétowych zasadach

i terminach rozliczen jednostek budzetowych z budzetem Miasta w zakresie dochodow

1 wydatkéw, mechanizmach kontrolnych istniejacych w uzytkowanych programach

finansowo — ksiegowych.

Stan mienia jest systematycznie weryfikowany 1 poroOwnywany ze stanem

ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji.

Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych okreslajg szczegélowe mechanizmy

1 instrumenty stuzace realizacji wskazanych w ust. 1 wymogdéw w kierowanych przez

siebie podmiotach.

§ 26.

Kontrole wewnetrzne 1 zewnetrzne przeprowadzajg :

1) osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie oraz
w miejskich jednostkach organizacyjnych, a takze ich pracownicy lub inne
osoby wyznaczone do prowadzenia okreslonych czynnos$ci (pelnomocnicy,
koordynatorzy), w zakresie zadan i kompetencji okreslonych opisem stanowiska
pracy, regulaminem organizacyjnym lub uchwata Rady Miasta lub innym aktem
prawnym,

2) Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione w zakresie kontroli finansowej
1 podatkowej,

3) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
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4) upowaznieni pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu w nadzorowanych
miejskich jednostkach organizacyjnych, zgodnie z podziatem zadan
1 kompetencji oraz wedtug ustalonych zasad i trybu,
5) organy kontroli zewngetrzne;j.
Instytucjonalna kontrola wewngtrzna stanowi element systemu kontroli zarzadcze;j,
ktoéry dostarcza Burmistrzowi, Skarbnikowi i kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych obiektywnej oceny stanu kontroli funkcjonalnej w badanych obszarach
na podstawie opisu stanu istniejacego i wskazuje jej slabe strony oraz braki w celu
dokonania korekt.
Kontrola wewnetrzna bada i ocenia w szczegdlnos$ci stan wdrozenia i dziatania systemu
kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL. 7
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 27.

Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje :

1) informacje biezaca,

2) komunikacje wewnetrzng,

3) komunikacj¢ zewnetrzna.
W Urzedzie i w miejskich jednostek organizacyjnych zapewnia si¢ pracownikom,
w ramach systemu kontroli zarzadczej, dostep do informacji niezbgdnych do
wykonywania przez nich obowigzkow.
System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz danej
jednostki, zar6wno w kierunku pionowym jak i poziomym.
Efektywny system komunikacji zapewnia nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

§ 28.

W Urzedzie Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy poszczegolnych
jego komorek organizacyjnych sg zobowigzani do zapewnienia wszystkim
pracownikom Urzedu statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania
obowigzkow stuzbowych. Informacje te muszg by¢ rzetelne 1 efektywne oraz
przekazywane w odpowiednim czasie 1 formie.

System komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw informacji pomigdzy przetozonym,
a pracownikiem 1 odwrotnie.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do niezwlocznego zglaszania swoim
przetozonym w szczegbélnosci: wszelkich nieprawidtowosci w realizacji zadan,
prawdopodobienstwa zaistnienia lub zwigkszenia ryzyka w danym obszarze
dziatalnosci. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przekazujg informacje
kierownictwu Urzedu - zgodnie z podzialem kompetencji 1 zadan.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik zobowigzani sg do biezacego przekazywania
kierownikom komorek organizacyjnych Urzgdu informacji niezbednych do realizacji
zadan oraz informacji organizacyjnych 1 technicznych, zgodnie z podzialem
kompetencji i zadan.
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5. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik decyduja o sposobie i formie komunikacji,
w zalezno$ci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywno$¢, to znaczy
wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (narady, spotkania, pisma okolne,
przesytanie komunikatow za pomoca wewngtrznej sieci informatycznej i inne).

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sg za umozliwienie
podlegtym pracownikom biezacego i skutecznego dostepu do informacji niezbednych
do wykonywania obowigzkow stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn.

7. Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu decyduja o sposobie i formie
komunikacji z pracownikami, biorac pod uwage specyfike i strukture komorki oraz
efektywnos$¢ przekazywanych informacji (opisy stanowisk pracy, polecenia stuzbowe,
spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewnetrzna, przesylanie komunikatéw
za pomocg wewnetrznej sieci informatycznej i inne) - w przypadkach przewidzianych
prawem, oraz okreslonych w niniejszych Zasadach kontroli zarzadczej, w ktérych
wymagana jest forma pisemna istnieje obowigzek zachowania tejze formy.

§ 29.

1. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udzial Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu lub wyznaczonych przez nich
pracownikow w sesjach i komisjach Rady Miasta,

2) przyjmowanie interesantdow, rozpatrywanie petycji, skarg 1 wnioskoéw
mieszkancow, przygotowywanie odpowiedzi na =zapytania 1 interpelacje
Radnych oraz wnioski Komisji Rady Miasta,

3) spotkania Burmistrza, Zast¢gpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu z kierownikami miejskich
jednostek organizacyjnych,

4) korespondencj¢ prowadzong z podmiotami zewngtrznymi.

2. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewngtrzna,

2) narady 1 spotkania z kierownictwem Urzedu oraz w ramach zespolow
tematycznych,

3) wspotpraca z mediami,

4) tablica informacyjna,

5) przyjecia mieszkancoOw przez kierownictwo Urzedu,

6) spotkania wladz Miasta z mieszkancami,

7) poczta elektroniczna i strona internetowa Urzedu,

8) udostepnienie informacji publiczne;,

9) informacje 1 komunikaty zamieszczane na stronie internetowej,

10) w Biuletynie Informacji Publicznej 1 inne.

3. Korespondencja wewngtrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem 1 zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Ketrzyn.
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ROZDZIAL 8
MONITOROWANIE I OCENA

§ 30.

System kontroli zarzadczej Miasta na poziomie I 1 Il podlega biezagcemu Monitorowaniu
1 ocenie.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow.

Ocena systemu kontroli zarzadczej stuzy diagnozowaniu stanu proceséw zarzadzania
w jednostce.

Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych zapewniaja w ramach systemu
kontroli zarzadczej tych podmiotéw zasady i mechanizmy oraz instrumenty stuzace
biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 31.

W ramach funkcjonowania Urz¢gdu Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sa do
biezacego monitorowania skuteczno$ci poszczegoélnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn, a w razie ujawnienia stabos$ci lub problemow
— do zastosowania dzialan lub $rodkow majacych na celu rozwigzanie problemu
i usprawnienie systemu kontroli zarzadcze;j.

Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez :

1) samooceng,

2) audyt wewnetrzny.

SAMOOCENA
§ 32.

Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo Urzedu.
Samoocena kontroli zarzadczej obejmuje catg jednostke, w tym wszystkie stanowiska
pracy z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy miejskich jednostek

organizacyjnych zobowiazani sa do przeprowadzenia co najmniej raz w roku

samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie
jednostkach.

Samoocen¢ w Urzedzie przeprowadza sig¢ :

1) w odniesieniu do pracownikéw objetych procedurag samooceny na formularzu
stanowigcym zalacznik nr 7 do Zasad kontroli zarzadcze;,

2) w odniesieniu do kierownikow komorek organizacyjnych 1 pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach na formularzu stanowigcym
zalacznik nr 8 do Zasad kontroli zarzadcze;.

Ankiety samooceny przeprowadzane sg corocznie, zgodnie z terminarzem stanowigcym

zalacznik Nr 6 do Zasad kontroli zarzadczej.

Proces ankietowania przebiega w sposob gwarantujacy ankietowanym anonimowos¢.
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. Wyniki samooceny bierze si¢ pod uwage na wszystkich etapach zarzadzania, w tym
przy sktadaniu stosownych sprawozdan i informacji, w tym o stanie kontroli zarzadcze;j.
Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w trybie doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do
funkcjonowania Urzedu.

§ 33.

. Naczelnicy Wydzialéw Urzedu / Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Biura Ludnosci/
Kierownik ds. Spotecznych zobowigzani sg do dokonania analizy ankiet pracownikow
z podleglych im biur sporzadzajac podsumowanie ankiet wraz z propozycjami
doskonalenia standardow kontroli zarzadczej w przypadku znacznego odchylenia od
warto$ci pozadanej. Przyjmuje si¢, ze znaczne odchylenie wystepuje w przypadku gdy
w danym pytaniu ankiety procent odpowiedzi ,,NIE” i ,,NIE WIEM” (lacznie) wynosi
powyzej 50. Do podsumowania wynikdw z ankiet wykorzystuje si¢ wzor ankiety
okreslony w zalgcezniku nr 7 do Zasad kontroli zarzadczej, ktory nalezy zmodyfikowac
dostosowujac go do wymaganych informacji w podsumowaniu. Dokonane
podsumowanie wynikow z ankiet samooceny kontroli zarzadczej nalezy dostarczy¢ do
Koordynatora w Urzedzie, w terminie wskazanym w terminarzu okre§lonym
w zalaczniku nr 6 do Zasad kontroli zarzadcze;.

. Podsumowanie ankiet z samooceny kontroli zarzadczej nie dotyczy samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

. Koordynator dokonuje analizy ankiet i sporzadza zbiorcze wyniki samooceny za Urzad,
w formie pisemnego raportu. Raport przedktada Burmistrzowi wraz z raportem
z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej (zalacznik nr 10 do Zasad kontroli
zarzadczej) wraz z propozycjami ewentualnych dziatan, zgodnie z terminarzem
okreslonym w zalgezniku Nr 6 do Zasad kontroli zarzadcze;.

AUDUYT WEWNETRZNY
§ 34.

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza w realizacji celow 1 zadan poprzez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

2. Audyt wewnetrzny w Urzedzie 1 miejskich jednostkach organizacyjnych
przeprowadzany jest przez audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzedzie.

3. Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie przeprowadza audyty wewnetrzne
w komorkach organizacyjnych Urzedu i1 miejskich jednostkach organizacyjnych
w zakresie obejmujgcym wszystkie obszary ich dziatania.

4. Zasady 1 tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslaja odrebne przepisy
oraz wewnetrzne procedury.

ROZDZIAL 9
PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW MIEJSKICH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 35.
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1.

W ramach zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej zobowiazuje si¢ kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych do :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowania oraz wdrozenia szczegdélowych procedur (zasad) kontroli zarzadczej

w kierowanych przez nich jednostkach, w ramach posiadanych kompetencji

1 odpowiedzialnosci, z zachowaniem zasad okre$lonych w § 36,

corocznego sporzadzania :

a. planow dziatalnos$ci jednostki zawierajacych cele oraz zadania i ich mierniki na
dany rok - zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku nr 2 do niniejszych
Zasad kontroli zarzadczej,

b. rejestru ryzyka dotyczacego planu dziatalno$ci na dany rok zawierajacego:
identyfikacj¢, analize i1 ocen¢ ryzyka - zgodnie ze wzorem zawartym
w zalaczniku nr 2 do Procedury Zarzadzania Ryzykiem,

sporzadzania potrocznego sprawozdania z realizacji planu dzialalnosci — zgodnie ze

wzorem stanowigcym zalacznik nr 11 do Zasad kontroli zarzadcze;,

sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji planu dziatalno$ci — zgodnie ze

wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do Zasad kontroli zarzadczej,

dokonywania biezacej oraz corocznej oceny ryzyka w odniesieniu do

zaplanowanych celow i zadan jednostki oraz przeprowadzania analizy ryzyka i jego

szacowania - zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgeznik Nr 3 do Procedury

Zarzadzania Ryzykiem,

sporzadzania rocznego raportu z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej

w jednostce wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 10 do Zasad kontroli

zarzadczej,

sporzadzania O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej przez siebie

jednostce organizacyjnej - zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 5 do

Zasad kontroli zarzadczej,

niezwtocznego (najp6zniej w ciggu 14 dni) przekazywania informacji kierownikowi

wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu, ktéra nadzoruje dziatalno$¢ danej

jednostki, o :

a. wynikach kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w jednostce (wszystkie
protokoty z kontroli zewnetrznych przekazywa¢ do wiadomosci Burmistrza,
ktory po dekretacji za posrednictwem wydzialu nadzorujacego zostanie
przekazany do Audytora Wewnetrznego)

b. zaistnieniu w trakcie roku ryzyka/ sytuacji, ktore moga mie¢ wptyw na realizacje¢
planu dzialalno$ci (zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku Nr 2 do
Procedury Zarzadzania Ryzykiem).

§ 36.

Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych wustalaja procedury/ zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej, o ktorych mowa w § 35 ust. 1 pkt 1, w formie
pisemnej z uwzglednieniem :

1)

Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF
z 2009 r., nr 15, poz. 84),
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2) wytycznych zawartych w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF 22011 r., Nr 2,
poz. 11),

3) wytycznych zawartych w Komunikacie Nr 6 z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w  zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem (DZ. Urz. MF z 2012 r., poz. 56),

4) spdjnosci i zgodnos$ci z postanowieniami niniejszych Zasad kontroli zarzadczej oraz
Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,

5) misji danej jednostki oraz specyfiki jej dziatalnosci okreslonej w szczego6lnosci :
rodzajem zadan, posiadanych zasobow i warunkéw dziatalnosci.

. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢

ustalone adekwatnie do specyfiki dziatalnosci jednostki 1 zawiera¢ w szczegolnosci:

1) procedury w odniesieniu do kazdego z obszarow kontroli zarzadcze;,
z zastrzezeniem pkt 2 1 3, uwzgledniajac wymogi zawarte w niniejszych Zasadach
kontroli zarzadczej kierowanych wprost do miejskich jednostek organizacyjnych,

2) procedury w zakresie planowania 1 zarzadzania ryzykiem zwigzanym
z dzialalno$cig jednostki organizacyjnej - szacowanie ryzyka w jednostce dla celow
planowania dziatalnosci 1 sprawozdawczo$ci odbywa si¢ z uwzglednieniem zasad
zawartych w Procedurze zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Ketrzyn
stanowigcej zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia w sprawie Kontroli Zarzadczej
w Miedcie.

3) szczeg6lne procedury monitorowania, przeprowadzania kontroli oraz dokonywania
oceny i samooceny kontroli zarzadczej, a takze sposdb wykorzystania ich wynikow
w danej jednostce,

4) procedury komunikacji, w tym przeptywu informacji i danych,

5) okreslenie oséb realizujacych poszczegolne procedury lub czynnosci.

. Z ustalonymi procedurami/ zasadami kontroli zarzadczej kierownicy miejskich

jednostek organizacyjnych zapoznajg pracownikéw swoich placowek.

§ 37.

. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych przedktadaja Koordynatorowi
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej, o ktorym mowa w § 35 ust. 1 pkt 6 — zgodnie
z terminarzem stanowigcym zalacznik Nr 6 Zasad kontroli zarzadcze;.

. Wraz z Oswiadczeniem, o ktorym mowa w pkt 1 Kierownicy jednostek organizacyjnych
przedktadajga Koordynatorowi raport z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej wg
wzoru okreslonego w zalaczniku nr 10 do Zasad kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL 10
PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA

§ 38.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg w szczegolnos$ci do :
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1) corocznego sporzadzania planéw dziatalnos$ci kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej, uwzgledniajac cele i zadania realizowane na poziomie I oraz
poziomie II kontroli zarzadczej,

2) identyfikacji oceny ryzyka w odniesieniu do zaplanowanych celow i zadan - zgodnie
z zasadami zawartymi w Procedurze Zarzadzania Ryzykiem,

3) sporzadzania sprawozdania péirocznego z wykonania planu dziatalnosci,

4) sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci,

5) dokonywanie oceny ryzyka w odniesieniu do celow i zadan komorki organizacyjnej
za dany rok - zgodnie z zasadami zawartymi w Procedurze Zarzadzania Ryzykiem,

6) ciaglego monitorowania funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,

7) dokonywania samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,

8) sporzadzania informacji z funkcjonowania kontroli zarzadczej w zarzadzanej przez
siebie komorce organizacyjnej 1 uzyskania jej akceptacji bezposredniego
przetozonego (Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika),

9) niezwlocznego (najpozniej w ciggu 14 dni) przekazywania wg wihasciwosci
merytorycznej — odpowiednio: Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi
iinnej komorce organizacyjnej oraz Koordynatorowi informacji o zaistnieniu
w trakcie roku zmian dotyczacych Planu dziatalnosci i Rejestru ryzyka.

Zalaczniki do Zasad kontroli zarzadczej :

Zalacznik nr 1 - Cele kontroli zarzadczej, podstawa prawna, czynnos$ci dla osiggnigcia celu

Zalacznik nr 2 - Plan dziatalnos$ci

Zalacznik nr 3 - Sprawozdanie z realizacji Planu dziatalnos$ci

Zalacznik nr 4 - Informacja o stanie kontroli zarzadczej

Zalacznik nr 5 - O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Zalacznik nr 6 - Terminarz zwigzany z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej

Zalacznik nr 7 - Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownik

Zalacznik nr 8 - Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownik

Zalacznik nr 9 - Wykaz dokumentow zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Ketrzyn

Zalacznik nr 10 - Raport z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta
Ketrzyn

Zalacznik nr 11 - Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnos$ci za I potrocze

Ryszard Niedzidtka

Burmistrz Miasta Ketrzyn
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