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Zarzadzenie Nr 87 / 2012
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 25.06.2012r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Kowarach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samo-
rzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zno zm. ), art. 69 ust. 1, pkt 21 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (DZ. U z 2009 r., Nr 157, poz. 1240
ze zm.) w zwiazku z Komunikatem Ministra Finansow Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r. w
sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ( Dz. Urz. MF z
2009 r., Nr 15, poz. 84) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Kowarach funkcjonuje w oparciu o standar-
dy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych w brzmieniu stanowigcym za-
tacznik do zarzadzenia, w ramach auditow wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jako$cia
wg normy 1SO 9001 — 2009

2. Wprowadzam obowigzek koordynacji kontroli zarzadczej oraz integracji systemu kontro-
li zarzadczej z obowigzujacym Systemem Zarzadzania Jako$ciag wg normy ISO 9001-
2009 w Urzedzie Miejskim w Kowarach

3. Powotuje Zespodt ds. Koordynacji Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Kowa-
rach, dalej Zespotem w skladzie:

1) Czestaw Mikicki — sekretarz miasta, koordynator Kontroli Zarzadczej,

2) Aniela Figlewska — koordynator ds. systemu zarzadzania jakoscig (SZJ),

3) Agata Sienkiewicz — auditor wewnetrzny SZJ,

4) Mariola Sikora — auditor wewngtrzny SZJ,

5) Joanna Dudzik — auditor wewnetrzny SZJ,

6) Zygmunt Klimowicz — stanowisko ds. kontroli finansowej i restrukturyzacji miejskich
jednostek organizacyjnej

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Kowarach do zapoznania si¢
z zasadami prowadzenia kontroli zarzadczej i1 ich stosowania oraz przestrzegania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kowary.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik do  zarzadzenia Nr  87/2012
Burmistrza Miasta Kowary z dnia 25.06.2012r.

ZASADY PROWADZENIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM

W KOWARACH

Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kowarach, zwanego dalej "Urzedem",
sktada sie:

a)
b)
c)
d)

wlasciwe zorganizowanie dziatania Urzedu ( element kontroli zarzadczej "A. Srodowisko
wewnetrzne", standardy nr 1-4 ),

zidentyfikowanie celéw i zadan Urzedu oraz systemu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie
(element kontroli zarzadczej " B. Cele i zarzadzanie ryzykiem", standardy nr 5- 9),
stworzenie mechanizméw kontroli i nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu (element kon-
troli zarzadczej " C. Mechanizmy kontroli*, standardy nr 10- 14 ),

zapewnienie przeplywu informacji i komunikacji wewnatrz Urzgdu i z podmiotami
zewngtrznymi ( element kontroli zarzadczej " D. Informacja i komunikacja ", standardy nr
15-17),

monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej ( element kontroli zarzadczej "
E. Monitorowanie i ocena"”, standardy nr 18 - 21)

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Nazwa 1 tre$¢ standardu

Sposob spetienia standardu

Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni
by¢ §wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzega¢ ich przy wyko-
nywaniu powierzonych zadan. Osoby za-
rzadzajace powinny wspiera¢ i promowac
przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przykiad codziennym postgpowaniem
i podejmowanymi decyzjami.

1) W Urzedzie Miejskim w Kowarach wdrozono Ko-
deks Etyczny pracownikow Urzedu Miejskiego w Ko-
warach. Kodeks stanowi zbior warto$ci i zasad, ktorymi
powinni kierowa¢ si¢ pracownicy urzedu podczas wy-
konywania zadan stluzbowych, w miejscu pracy i poza
nim,

2) Kazdy nowo zatrudniony pracownik ma obowigzek
zaznajomienia si¢ z Kodeksem Etyki pracownikow
Urzedu Miejskiego w Kowarach

Kompetencje zawodowe

Nalezy zadbaé, aby osoby zarzadzajace i
pracownicy posiadali wiedzg, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie i
efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania.
Proces zatrudnienia powinien by¢ prowa-
dzony w sposob zapewniajacy wybodr najlep-
szego kandydata na dane stanowisko pracy.
Nalezy zapewni¢ rozw6j kompetencji zawo-
dowych pracownikow jednostki i osob za-
rzadzajacych.

1) Realizacja zadan i celdéw powierzona jest osobom
posiadajacym odpowiednie kwalifikacje,

2) zarzadzeniem okreslono sposob przeprowadzania
shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Kowa-
rach,

3) zarzadzeniem wprowadzono regulamin naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w
Kowarach i na wolne stanowiska kierownikéw gmin-
nych jednostek organizacyjnych,

4) zarzadzeniem ustalono zasady przeprowadzania okre-
sowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnio-
nych w Urzedzie Miejskim w Kowarach

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna
by¢ dostosowana do aktualnych celow i
zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowie-
dzialno$ci jednostek, poszczegdlnych komo-

I) Podstawowym dokumentem okreslajacym podziat
zadan jest Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Kowarach,

2) Wszyscy pracownicy posiadaja zakresy czynnosci,
ktoére w miarg potrzeb sg aktualizowane,




rek organizacyjnych, jednostki oraz zakres
podlegto$ci pracownikow powinien by¢
okreslony w sp0sob przejrzysty i spojny.
Aktualny zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony
dla kazdego pracownika.

3) Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierow-
nictwa Urzedu sg okreslone w upowaznieniach i Regu-
laminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kowa-
rach

Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres upraw-
nien delegowanych poszczegdlnym pracow-
nikom. Zakres delegowanych uprawnien
powinien by¢ odpowiedni do wagi podej-
mowanych decyzji, stopnia ich skompliko-
wania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca
si¢ delegowanie uprawnien do podejmowa-
nia decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze. Przyjecie delegowanych
uprawnien powinno by¢é potwierdzone pod-
pisem.

1) W Urzedzie uprawnienia sg delegowane m.in. w for-
mie upowaznien, pelnomocnictw, zarzadzen,

2) Prowadzony jest jeden centralny rejestr upowaznien i
petlnomocnictw przez prac. ds. organizacyjnych i kadr

. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwos$¢ wskazania celu
istnienia jednostki w postaci krotkiego i
systematycznego opisu misji.

Misja jednostki samorzadu terytorialnego
powinna odnosi¢ si¢ bezposrednio do tej
jednostki.

1) Misja Urzedu zostala okreslona w Ksiedze JakoSci
Systemu Zarzadzania Jakoscia, wg normy PN-EN 1SO
9001-2009

2) Misje pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy
zapisane sg w statutach tych jednostek,

Okre$lenie celéw i zdan, monitorowanie i
ocena ich realizacji.

Cele i zadania nalezy okresli¢ jasno i w co
najmniej rocznej perspektywie. Ich wykona-
nie nalezy monitorowa¢ za pomocg wyzna-
czonych miernikéw. W jednostce nadrzednej
lub nadzorujacej nalezy zapewni¢ odpo-
wiedni system monitorowania realizacji
celéow i zadan przez jednostki podlegte lub
nadzorowane. Zaleca si¢ przeprowadzenie
oceny realizacji celow i zadan uwzglednia-
jac kryterium oszczednosci, efektywnoscei i
skuteczno$ci. Nalezy zadbaé, aby okreslajac
cele 1 zadania wskaza¢ takze jednostki, ko-
moérki organizacyjne lub osoby odpowie-
dzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz
przeznaczone do ich realizacji.

Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
i zadan. W przypadku dziatu administracji
rzadowej lub jednostki samorzadu teryto-
rialnego nalezy uwzgledni¢, ze cele i zada-
nia sg realizowane takze przez jednostki
podlegte lub nadzorowane. W przypadku
istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funk-
cjonuje jednostka nalezy dokona¢ ponownej




identyfikacji ryzyka.

8. Analiza ryzyka
Zidentyfikowanie ryzyka nalezy poddac
analizie majacej na celu okre$lenie prawdo-
podobienstwa wystapienia ryzyka i mozli-
wych skutkéw. Nalezy okresli¢ akceptowa-
ny poziom ryzyka.

9. Reakcja na ryzyko
W stosunku do kazdego istotnego ryzyka
powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji (tolero-
wanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziala-
nie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktore nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu

C. MECHANIZMY KONTROLI

10. | Dokumentowanie systemu kontroli zarzad- | 1) Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
czej tworzy:

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytycz- | a) dokumentacja o charakterze organizacyjnym reguluja-
ne, dokumenty okreslajace zakres obowigz- | ca tad organizacyjny to m.in. Regulamin Organizacyjny
kéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pra- | Urzedu Miejskiego w Kowarach, Regulamin Pracy Urzg-
cownikéw 1 inne dokumenty wewnetrzne | du Miejskiego w Kowarach, Etyczny Pracownikow
stanowigce dokumentacj¢ systemu kontroli | Urzedu Miejskiego w Kowarach, zakres czynnosci, upo-
zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ | waznienia, pelnomocCnictwa, zarzadzenia Burmistrza,
spojna i dostepna dla wszystkich osob, dla | b) dokumentacja o charakterze finansowym opisujaca
ktorych jest niezbedna. szczegdtowe mechanizmy kontroli dot. operacji finanso-

wych i gospodarczych w tym : wszelkie instrukcje i pro-

cedury dotyczace kontroli finansowej obejmujace proce-

sy gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,

¢) dokumentacja informatyczna tj. polityka bezpieczen-

stwa informacji

2) Dokumentacja jest dostepna dla wszystkich oséb, dla

ktoérych jest niezbedna:

a) Kodeks Etyczny jest zamieszczony na BIP,

b) opisy zakresow czynnosci znajduja si¢ w aktach 0so-

bowych pracownikéw i sg udostepniane zgodnie z upo-

waznieniem,

¢) upowaznienia i petnomocnictwa znajduja si¢ w reje-

strze prowadzonym przez pracownikow referat admini-

stracyjno-gospodarczy i kadr,

d) zarzadzenia znajduja si¢ na BIP,

e) prowadzony jest rejestr zarzadzen,

11. | Ciagloséc¢ dziatania 1) Ciaglos¢ dziatania jest zapewniona poprze system
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw | zastgpstw, delegowania uprawnien, nadania uprawnien i
stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci | loginow,
jednostki sektora finansow publicznych | 2) Elementem systemu zastgpstw jest wniosek urlopowy,
wykorzystujgc, migedzy innymi, wyniki ana- | 3) Pracownik zastepujacy potwierdza przyjecie zastep-
lizy ryzyka stwa do wiadomosci,

4) Zasady zastepstwa opisane sg takze w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kowarach
12. | Ochrona zasobow 1) Obowiagzki w zakresie ochrony zasobow zostaty przy-

nalezy zadbal, aby dostep do zasobdw jed-
nostki miaty wylacznie upowaznione osoby.
Osobom zarzadzajacym 1 pracownikom
nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za za-

pisane pracownikom Urzedu,

2) Ochrona zasoboéw informatycznych zostata powierzo-
na Administratorowi Systemow Informatycznych, zada-
nia z zakresu ochrony informacji udost¢pnianych na BIP




pewnienie ochrony i wlasciwe wykorzysta-
nie zasobow jednostki.

przypisano Informatykowi,

3) zadania w zakresie ochrony i bezpieczenstwa higieny
pracy powierzono specjalicie ds. BHP w referacie admi-
nistracyjno-gospodarczym i kadr,

4) W strukturze organizacyjnej funkcjonuje Administra-
tor Bezpieczenstwa Informacji odpowiedzialny za spra-
wowanie nadzoru nad dostepem do danych osobowych
0sOb nieupowaznionych oraz Pelnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych odpowiedzialny za ochrong in-
formacji niejawnych,

5) W Urzgdzie w ramach zabezpieczen zasobow informa-
tycznych zastosowano jednostopniowy system zabezpie-
czen. Jest to program antywirusowy zainstalowany na
komputerach osobistych oddanych do uzytkowania pra-
cownikom Urzedu,

6) Pracownicy Urzedu nie majg mozliwos$ci instalacji
oprogramowania, nie pozwalaja na to zasady bezpieczen-
stwa domeny

13. | Szczegélowe mechanizmy kontroli dotycza- | W Urzedzie mechanizmy Kkontroli dotyczace operacji
ce operacji finansowych i gospodarczych finansowych i gospodarczych opisane sg w instrukcjach,
Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace | procedurach m.in.
mechanizmy kontroli dotyczace operacji | a) polityce rachunkowosci,
finansowych i gospodarczych : b) instrukcji kasowej,

1. rzetelne i pelne dokumentowanie i reje- | c) instrukcji obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych,
strowanie operacji finansowych i gospodar- | d) instrukcji inwentaryzacyjnej,
czych, e) instrukcji w sprawie przeciwdzialaniu praniu brudnych
2. zatwierdzanie ( autoryzacja) operacji | pieniedzy,
finansowych przez kierownika jednostki lub | f) regulaminie wynagradzania,
0s0by przez niego upowaznione, g) regulaminie udzielania zaméwien publicznych, kto-
3. podziat kluczowych obowigzkow, rych warto§¢ nie przekracza w ztotych wartosci kwoty
4. weryfikacja operacji finansowych i go- | 14000 euro,
spodarczych przed i po realizacji h) instrukcji postepowania w zakresie zapobiegania prze-
stepstwu, o ktérych mowa wart. 299 KK,
i) zarzadzenia w zakresie prowadzenia ewidencji wydat-
kéw strukturalnych oraz sporzadzania sprawozdania Rb-
WS

14. | Mechanizmy kontroli dotyczace systemow | W Urzedzie mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych nalezy okresli¢ mechani- | informatycznych zostaty uregulowane w :
zmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa | a) polityce bezpieczenstwa informacji przetwarzania
danych i danych osobowych systemu informatycznego,
systemow informatycznych b) instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

15. | Biezaca informacja I) dostarczanie pracownikom Urzedu biezacych informacji
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy | w czasie spotkan z pracownikami,
zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie, | 2) Kazdy pracownik posiada dostgp do aktow prawnych,
wilasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne | procedur ( publikacja LEX),
do realizacji zadan 3) zrédtem informacji sa narady,

16. | Komunikacja wewng¢trzna 1) W Urzedzie sa zapewnione systemy komunikacyjne: sie¢

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrgbie
struktury

telefoniczna, sie¢ komputerowa, oprogramowanie kompute-
row, poczta elektroniczna zewngtrzna w postaci Internetu,

2) Przeptyw dokumentéw jest uregulowany w zarzadzeniu
w sprawie wykonywania niektérych czynnosci kancelaryj-
nych w Urzedzie Miejskim w Kowarach oraz kompeten-




cjach pracownikow okreslonych w Regulaminie Organiza-
cyjnym,

3) Ponadto dotarcie w szybki sposob do pracownika zapew-
nia wewnetrzna sie¢ internetowa, El-dock, komunikator
MIRANDA

4) ankiety samooceny

17.

Komunikacja zewngtrzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrz-
nymi majagcymi wplyw na osiaganie celow i
realizacj¢ zadan

1) Zgodnie z przyjeta praktyka w BIP zamieszczane sg
uchwaty

Rady Miejskiej oraz zarzadzenia wydawane przez Burmi-
strza,

2) W sprawach istotnych, w ktorych wymagane jest dotarcie
do szerokiego kregu os6b Urzad publikuje ogloszenia, ktore
sg rozplakatowywane na tablicach ogloszen w poszczegol-
nych cze$ciach miasta,

3) strona internetowa www.

4) czasopismo ,,Gazeta Kowarska”, ,, Kurier Kowarski”

5) telefony,

6) poczta e-mailowa,

7) poczta polska,

8) zebrania mieszkancow,

9) mozliwos¢ odstuchania przebiegu obrad Rady Miejskiej
w Biuletynie Informacji Publicznej,

10) oznakowanie budynkéw oraz biur

E. MONITORIOWANIE | OCENA

18.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Nalezy monitorowaé skutecznos$¢ poszczegoél-
nych elementow systemu kontroli zarzadczej,
co umozliwi biezace rozwigzywanie zidenty-
fikowanych problemow.

19.

Samoocena

Zaleca si¢ przeprowadzenie, co najmniej raz w
roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzadzajace i pracownikow jed-
nostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy
procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i
udokumentowana

20.

Audyt wewngtrzny

W Urzedzie nie ma zastosowania zgodnie z art. 274 ust. 3
ustawy o finansach publicznych

21.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli za-
rzadczej

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kon-
troli zarzadczej przez kierownika jednostki
powinny by¢ w szczegolnosci wyniki: monito-
rowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytow i kontroli. Zaleca si¢ coroczne po-
twierdzenie uzyskania powyzszego zapewnie-
nia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest sktadane
przez kierownika jednostki organizacyjnej w terminie do
dnia 31 stycznia kazdego roku




