Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OSZE.12.5.2018
Burmistrza Miasta Dabia

dnia 23 stycznia 2018r.

Zasady funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Dgbiu

Istota kontroli zarzadczej i jej cele

§ 1. 1. Kontrolg zarzadcza w jednostce stanowi ogot dziatan, czyli zintegrowany zbidr elementow
i czynnosci, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzgdziem zarzadzania i stuzy ocenie dziatalnosci Urzedu Miejskiego
w Dabiu pod katem realizacji wyznaczonych celéow i zadan.

§ 2. Uzyte w tresci Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Dabiu
pojecia oznaczajg:
1) Urzad - Urzad Miejski w Dabiu,
2) komorka organizacyjna - wydziat / zespdt / sam. stanowisko w Urzedzie Miejskim w Dabiu
3) kierownik jednostki - Burmistrz Miasta Dabie,
4) Lkierownicy komorek organizacyjnych - kierownicy wydziatow Urzedu Miejskiego, Sekretarz
Miasta, Skarbnik Miasta,
5) kontrola zarzgdcza - ogdt dziatan podejmowanych w jednostce sektora finanséw publicznych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy,
6) procedury - przyjete przez kierownictwo urzedu takie regulacje prawne opisane w instrukcjach
i regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie urzednikdéw samorzadowych byto zgodne nie
tylko z obowiazujagcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami
kontroli,
7) procedury finansowe - procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach publicznych
i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych.
8) kierownictwo - wskazane w aktualnym regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miejskiego.

§ 3. 1. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczego6lnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.
2. Kontrola zarzadcza obejmujaca zakres wskazany w pkt 1 dotyczy Urzedu Miejskiego w Dabiu.
Kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza Miasta wykonywaé moga réwniez:

1) Zastgpca Burmistrza

2) Sekretarz Miasta;

3) Skarbnik Miasta;

4) kierownicy wydziatéw zgodnie z wtasciwoscia;

5) pracownicy merytoryczni urzgdu na polecenie 0oséb wymienionych w pkt 1, 2,3 po pisemnym

upowaznieniu przez Burmistrza Miasta Dabia.



Srodowisko wewnetrzne

§ 4. Obowigzujace zasady etyczne stanowi Kodeks etyczny pracownikéow Urzedu Miejskiego w Dabiu
oraz zapisy w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

§ 5. 1. Prowadzenie procesu zatrudniania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Publikacja ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu w zaktadce ,oferty
pracy”.

3. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy powotuje sie Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta komisje rekrutacyjna.

4. Informacja o wynikach naboru na stanowisko pracy zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Dabiu.

§ 6. 1. Kompetencje zawodowe okresla sie poprzez opisy stanowisk pracy, w ktérych okresla sie
potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien posiada¢ pracownik w ramach przypisanych zadan.

2. Pracownicy sa zobowiazani do samoksztalcenia i udziatu w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni
poziom kompetencji.

§ 7. 1. Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu oraz zakres dziatania kierownictwa
i poszczegolnych komdrek organizacyjnych opisuje sie w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Dabiu wprowadzanym Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta.

2. Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia Schemat organizacyjny.

3. Aktualny Regulamin i Schemat organizacyjny Urzedu dostepne sa w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.dabie.nowoczesnagmina.pl. Kazdy pracownik jest obowiazany do
zapoznania si¢ z Regulaminem.

§ 8. 1. Wynagradzanie pracownikow opisuje si¢ w Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Dabiu wprowadzanym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

2. Regulamin obejmuje i obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Dabiu.

3. Regulamin oraz jego zmiany obowigzuja po uplywie dwodch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy ogloszen oraz poprzez
zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 9. 1. W jednostce prowadzone sa okresowe oceny pracownikow dotyczace wykonywania przez nich
zadan wynikajacych z zakresu ich obowigzkow.

2. Ocene sporzadza sie na piSmie w formie arkusza oceny okresowej, a oceniany pracownik ma
mozliwos$¢ zapoznania si¢ z oceng i odniesienia si¢ do niej.

3. W celu dokonania oceny okresowej pracownikéow wprowadza si¢ procedury, kryteria i zasady
dokonywania ocen pracownikow.

§ 10. 1. Unormowania z zakresu prawa pracy reguluje Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Dabiu
wprowadzany Zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu Pracy pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

3. Poszczegdlnym pracownikom okresla si¢ zakres kompetencji odpowiedni w stosunku do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

4. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Dabiu dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie www.dabie.nowoczesnagmina.pl

§11. Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci dokonuje sie w imiennej formie pisemnej, na
podstawie aktualnych przepisow prawa i aktow wewnetrznych ustalanych w jednostce i podpisane przez
osoby reprezentujace pracodawce oraz przez pracownika.



Plany dzialania i zarzadzanie ryzykiem

§ 12. 1. Urzad Miejski w Dabiu jest jednostka organizacyjna, ktorej przedmiotem dziatalnosci jest
$wiadczenie pomocy Burmistrzowi Miasta Dabia w zakresie realizacji uchwat Rady Miejskiej i zadan
aminy okreslonych przepisami prawa panstwowego.

2. Celem Urzedu Miejskiego w Dabiu jest zapewnienie nalezytej, sprawnej 1 fachowej realizacji zadan
okreslonych  przepisach prawa, zapewnienie profesjonalnej i przyjaznej obstugi klientow oraz state
podnoszenie poziomu $wiadczonych ustug.

3. Poszczegdlne komorki organizacyjne maja okreslone szczegétowe cele, ktdérych realizacja stuzy
osiggnieciu celow ogdlnych.

§ 13. 1. Plan dziatalnosci na rok nastepny, okreslajacy cele i mierniki okreslajace stopien realizacji celu
oraz najwazniejsze zadania sluzace realizacji celu sporzadzany jest dla catego Urzgdu.

2. Kazda komorka organizacyjna wediug obszaru dziatania z wyznaczonymi celami zglasza plan
dziatalnosci  Sekretarzowi Miasta, ktory dokonuje zestawienia w celu sporzadzenia planu.
Zgloszenia dokonujg kierownicy komodrek organizacyjnych/ wieloosobowe stanowiska. Zgtoszenia
dokonuje sie do konca grudnia danego roku na rok nastepny. Plan sporzadzany jest w tabeli wedtug
wzoru jak w zataczniku nr 4 do Zarzadzenia.

3. Plan dziatalnosci Urzedu Miejskiego zatwierdza Burmistrz Miasta Dgbia w terminie do konca
stycznia danego roku.

4. Informacje z wykonania rocznego planu dziatalnosci komorki organizacyjne sporzadzaja do konca
lutego roku nastgpnego i przekazujg Sekretarzowi Miasta (tabela - zafacznik nr 5 do Zarzadzenia).
Odpowiedzialnymi za przekazanie informacji sg kierownicy komoérek organizacyjnych/ samodzielne
stanowiska.

§ 14. Osobami odpowiedzialnymi za osiagnigcie celéw sa kierownicy komorek organizacyjnych/
samodzielne stanowiska, ktérzy monitorujg stopien ich realizacji poprzez:
1) prowadzenie analizy réznic w celu identyfikacji czynnikow, ktére moga zagrozié osiagnieciu
celow,
2) podejmowanie dziatan zaradczych.

§ 15. Zasady zarzadzania ryzykiem okresla Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia ,,Polityka Zarzadzania
Ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Dabiu™.

Mechanizmy kontroli

§ 16. Mechanizmy kontroli powinny by¢:

- adekwatne - skonstruowane w taki sposob, ze ich prawidtowe stosowanie zabezpiecza jednostke
(dziatalnos¢, operacje) przed danym ryzykiem,

- skuteczne - powinny dziata¢ w zamierzony sposdb, czyli faktycznie zabezpiecza¢ jednostke
przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka,

- efektywne - powinny ograniczaé ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadow; nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia
i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktore
mogtyby powstaé, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat,

- najprostsze i zrozumiate dla osdb. ktore maja je stosowac, _

- konsekwentnie stosowane przez wszystkich pracownikdw zaangazowanych w dany mechanizm,

- likwidowane, jezeli sg niecelowe tj. nie zabezpieczajg jednostki przed zadnym ryzykiem.



§ 17. 1. Przyjete zasady funkcjonowania jednostki sa dokumentowane i dokumentacja ta jest dostgpna
dla wszystkich pracownikow, ktérym jest niezbgdna.

2. Wyznaczono komorki organizacyjne i pracownikéw, ktdrzy gromadza wszystkie akty wewnetrzne
regulujace funkcjonowanie jednostki.

§ 18. 1. Dokumentacja systemu kontroli finansowej prowadzona jest w formie pisemnej i obejmuje
wszystkie procedury finansowe, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkdéw i inne
dokumenty zwigzane z systemem kontroli finansowe;j.

2. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych funkcjonuja
w jednostce w oparciu o wprowadzone Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Zasady (polityke)
rachunkowosci.

§ 19. 1. W jednostce prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli sg realizowane.

2. Wszystkie przypadki, w ktdrych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od procedur,
instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli zarzadczej, sa uzasadniane i analizowane w celu ich
wyeliminowania w dalszej dziatalnosci.

§ 20. Zapewnia sie odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania ciggtosci dziatalnosci jednostki.

§ 21. 1. W jednostce stosuje si¢ odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia ochrony zasobow i ich
wiasciwego wykorzystania.

2. Zasoby jednostki o szczegdInym znaczeniu dla gospodarki finansowej podlegaja ochronie. a dostep do
nich ogranicza si¢ do uprawnionych oséb i podlega kontroli.

§ 22. 1. W jednostce funkcjonuja $rodki kontroli dostepu do oprogramowania systemowego.

2. Dostep do zasobdw informatycznych jednostki maja wytacznie uprawione osoby odpowiednio do
zakresu przydzielonego dostepu.

3. W jednostce funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére zapobiegaja dziataniom polegajacym na
wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach i wykrywaja te
dziatania.

Informacja i komunikacja

§ 23. 1. Kierownicy oraz pracownicy otrzymuja we wlasciwej formie i czasie odpowiednie i rzetelne
informacje potrzebne im do wypetniania obowiazkdw.

2. W jednostce funkcjonuja skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji. Funkcjonuje
komunikacja pomiedzy komorkami i osobami, ktérych dziatalnosé jest ze sobg powiazana.

§ 24. 1. Kierownik jednostki zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji i informacji:
- wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy zapytania sa zbierane i przekazywane odpowiednim
komdrkom organizacyjnym.
2. Kierownictwo jednostki reaguje terminowo i w odpowiedni sposéb na informacje otrzymywane od
podmiotéw zewnetrznych:
- skargi badajg wiasciwi pracownicy - niezaleznie od tych, ktérzy byli pierwotnie zaangazowani
W sprawe.
3. System informacyjny jednostki jest monitorowany i modyfikowany w celu statlego ulepszania
adekwatnosci, aktualnosci i kompletnosci przekazywanych i otrzymywanych informacji oraz
efektywnosci srodkéw komunikacji.

§ 25. 1. W Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczone sa informacje dla interesantow odnosnie
zafatwianych spraw z podzialem na kategorie z zamieszczonymi w nich informacjami.



2. Informacje dla interesantow zewnetrznych dostepne sa za posrednictwem wydziatéw merytorycznych.
W Biuletynie Informacji Publicznej zawarty jest wykaz wydziatow i samodzielnych stanowisk
z podanym nazwiskiem osoby kierujacej oraz jej numerem telefonu i adresem poczty elektroniczne;.

§ 26. Informacji Publicznej udziela si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Urzad Miejski
w Dabiu jest zobowigzane udostgpnia¢ kazda informacje zwiazang z wykonywaniem zadan publicznych.

§ 27. Zasady monitorowania, analizy i przeptywu informacji zewngtrznych:
l) Wiasciwa koordynacja informacji otrzymywanych i przekazywanych dalej;

2) Staranna selekcja posiadanych informacji, precyzyjne decydowanie komu jaka informacje
przekaza¢, ktére informacje zachowac dla siebie;

3) Stworzenie systemu (lub po prostu zbioru zasad) monitoringu, kontroli zbierania i przetwarzania
informacji oraz podejmowania na ich podstawie decyzji.

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzgdczej

§ 28. Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skuteczno$é
systemu kontroli zarzgdczej i jego poszczegdlnych elementdw. Zidentyfikowane problemy s3 na biezaco
rozwigzywane.

§ 29. 1. Samooceng kontroli zarzadczej przeprowadza sie w formie ankiety.
2. Ankiete przeprowadza sig jako badanie anonimowe w terminie do konca roku, ktore skierowane jest
do:

a) 0sOb na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie - zatgcznik Nr 8 do Zarzadzenia,

b) pozostatych pracownikdéw w Urzedzie - zatagcznik Nr 9 do Zarzadzenia.
3. Ankiete przeprowadza si¢ metoda papierowa.
4. Analiza ankiet i udokumentowanie wynikow przeprowadzane jest przez Sekretarza Miasta i zawarta
Jjest w informacji z funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

§ 30. l.Informacj¢ z funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce z zawartymi informacjami
dotyczgeymi:

- informacji z wykonania planu dziatalnosci,

- informacji zwigzanej z ryzykami,

- analizy ankiet,
sporzadza Sekretarz Miasta i przedkiada kierownikowi jednostki do konca pierwszego kwartatu roku
nastepnego.

2. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadza si¢ na koniec I kwartatu roku nastepnego wg
wzoru zafgcznika nr 10 - o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdcze;.






