Zarzadzenie Nr 116/2016
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie okre$lenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016r. poz. 446, 1579, 1948), art. 69 ust.l pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm. ), w zwiazku z Komunikatem Nr 23
Ministra Finanséow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 29
wrzesnia 2010r. w sprawie planu dziatalno$ci i sprawozdania z jego wykonania (Dz. U. Nr 187, poz.
1254) oraz ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 168, z 2012r. poz. 1529, 72016 r. poz. 1020, 1250, 1920),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02 grudnia 2010r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej (Dz. U. Nr 238 poz.1581), Komunikatu Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia
2012r. w sprawie szczegdlowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w  zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56) i Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw
z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz.11), zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie
w brzmieniu okre§lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1.Wykonanie zarzadzenia powierzam:

1) Skarbnikowi Gminy w zakresie odpowiedzialnosci za wstgpng kontrole zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletno$ci i rzetelno$ci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

2) Sekretarzowi Gminy w zakresie organizacji pracy.

2. Zobowigzuj¢ Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy do zapoznania podlegtych pracownikow
z zasadami funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

i zobowigzania ich do przestrzegania procedur kontroli zarzadczej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.



Zalacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa
Nr 116/2016

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

§ 1. 1. Kontrolg zarzadczg w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy.

2. Przyjety w jednostce system zarzadzania zostal opracowany na podstawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finans6w z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

3. Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie sktadaja si¢
w mysl art. 68 i art. 69 ustawy o finansach publicznych, funkcjonujace w jednostce instrukcje,
procedury, zasady i mechanizmy wprowadzone po to, by wszystkie zadania w jednostce realizowac
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a operacje finansowe dokonywac
W sposob rzetelny, przejrzysty i sprawdzalny przez osoby do tego upowaznione i kompetentne.

4. Kontrola zarzadcza obejmuje formutowanie powierzonych w przepisach jednostce celow
1 zadan, a nastepnie sprawdzanie ich realizacji.

§ 2. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnos$ci dziatalnosci z krajowymi i wspolnotowymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow przed zniszczeniem, utratg lub niewlasciwym wykorzystaniem,

5) prowadzenie uporzadkowanej, etycznej i gospodarnej, wydajnej i skutecznej dziatalnosci,
W tym przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

6) cfektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.
2. Kontrola zarzadcza odnosi si¢ do ryzyk i daje zapewnienie, ze dzialania jednostki sa

skierowane na wypetniane misji.

§ 3. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki — Burmistrza
Bornego Sulinowa.

2. Burmistrz Bornego Sulinowa jest zobowigzany do wprowadzenia oraz przestrzegania zasad
kontroli finansowej i merytorycznej.

3. Podstawowym dziataniem potwierdzajacym stan faktyczny w zakresie dzialalnosci kazdej
jednostki oraz realizowanych przez nig zadan objetych ustalonymi procedurami w odniesieniu do
obowigzujacego prawa oraz zasad prowadzenia racjonalnej gospodarki finansowej, stwierdzenia
zgodnosci migdzy stanem faktycznym a rzeczywistym, jest kontrola prowadzona w oparciu o uznane
1 powszechnie stosowane kryteria oceny pod wzgledem:

1) poprawno$ci organizacyjnej komorek lub stanowisk pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢, efektywno$¢ przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dzialania, a takze doboru $rodkéw w celu
wykonywania zatozonych zadan);

2) legalno$ci — zgodnos$ci dziatania z przepisami prawa np. przy prowadzeniu postepowania
administracyjnego, wydawaniu decyzji administracyjnych, stanowieniu aktow prawa
miejscowego, tj. ustalenia, czy urzad dziata zgodnie z ogbdlnie obowigzujgcymi przepisami
prawa (ustawami, rozporzadzeniami, zarzadzeniami wewngtrznymi, statutem, regulaminami
wewngetrznymi) i rozpoznaniu, czy podejmowane czynnosci nie przyczyniaja si¢ do dziatan
niecelowych i nieefektywnych;



3) gospodarnosci — zgodno$ci dziatania urzedu z zasada racjonalnego gospodarowania, tj. czy
jednostka osigga optymalne wyniki i efekty przy jak najnizszych kosztach, nakladach,
srodkach majatkowych, czy uzyskuje z posiadanych zasoboéw majatkowych maksymalne
efekty, wyniki i zyski, czy nie bylo zadnych strat, marnotrawstwa, zb¢dnych kosztow, czy
podjete decyzje gospodarcze nie przekroczyly granic okreslonego ryzyka;

4) rzetelno$ci — przez ktorg nalezy rozumie¢ uczciwos$é, terminowos¢, dyscypling wykonania,
sumiennos¢, stownos¢, prawdomownos¢ oraz zgodno$¢ dokumentoéw, ewidencji i sprawozdan
ze stanem faktycznym,;

5) celowosci — przez ktorg nalezy rozumie¢ dziatalnos¢ jednostki zgodnie z wyznaczonym celem,
zadaniami okre§lonymi w statucie, regulaminie lub w innych aktach normatywnych oraz czy
osigga zaplanowane efekty i wyniki;

6) przejrzystosci i jawnosci — przez ktorg nalezy rozumie¢ podejmowanie dzialan zgodnie z art.
61 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej gwarantujacym obywatelom prawo do uzyskania
informacji o dziatalno$ci organu administracji publicznej oraz 0sob peligcych funkcje
publiczne we wszystkich obszarach, w tym o sposobie i zakresie w jakim gospodaruja
mieniem komunalnym, a w odniesieniu do finansow publicznych - na zagwarantowaniu
obywatelom dostepu do informacji zwigzanych z wydatkowaniem pieni¢dzy publicznych.

(Spetnianiem tej przestanki jest dostep do informacji publicznej udostepnianej na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej, udzielanie informacji na temat wykonania budzetu jednostki, kwotach srodkow
pochodzqcych z budzetu Unii Europejskiej oraz uzyskanych dotacjach, kontrola w zakresie finansow
pozwalajgca okresli¢ racjonalnos¢ w wykorzystywaniu Srodkow pienigeznych przez urzednikow.)

4. Procedura kontroli zarzadczej okre$lajgca dzialania zwigzane z wykonywaniem kontroli
finansowej dotyczy wszystkich podejmowanych operacji, w tym gromadzenia i rozdysponowania
srodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem publicznym. Osiggniecie pozadanych wynikow
bedzie mozliwe, gdy poszczegdlnymi dziataniami i zwigzanymi z nimi zasobami bedziemy
zarzadzac tak jak procesem. Wazne jest wspotdziatanie, posiadanie dobrych narzg¢dzi, umiejetnosc
skutecznej komunikacji, identyfikacja, zrozumienie 1 zarzadzanie wzajemnie powigzanymi
procesami i ciggle doskonalenie wszystkich aspektow jej funkcjonowania.

5. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie to zintegrowany
zbidr elementow i czynnos$ci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole tj. szczegdlny rodzaj kontroli wewnetrznej wykonywany na poziomie
kazdego stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi w jednostce regulaminami i procedurami, do ktorej
zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostce bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli poprawnos$ci wykonywania wlasnej
pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

2) kontrole funkcjonalng tj. kontrole wykonywang przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach bioracych udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacji, procesow, ktorych obowigzki
kontrolne zostaly okreslone na zasadzie czynnosci shuzbowych lub zostali zobligowani do wykonania
kontroli na podstawie innych przepisow.

Na kontrole funkcjonalng sktada si¢ kontrola:

a) wewnetrzna — zespot zintegrowanych z biezacg dziatalnoscig jednostki procesow, tj. szereg
czynnos$ci i dzialan wbudowanych w strukture organizacyjna, wykonywanych przez kierownika
jednostki i kierownikow poszczegdlnych komorek z elementami kontroli finansowej, zaprojektowane
tak, by odnosi¢ si¢ do ryzyk i dawac rozsadne zapewnienie, ze dziatania jednostki skierowane sg na
wypelnianie misji. Kontrola wewngetrzna pomaga osiggna¢ cele przez prowadzenie uporzadkowane;,
etycznej, gospodarnej, wydajnej i skutecznej dziatalnosci, wypeklianie obowigzkow zwigzanych
z odpowiedzialnoscig, zgodnos$ciag z prawem i przepisami, ochrong zasoboéw przed zniszczeniem,
utratg lub niewlasciwym ich wykorzystaniem. Kontrolg wewngtrzng dzielimy na:

- kontrolg wstepna — obejmujaca analize czynnos$ci i operacji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidlowo$ci, niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przy
realizacji zadan, projektow. Dotyczy w szczegolnosci projektdow umow, porozumien
i wszystkich dokumentow powodujacych powstawanie zobowigzan finansowych,

- kontrolg biezaca — polegajaca na badaniu okre$lonych czynno$ci oraz operacji
finansowo-gospodarczych w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegaja one prawidlowo;

- kontrolg nastepcza — obejmujaca badanie stanu faktycznego, dokonywanych procesow
operacyjnych i dokumentéw odzwierciedlajacych juz dokonane czynnosci,



- re kontrole — okreslajaca stopien wykonania zalecen pokontrolnych w wyznaczonym
do realizacji terminie,
b) zewnetrzna — sprawowana nad administracja przez podmioty spoza struktur Urzedu
Miegjskiego w Bornem Sulinowie i niezalezne organizacyjnie, np. kontrola sgdowa,
kontrola sprawowana przez Najwyzsza [zbe Kontroli, Rzecznika Praw Obywatelskich lub
Regionalng Izbg Obrachunkows.
6. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego winna opieraé si¢ o:
1) ustalenie istniejacego stanu;
2) zbadanie kontrolowanego zagadnienia;
3) porownanie stanu istniejacego z odpowiednimi wzorcami zawartymi w powszechnie
obowigzujacych normach prawnych;
4) dokonanie oceny w oparciu o okreslone kryteria;
5) sporzadzenie protokotu z dokonanych czynnosci;
6) sporzadzenie wnioskOw pokontrolnych.
7. Mechanizmy kontrolne moga mie¢ charakter:
1) zapobiegawczy — zapobiegaja wystepowaniu niepozadanych zjawisk;
2) wykrywajacy — wykrywaja i koryguja niepozadane zjawiska, ktore juz wystapity;
3) wyprzedzajacy — przewiduja problemy i im zapobiegaja.
8. Kontrola moze mie¢ charakter:
1) kontroli zwrotnej — dostarczajacej informacji na temat zakonczonej dziatalno$ci
umozliwiajacej udoskonalenie dziatania w przysztosci;
2) kontroli rownoleglej — korygujacej biezace procesy w czasie rzeczywistym, aby nie
dopuszcza¢ do znacznych odchylen od standardow;
3) wyprzedzajacej — przewidujacej i zapobiegajacej problemom.

§4. 1. Zazapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, w tym catos$¢ gospodarki finansowej jednostki, odpowiedzialny jest Kierownik jednostki t;.
Burmistrz Bornego Sulinowa.

2. Burmistrz moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkow przez te osoby powinno by¢ wskazane
w ,,Regulaminie organizacyjnym jednostki” i stwierdzone dokumentem — zakresem czynnosci (lub
innym pelnomocnictwem/upowaznieniem).

3. Nadzoér nad prowadzeniem kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Bornem Sulinowie
sprawuje burmistrz. Burmistrz moze powierzy¢ to zadanie innej, wyznaczonej przez siebie osobie.

4, Kierownik jednostki powierza Gléwnemu ksiggowemu urz¢gdu odpowiedzialnos¢ i
obowigzki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych (art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych).
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej: Instrukcja ewidencji i kontroli drukow scistego
zarachowania, zarzgdzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie, Regulamin dziatalnosci kontrolnej
o charakterze finansowym).

§ 5. 1. Kierownik jednostki zobowigzany jest dokona¢ identyfikacji zadan, przy wykonywaniu
ktérych pracownicy moga by¢ szczegélnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki mieniem
1 wykonywania zadan jednostki oraz powinien podja¢ odpowiednie $rodki zaradcze poprzez whasciwe
dyspozycje.

2. Kierownik dokonuje identyfikacji zewngtrznego iwewnetrznego ryzyka zwigzanego
z osigganiem zadan jednostki.

3. Czynnos$ci wymienione w ust. 1 1 2 powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz w roku,
w formie pisemnej, a ich wyniki powinny by¢ udostepnione pracownikom.

§ 6. 1. Kierownik jednostki, w porozumieniu z kierownikami referatow i sekretarzem gminy
maja obowigzek okreslenia w sposob precyzyjny i spojny podleglym pracownikom zadan, uprawnien
1 zakreséw odpowiedzialnosci.



2. Dokumenty okreslajace zakresy obowigzkow pracownikow, ich uprawnienia oraz zakres ich
odpowiedzialnosci sg sporzadzane na piSmie, a ich przyjecie przez pracownika jest kwitowane; jeden
egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

§7. 1. Pracownikom jednostki zapewniasi¢ dostgp do informacji niezbgdnych
do wykonywania przez nich obowigzkow, wykorzystujac przeplyw informacji wewnatrz jednostki.

2. Pracownicy jednostki wspotdziatajg w przetwarzaniu informacji, ktore stuza osigganiu przez
nich celow.

3. Kierownik jednostki, kierownicy komorek oraz pozostali pracownicy otrzymuja
w odpowiedniej formie iczasie wilasciwe irzetelne informacje potrzebne im do wypehienia
obowigzkdow.

§ 8. Do zadan gtéwnego ksiggowego urzedu w systemie kontroli zarzadczej nalezy:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych polegajacej na ztozeniu podpisu na dokumentach dotyczacych
tych operacji obok podpisu pracownika merytorycznego;

2) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w wyze] wskazanym zakresie odmawia jego
podpisania.

§ 9. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie realizowana jest
poprzez stosowanie procedur wewngtrznych obwigzujgcych w jednostce.

2. Procedurami wewnetrznymi w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie sg regulaminy,
instrukcje, a w szczegdlnosci:

1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie;

2) Zarzadzenie Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie przyjecia zasad etycznego
postepowania pracownikow;

3) Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie;

4) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Bornem
Sulinowie;

5) Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzgdu Miejskiego;

6) Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych;

7) Zarzadzenie Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie szczegdélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie;

8) Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego;

9) Zarzadzenie Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie wprowadzenia wewngtrznej polityki
antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie;

10) Zarzadzenie Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie wprowadzenia zasad zapewniajacych
bezstronnosc¢ i obiektywizm dziatania w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie;

11) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) Regulamin obstugi prawnej Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie;

13) Zarzadzenie Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie wyznaczenia i okre$lenia zadan
Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora Systemu Informatycznego
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie;

14) Polityka bezpieczenstwa informacji w systemach informatycznych i kartotekach stuzacych do
przetwarzania danych osobowych , w tym Instrukcja Zarzadzania systemem Informatycznym;

15) Zarzadzenie Burmistrza Bornego Sulinowa kontroli legalnosci oprogramowania Urzedu
Migjskiego w Bornem Sulinowie;

16) Zarzadzenie Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie organizacji systemu ochrony informacji
niejawnych w Urze¢dzie Miejskim w Bornem Sulinowie;

17) Zarzadzenie Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie zarzadzenia systemu ochrony
elektronicznej budynku urzgdu oraz wykazu osob uprawnionych do posiadania kodow
dostepu do elementoéw tego systemu,

18) Zarzadzenie Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie wyznaczenia zapasowego miejsca pracy
Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie;

19) Zarzadzenie Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
dla budynku Urzgdu Miejskiego w Bornem Sulinowie;

20) Instrukcja zarzadzania ryzykiem,;



21) Zarzadzenie Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie Regulaminu dziatalnosci kontrolnej
o charakterze finansowym,;

22) Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
Urze¢du Miejskiego w Bornem Sulinowie;

23) Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia wzorow sprawozdan rocznych z przebiegu wykonania
planow finansowych instytucji kultury z terenu Gminy Borne Sulinowo;

24) Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia wzordéw sprawozdan rocznych z realizacji dochodow
gromadzonych na wydzielonym rachunku i wydatkow nimi finansowanych dla jednostek
o$wiatowych z terenu Gminy Borne Sulinowo;

25) Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia wzoréw sprawozdan rocznych z wykonania planéw
finansowych jednostek o§wiatowych z terenu Gminy Borne Sulinowo;

26) Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia rejestru kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez
Gming Borne Sulinowo;

27) w sprawie wprowadzenia rejestru udzielonych porgczen i gwarancji przez Gming Borne
Sulinowo;

28) Zarzadzenie w sprawie szczegétowych zasad podawania do publicznej wiadomosci informacji
i wykazow, o ktorych mowa w art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22016 r. poz. 1870 z p6zn. zm. );

29) Zarzadzenie w sprawie okreslenia zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budzetu
Gminy Borne Sulinowo, informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej
Gminy Borne Sulinowo oraz informacji o przebiegu wykonania planéow finansowych
jednostek zaliczonych do podsektora samorzadowego, w tym instytucji kultury
i zaktadu opieki zdrowotnej za I potrocze roku budzetowego;

30) Zarzadzenie w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdania budzetowego Rb-WSa
w zakresie wydatkow strukturalnych ponoszonych przez jednostke budzetows Urzad Miejski
w Bornem Sulinowie oraz jednostki organizacyjne i nadzorowane przez Gming Borne
Sulinowo;

31) Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych
wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro;

32) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow, instrukcji kasowej oraz instrukcji ewidencji
1 kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta i Gminy Borne Sulinowo;

33) Zarzadzenie w sprawie okre$lenia trybu postepowania o udzielenie z budzetu Gminy Borne
Sulinowo dotacji na cele publiczne zwigzane z realizacja zadan Gminy Borne Sulinowo
podmiotom niezaliczonym do sektora finanséw publicznych i niedziatajacych w celu
osiggnigcia zysku, sposobu rozliczania tej dotacji oraz kontroli wykonywania zleconego
zadania;

34) Instrukcja dotyczaca gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Bornem Sulinowie;

35) Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu,

36) w sprawie zasad i trybu kontroli w Urzedzie Miejskim oraz jednostkach organizacyjnych
gminy;

37) w sprawie przyjecia rocznego planu kontroli wewngtrznych oraz kontroli finansowych
w jednostkach podlegtych;

38) w sprawie rozpatrywania wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej oraz ustalenia
kosztow zwigzanych z udostepnianiem lub koniecznoscia przetworzenia informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie.

3. Otwarty katalog rejestru procedur kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Bornem
Sulinowie stanowi zatacznik do Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Migjskim w Bornem Sulinowie.

§ 10. 1. Kontrola zarzadcza wyznacza zasady funkcjonowania szeroko rozumianych czynnos$ci
kontrolnych w systemie funkcjonowania urzedu, w tym w systemie finansowym gminy. Jej istotg jest
wyznaczenie $cisle sprecyzowanych celow (efektow) do osiggnigcia oraz zadan (zamierzen) do
realizacji dla jednostki. Dla osiggnigcia pozadanych wymiernych wynikéw funkcjonowania systemu
niezbgdny jest biezacy nadzor (monitorowanie) realizacji efektow i zamierzen do realizacji.



2. Charakterystyka celow kontroli zarzadczej:

Cel kontroli zarzadczej (zapewnienie) Czynnosci dla osiagniecia celu
art. 68 ust.2 pkt 1 uofp Analiza szczegolnych funkcji, celow i zasad
zgodno$¢ dzialania z przepisami prawa i procedurami funkcjonowania, jakimi charakteryzuje si¢ jednostka na
wewnetrznymi podstawie weryfikacji aktow prawnych ogélnie

obowiazujacych, aktéw prawa mi¢dzynarodowego
i stworzonych na ich podstawie aktoéw prawa miejscowego.
Jako uzupelienie — ocena wewngtrznych dokumentow
normatywnych (zarzadzenia, instrukcje, wytyczne,
procedury, polecenia stuzbowe ) opracowywane i wydawane

w jednostce.
art.68 ust. 2 pkt. 2 uofp Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celow)
Skutecznos¢ i efektywnos¢ dzialania w stosunku do minimalizacji kosztow ich osiggania.

Zastosowanie miernikow 1 kwalifikacji poszczegélnych
celow w powiazaniu z dziatalnoscia podstawowa
1 uzupehiajaca.
Wdrazanie dziatan oszczgdnosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone

nieprawidtowosci.
art. 68 ust.2 pkt 3 uofp Weryfikacja zapisow w ksiegach rachunkowych
Wiarygodno$¢ sprawozdan i pordwnanie ich z danymi prezentowanymi

w sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
Ocena merytoryczna dokumentéw zroédtowych jako
podstawy do sporzadzania wszelkiego rodzaju sprawozdan
wynikajacych ze specyfiki jednostki.

art. 68 ust. 2 pkt 4 uofp Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich waznosci.
Ochrona zasobow Ocena systemu i elementow sktadowych zarzadzania
jakoscia.

Analiza procedur i skutecznos¢ bezpieczenstwa
wytwarzanych i prezentowanych informacji w jednostce.
Weryfikacja przestrzegania w biezacej dziatalnosci regut
oraz przepisow o poufnosci, przystgpnosci i wytacznosci

danych w zaleznosci od ich wazno$ci i przeznaczenia.

art.68 ust.2 pkt 5 uofp Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.
Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego Propagowanie przez szkolenia i materialy promocyjne celow
postepowania z obszaru etyki i dzialan majacych na nig wpltyw.

Art. 68 ust.2 pkt.6 uofp Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu wytwarzania
Efektywnos¢ i skutecznos$¢ przeplywu informacji informacji i jej wykorzystywania w jednostce do osiggania

ustalonych celow.

Wprowadzenie dziatan naprawczych w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci.
Weryfikacja przeptywu informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komoérkami jednostki i jej efektywnosé
w systemie zarzadzania jednostka.

Art. 68 ust.2 pkt.7 uofp Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka w jednostce.
Zarzadzanie ryzykiem Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniem
kierownictwa i czy ma decydujacy wplyw na oczekiwane
efekty.

Opracowanie systemu skuteczno$ci zarzadzania ryzykiem.

§ 11. W Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej
W nastgpujacych obszarach:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzgdzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§12. 1. Standard A czyli Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej okresla tad
organizacyjny w jednostce i jest fundamentem dla pozostatych elementow kontroli zarzadcze;j.
Odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli
w urzedzie 1 wptywa na swiadomo$¢ pracownikdw w tym zakresie. Zapewnia dyscypling i strukturg
umozliwiajaca realizacje podstawowych celdw kontroli.

2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyraza¢ si¢ maja w:

1) promowaniu odpowiednich zasad etyki i warto§ci w organizacji tj. pracownicy urzedu
wykonujgc swe obowigzki stuzbowe stuzg Panstwu i mieszkancom Gminy Borne Sulinowo,
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wykonujg nalezycie powierzone im zadania, dbajg o Srodki publiczne uwzgledniajgc interes
panstwa, gminy Borne Sulinowo i indywidualny interes klientow urzedu. Osoby zarzadzajace
wspieraja i promujg przestrzeganie warto$ci etycznych, dajac dobry przyktad codziennym
postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami. Zaréwno Burmistrz jak 1 pracownicy
wykonujgc powierzone obowigzki kierujg si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscia, przestrzegaja
wartosci etycznych w jednostce, wykonuja swoje zadania zgodnie z zasadami:
praworzgdnosci, obiektywizmu, bezstronnosci, bezinteresownosci, rzetelnosci,
odpowiedzialno$ci, uczciwosci, jawnosci, fachowosci, dbatosci o dobre imi¢ urzedu,
uprzejmosci i zyczliwosci;
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzgdczej np.: kodeks etyki, zarzqdzenie w sprawie
wprowadzenia zasad zapewniajgcych bezstronnos¢ i obiektywizm  dzialania, zarzgdzenie
w sprawie zasad oceny pracownikow i jednostki przez petentow, badania satysfakcji i zadowolenia
klienta, oswiadczenia majgtkowe, oswiadczenia o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej)

2) Kompetencjach zawodowych — kierownictwo i pracownicy urzedu posiadajg wiedze
i umiejetnosci pozwalajace skutecznie i1 efektywnie wykonywaé powierzone zadania,
a takze rozumieja znaczenie systemu kontroli zarzadczej. Kierownictwo zapewnia rozwdj
kompetencji zawodowych pracownikow jednostki oraz swoj wtasny:

a) pracownicy urzedu, na podstawie skierowania przez pracodawceg lub za jego zgoda,
mogg podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe w dwoch formach: szkolnych (np.
szkoty wyzsze, studia podyplomowe) i pozaszkolnych (np. kursy, szkolenia),

b) w ramach zarzadzania zasobami Kierownictwo zapewnia kompetentny personel.
W tym celu prowadzi procesy naboru tozsame z misja urzedu, celami i metodami ich
realizacji, checig podnoszenia kwalifikacji.

Proces zatrudniania prowadzony jest w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na
wolne stanowisko pracy poprzez ustalenie w regulaminie zasad i trybu zatrudniania na
wolnych stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.
Dodatkowg gwarancjg zatrudnienia najlepszego kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze
jest wymog zorganizowania stuzby przygotowawczej dla 0osob podejmujacych po raz pierwszy
zatrudnienie w jednostce w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do
pracy na danym stanowisku. Okres odbywania stuzby przygotowawczej jest uzalezniony od
stopnia przygotowania pracownika, posiadanej wiedzy i kwalifikacji, stopnia zdolno$ci do
nabywania umiejetnosci niezbednych do prawidlowego wykonywania powierzonych zadan.
Zagadnienia jakie pracownik powinien sobie przyswoi¢ szczegdélowo w czasie trwania stuzby
przygotowawczej reguluje regulamin w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe;
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: Regulamin podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, regulamin stuzby przygotowawczej,
regulamin  wynagradzania pracownikow, motywacyjne systemy wynagradzania, regulamin
organizacyjny, zakresy czynnosci, szkolenia pracownikow, planowanie szkolen w sposob zwigzany z
celami jednostki, ocena jakosci szkolen— instrukcja w sprawie zasad planowania szkolen w jednostce,
systemy okresowej wiedzy i umiejetnosci pracownikow)

3) strukturze organizacyjnej — burmistrz wykonuje zadania wynikajace z ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym przy pomocy struktur urzedu. Istnienie odpowiedniej
struktury organizacyjnej zapewnia realizacj¢ aktualnych celow i zadan realizowanych przez
burmistrza, a pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw 1 zadan dzialajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania:

a) zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie, zasady podpisywania
pism, dokumentoéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych, obiegu dokumentow,
organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskow, tryb
udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych oraz wystgpienia
komisji rady, sposob przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych pracownikow i organizacje
pracy urzgdu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

b) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym,

¢) zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych,



d) aktualny zakres obowigzkow, uprawnien, odpowiedzialno$ci jest okre§lany w formie
pisemnej w sposob przejrzysty i spojny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego dla kazdego pracownika
w uzgodnieniu z bezpos$rednim przetozonym (kierownikiem komorki organizacyjnej)
1 akceptowany przez kierownika jednostki,

e) postepowanie kancelaryjne w Urzedzie oraz zasady obiegu dokumentacji okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

f) obieg dokumentow finansowo — ksiggowych okreslajg przepisy szczeg6lne oraz wydane na
wniosek skarbnika zarzgdzenia burmistrza,

g) zasady przeprowadzania kontroli wewngtrznych w Urzedzie okres$la zarzadzenie
burmistrza,

h) zasady prowadzenia dziatalno$ci kontrolnej o charakterze finansowym okresla zarzadzenie
burmistrza;

(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: Regulamin organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Bornem Sulinowie wraz ze strukturq orvganizacyjng, zakresy czynnosci w aktach
osobowych pracownikow, Regulamin Pracy Urzedu, Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Bornem Sulinowie, Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa, Polityka Bezpieczenstwa
Informacji, Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych, Regulamin obstugi prawnej
urzedu, Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartoSci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu)

4) wlasciwym powierzaniu (delegowaniu) uprawnien:

a) zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Bornem Sulinowie oraz zarzadzenie w sprawie zasad wydawania i rejestracji
upowaznien i pelnomocnictw. Upowaznienia udzielane s na piSmie odrgbnie dla kazdego
upowaznionego, a rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do
sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy Borne Sulinowo w zakresie zarzadu mieniem
prowadzi Referat Organizacyjny. Ponadto Kierownik jednostki odr¢bnie dla kazdego
pracownika okresla zakres odpowiedzialnosci w zakresach czynnosci dla poszczegolnych
pracownikow,

b) powierzanie obowigzkow jest wskazane w regulaminie organizacyjnym jednostki
i potwierdzane dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia.

¢) zakres uprawnien delegowany poszczegdlnym osobom zarzadzajagcym lub pracownikom
jest precyzyjnie okres$lany z uwzglednieniem wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka.

(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdcze, np.: Rejestr upowaznien, zarzqdzenia -
upowaznienia Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie powierzenia spraw gminy do prowadzenia
zastepcy burmistrza i sekretarza w jego imieniu, zarzgdzenia burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie
upowaznienia pracownikow do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
powierzenie i upowaznienie do wykonywania obowiqzkow z zakresu gospodarki i kontroli finansowej
urzedu — Skarbnik, upowaznienie kierownika urzedu Stanu Cywilnego do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w imieniu burmistrza)

3. Przy ocenie srodowiska wewnetrznego nalezy réwniez pamictaé o Srodowisku pracy.
W tym celu uwzglednia si¢ przeprowadzenie:

a) oceny ryzyka zawodowego,

b) przeprowadzanie corocznej, probnej ewakuacji,

c) organizacj¢ szkolen w zakresie BHP,
d) weryfikacj¢ kompletnosci dokumentacji BHP, ksiazki obiektu, instrukcji ppoz.

§ 13. 1. Standard B, czyli okreslenie celow i zarzadzanie ryzykiem ma shuzy¢ zwigkszeniu
prawdopodobienstwa osiagniecia celow jednostki. Opiera si¢ na zbiorze wzajemnie uzupetniajacych



si¢ celow polaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji z uwzglednieniem rozpoznania
i analizy ryzyk zagrazajacych realizacji celow na poszczegdlnych szczeblach oraz dla catej jednostki.
2. Odpowiednie zarzadzanie celami i ryzykiem winno wyrazac si¢ w:
1) okresleniu przez Kierownictwo misji Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie i1 kierunkow
jego dzialania, tak by pracownicy chetnie angazowali si¢ w realizacje celdOw organizacji;

(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzgdczej np.: Uchwata Rady Miejskiej w sprawie strategii
rozwoju Gminy Borne Sulinowo na lata 2004 - 2019, regulamin organizacyjny, zarzqdzenie
Burmistrza w sprawie misji urzedu)

2) okresleniu celéw i zadan, monitorowaniu i ocenie ich realizacji poprzez:

a) okreslenie w jednostce poszczegélnych celow i zadanh w conajmniej rocznej
perspektywie,

b) prowadzenie biezacej oceny (monitoringu) realizacji zadan w okre§lonym czasie
za pomocg kryteriow (miernikow) oszczednosci, efektywno$ci i skutecznosci ze
wskazaniem komorek organizacyjnych lub o0s6b odpowiedzialnych bezposrednio
za ich wykonanie oraz zasobow przeznaczonych do ich realizacji,

c) monitorowania skutecznos$ci kontroli zarzadczej i jej poszczegodlnych elementow
dokonuje  Burmistrz w ramach wykonywania biezacych  obowigzkow,
a zidentyfikowane problemy sg na biezgco rozwigzywane,

d) co najmniej raz w roku jest wykonywana samoocena kontroli zarzadczej przez
pracownikow peliacych funkcje kierownicze jak i samych pracownikow, a jej wyniki
sg dokumentowane.

(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzgdczej: regulamin organizacyjny, monitorowanie,
zestawienie zadan, celow i mierniki ich realizacji oraz identyfikacja ryzyka, okreslenie stopnia
realizacji celow w informacjach miesiecznych z realizacji zadan — sprawozdania burmistrza
z dziatalnosci miedzysesyjnej)

3) identyfikacji ryzyka poprzez dokonywanie nie rzadziej niz raz w roku identyfikacji ryzyka
zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami jednostki, dotyczacego zardwno
dziatalnosci calej jednostki, jak i realizowanych przez nig konkretnych programéw, projektow
czy zadan, a w przypadku wystgpienia istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje
jednostka, identyfikacja ryzyka musi by¢ ponowiona.
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: zarzqdzenie w sprawie identyfikacji
i zarzqdzania ryzykiem, okreslenie ryzyka w tabeli zadan, celow i miernikow ich realizacji oraz

identyfikacji ryzyka)

4) analizie ryzyka poprzez zidentyfikowanie ryzyka, poddanie go analizie majacej na celu

okreslenie mozliwych skutkéw 1iprawdopodobienstwa ponownego jego wystapienia.

Akceptowalny poziom ryzyka okresla kierownictwo jednostki lub upowaznieni pracownicy.
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np..: analiza dokonywana w tabeli zadan, celow
i miernikow ich realizacji oraz identyfikacja ryzyka wg zasad ustalonych w zarzqdzeniu burmistrza)

5) reakcji na ryzyko dzigki identyfikacji ryzyka i okresleniu rodzaju reakcji na kazde istotne
ryzyko zgodnie z ustalonymi zasadami. Reakcja na ryzyko moze polega¢ na tolerowaniu
prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu odpowiedzialnosci za
skutki jego wystapienia, wycofaniu si¢ z okreslonych dziatan lub podjeciu okre$lonych
dziatan. Kierownik jednostki Iub upowaznieni pracownicy okreslaja dziatania, ktore nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: biezgce zapisy dotyczqce propozycji
podjecia dziatan korekcyjnych, korygujgcych i zapobiegawczych, kwartalne zapisy dokonywane przez
kierownikow dot. postepowania z ryzykiem i zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu, zapisy
w tabeli zadan, celow i miernikow ich realizacji oraz identyfikacji ryzyka)

§ 14. 1. Standard C okreSla mechanizmy Kkontroli zarzadczej. W zwigzku z tym
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie wprowadza si¢ mechanizmy kontroli zarzadczej
odpowiadajace na konkretne ryzyko:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze] 1 rejestrowanie operacji finansowych,
gospodarczych poprzez wprowadzenie:
a) procedur wewnetrznych, instrukcji, wytycznych, dokumentow okreslajacych zakres
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne,
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ktére stanowig dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna
i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbgdna do wykonywania powierzonych im
zadan. W tym celu jest udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej i w formie
papierowej] w Referacie Organizacyjnym. Biezgce wytyczne i wskazowki przesylane sa
ZWYCZajowo poczta e-mail,

b) cykliczne organizowanie spotkan z pracownikami, kierownikami referatow, doraznymi
grupami roboczymi, doraznymi zespotami, kierownikami jednostek organizacyjnych,
z ktorych sporzadzane sg protokoty,

c) organizowanie kontroli wewngtrznych wg planu lub kontroli doraznych, ktérych wyniki sg
dostepne w Referacie Organizacyjnym lub na BIP,

d) publikowanie w BIP wynikoéw kontroli zewngtrznych,

e) prowadzenie rejestru obowigzujacych przepisow wewnetrznych i jego biezaca aktualizacja
oraz biezace dopisywanie do rejestru procedur kontroli zarzadczej kolejnych istotnych
procedur dla kontroli zarzadczej,

f) biezace zglaszanie Sekretarzowi urzedu przez kierownikéw komorek organizacyjnych
(pracownicy do bezposrednich przetozonych) uwag dotyczacych procedur kontroli zarzadczej
w formie pisemnej, ustnej lub za posrednictwem poczty e-mail;

(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: Zarzqdzenie w sprawie okreslenia zasad
i sposobu przeprowadzania kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miejskim i jednostkach organizacyjnych
gminy wraz z zalgcznikami)

2) w jednostce prowadzi si¢ nadzor kierowniczy nad wykonaniem zadan w celu oszczednej,
efektywnej i skutecznej ich realizacji polegajacy gtownie na:
a) jasnym komunikowaniu obowigzkow, zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikoéw
1 systematycznej ocenie ich pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzaniu wynikdéw pracy
w decydujagcych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie
Z zamierzeniami poprzez:
- wyrywkowa weryfikacje czynno$ci pracownikow nadzorowanych (np. zarzadzenie
burmistrza o przeprowadzeniu kontroli doraznej),
- opracowaniu zasad i termindéw raportowania i sprawozdawczo$ci o wynikach pracy
w kluczowych obszarach jednostki;
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: miesieczne informacje z realizacji zadan np.
sprawozdania burmistrza z dziatalnosci w okresie miedzysesyjnym, monitorowanie decyzji uchylonych,
monitorowanie uchwat i zarzqdzen, w tym stwierdzenia ich niewaznoSci, monitorowanie procesow
zgodnie z celami i miernikami w kartach procesow, stosowanie procedury nadzoru nad dokumentami
i zapisami)

3) Zapewnienie w kazdym czasie i okoliczno$ciach_w Urzedzie Miejskim w Bornem
Sulinowie ciggtosci dziatalnosci jednostki, a w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych,
ochrona zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych poprzez wykorzystywanie wynikow
analizy ryzyka oraz:

a) wskazanie 0sob zastepujgcych kazdego z pracownikow w przypadku jego nieobecnosci,
b) wskazanie o0sob zastepujacych poszczegélne osoby z kadry kierowniczej podczas ich
nieobecnosci,
c) powierzenic obowigzkdéw, a przede wszystkim uprawnien 1 pelnomocnictw na okres
nieobecnosci, aby nie paralizowac pracy jednostki,
d) opracowanie planu awaryjnego na wypadek przerw w dziataniu systemow informatycznych,
e) opracowanie i wdrozenie systemu zabezpieczania i przechowywania danych gwarantujacy ich
nienaruszalno$¢.
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: identyfikacja, analiza oraz reakcja na
ryzyko, okreslanie zastepstw i planowanie urlopow pracownikow, polityka szkoleniowa, stosowanie
instrukcji  kancelaryjnej i archiwizacji dokumentow, instrukcja inwentaryzacyjna, instrukcja
zarzqdzania systemem informatycznym, Polityka Bezpieczenstwa Informacji, plany dziatania urzedu
w sytuacjach kryzysowych, przeglgdy techniczne budynku — zapisy w ksigzce obiektu)
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4) Zapewnienie w kazdym czasie i okoliczno§ciach w Urzedzie Miejskim w Bornem
Sulinowie ochrony zasobdw poprzez:

a) udzielenie dostgpu do zasobow jednostki tylko upowaznionym osobom,

b) natozenie odpowiedzialno$Sci za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow

jednostki osobom zarzadzajacym i pracownikom poprzez:

- powierzenie odpowiedzialno$ci za przekazane pracownikom sktadniki majatkowe,

- system ochrony przeciwpozarowej,

- system zabezpieczenia technicznego pomieszczen,

- wprowadzenie i stosowanie instrukcji inwentaryzacyjnej,

c) zapewnienie skutecznego systemu ochrony danych osobowych,

d) zglaszanie zbiorow do GIODO,

e) wydawanie upowaznien osobom do dostepu do danych osobowych, prowadzenie szkolen,

prowadzenie rejestrow zbiorow przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie,

f) opracowanie i stosowanie polityki bezpieczenstwa informacji oraz Instrukcji zarzadzania

systemem informatycznym,

g) zorganizowanie systemu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Miejskim w Bornem

Sulinowie,

h) opracowanie instrukcji postgpowania ze zuzytym sprzetem elektronicznym, w tym procedury

utylizacji starych komputerow, monitorow i danych znajdujacych si¢ na dyskach pamieci,

i)  opracowanie planu dziatania w przypadku odejscia z urzgdu informatyka lub ABI,

j) ochrona zasobow informatycznych,

k) szkolenia, instruktaze pracownikéw w przedmiotowym zakresie,

1) korzystanie z licencjonowanych programow, sprawdzanie legalno$ci oprogramowania,

m) opracowanie procedury tworzenia kopii zapasowych,

n) opracowanie procedury wykonywania przegladow i konserwacji sprzetu elektronicznego;
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzgdczej np.: Polityka Bezpieczenstwa Informacyi,
monitorowanie obiektow uzytecznosci publicznej, upowaznienia, system zastgpstw - zapisy
w zakresach czynnosci, stosowanie instrukcji BHP do obstugi sprzetu komputerowego, stosowanie
szkolen BHP stanowiskowych i specjalistycznych, instrukcjia obiegow dokumentow, instrukcje
dotyczqce zasad korzystania ze sprzetu informatycznego, instrukcja kancelaryjna, instrukcja
inwentaryzacyjna, regulamin organizacyjny, zakresy czynnosci, procedury zarzqdzania ryzykiem,
procedury samooceny kontroli zarzqdczej, kodeks etyczny)

5) mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych polegaja na

wprowadzeniu w urzedzie mechanizmoéw kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych,
w tym:
a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
a takze innych znaczacych zdarzen w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie jego trwania i po jego
zakonczeniu,
b) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych i gospodarczych przez Kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione do ich realizacji,
c) podzial kluczowych obowiazkow,
d) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji poprzez wprowadzenie
miedzy innymi:

- instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow ksiggowych z dopiskiem ,,Celem zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza si¢ zasady
kontroli dokumentoéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie”,

- polityki rachunkowo$ci obejmujacej zaktadowy plan kont,

- wprowadzenie zakresow czynnosci odzwierciedlajacych podziat kluczowych obowigzkow
dotyczacych zatwierdzania, realizacji i ksiggowania operacji finansowych, gospodarczych
1 innych zdarzen, powinny by¢ rozdzielone pomi¢dzy réznych pracownikow,

- wydanie pelnomocnictw i upowaznien wraz z lista i wzorem podpisow 0s6b upowaznionych do
zatwierdzania operacji finansowych,

- zorganizowanie systemu upowaznien,

e) za prawidlowe prowadzenie rachunkowo$ci urzedu odpowiedzialnym pracownikiem jest
Glowny ksiggowy urzedu, ktory wykonuje dyspozycje Srodkami pieni¢znymi, dokonuje
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wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
wstepnej  kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzgdczej np.: samokontrola dokumentow finansowych na
stanowiskach merytorycznych, instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiegowych, okreslenie zasad i sposobu przeprowadzenia kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miejskim
i jednostkach organizacyjnych Gminy, audyty wewnetrzne)

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych polegaja na wprowadzeniu
w jednostce mechanizmow kontroli dotyczacych systeméw informatycznych. Sktadajg si¢ na nie
mechanizmy kontroli dostgpu do zasobdw informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych
majacych na celu ich ochrong¢ przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem oraz
mechanizmy kontroli uzywanego w Urzgdzie Miejskim w Bornem Sulinowie oprogramowania
systemowego.
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: ewidencja sprzetu elektronicznego w formie

elektronicznej, polityka Bezpieczenstwa Informacji regulujgca zasady ochrony danych osobowych
w Urzedzie Miejskim, Instrukcja Zarzqdzania Systemem Informatycznym w Urzedzie Miejskim)

2. Wymienione mechanizmy kontroli nie tworzg zamknigtego katalogu poniewaz system
kontroli zarzadczej musi by¢ elastyczny i dopasowany do specyficznych potrzeb jednostki, bedzie
podlegal ciaglej ewaluacji i aktualizacji. Mechanizm kontroli winien by¢ odpowiedzig na konkretne
ryzyko, a koszty wdrozenia i stosowania mechanizmu nie mogg by¢ drozsze niz uzyskane dzigki nim
korzysci.

§15. 1. Standard D okresla zasady informacji i komunikacji w jednostce. Dobra
komunikacja jest waznym czynnikiem motywujacym, spaja zespoly, daje poczucie dumy z pracy dla
urzedu oraz zacheca pracownikow do zwigkszania wysitku.

2. Celem komunikacji wewnetrznej jest:

1) uwrazliwienie zatogi na zadania urzgdu,
2) tworzenie ducha wspotpracy,

3) wzmacnianie spdjnosci,

4) ustalanie klimatu zaufania.

3. Komunikacja wewngtrzna w Urzgdzie Miejskim w Bornem Sulinowie ogranicza si¢ do
relacji miedzy pracownikami firmy. Kierownictwo dopuszcza nastepujace efektywne sposoby
komunikacji wewnetrznej:

1) twarzg w twarz - jako naczelna metoda komunikacji,
2) zatrudnienie specjalisty ds. komunikacji, co pomoze zidentyfikowa¢ informacje, dostarczy¢ je

w odpowiedni sposdb do docelowych odbiorcow i uzyskac od nich informacje zwrotne,

3) wyjasnienie zalodze zasad czyli zapoznanie zespotu z zasadami efektywnej komunikacji

1 wspolne opracowanie schematu przekazywania informacji,

4) okreslanie i oglaszanie pozytywnych zmian bedacych rezultatem wtasciwej komunikacji,

5) koordynowanie czasu komunikacji z personelem w réznych zespotach w celu uniknigcia
demoralizujacych plotek rozsiewanych przed formalnym o$wiadczeniem,

6) brak spekulacji, co prowadzi do zmniejszenia niepewnosci wsrod personelu,

7) zapewnianie pracownikom wystarczajacej ilosci czasu na wypowiedz i wyrazanie opinii,

8) komunikowanie si¢ z zespolem w sposdb jasny, uczciwy i konsekwentny, nie unikanie
drazliwych tematdw, stawianie wszystkich problemow otwarcie.

4. W zwigzku z tym - wszystkim pracownikom urzedu kierownictwo zapewnia:

1) Biezaca informacj¢ poprzez:

a) zapewnienie dostepu do wiasciwych irzetelnych Zrédel informacji potrzebnych
pracownikowi do wykonywania zadan zar6wno osobom zarzadzajacym oraz
pracownikom w odpowiedniej formie iczasie, przy czym pracownik powinien
otrzymywaé¢ potrzebne mu informacje w procesie komunikacji przede wszystkim od
swojego przelozonego,

b) umozliwienie przeptywu potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarbwno w kierunku
pionowym jak i poziomym,

2) Sprawng komunikacj¢ wewnetrzng, zapewniajacg przeptyw informacji wewnatrz urzedu,

w ramach ktorej kierownictwo:
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d)
e)

2)
h)
i)
j)

k)
h

wdrozy cykliczne spotkania z pracownikami (nie rzadziej niz raz na kwartat),
wyda upowaznienia do podpisywania decyzji i okresli zasady podpisywania pism
(zgodnie z zapisami regulaminu organizacyjnego oraz zakresami czynnosci
poszczegdlnych pracownikéw, a takze upowaznieniami do wykonywania
poszczegdlnych czynnos$ci co zostanie odnotowane w rejestrze upowaznien),
ustali misje urzedu i cele dotyczace jakosci (powinny by¢ odzwierciedleniem
kolejnych budzetéw, planu rozwoju lokalnego, mpzp),
przeprowadzi okresowo badanie ankietowe dotyczace pomiaru satysfakcji klienta,
na biezaco prowadzi w BIP zaktadke Projekty uchwat,
umiesci w BIP wyniki kontroli zewngtrznych,
umie$ci w BIP procedury projektowania prawa lokalnego i procedury uchwalania
budzetu,
ustali dla jednostki cele mierzalne i okresli ich parametry,
ustandaryzuje zakresy czynnosci,
okresli w regulaminach: organizacyjnym i pracy oraz w zakresach czynnosci:

- zakresy odpowiedzialnosci dla pracownikow,

- zakres uprawnien,

- zakres zastgpstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
dopuszcza nastepujace formy komunikacji: polecenia ustne, pisemne, poczta e-mail,
w uzasadnionych przypadkach dopuszcza przeprowadzenie audytu komunikacyjnego
tj. kompleksowej diagnozy ukierunkowanej na okreslenie silnych i stabych stron
obecnego systemu komunikacji w urzedzie oraz okreslajacej potrzeby i preferencje
pracownikoéw odno$nie komunikacji wewnetrzne;j,

m) opracuje i wdrozy programy integracyjne dla pracownikow,
3) Sprawnag komunikacje zewnetrzng tj. efektywny system wymiany pogladow, informacii,

nawigzania i utrzymania kontaktow z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na
osigganie celow i realizacji zadan urzgdu. W ramach ww. bedzie podejmowanych szereg
dziatan i przez szereg oso6b za pomocg medidw spotecznosciowych wykorzystywanych jako
kanaty komunikacji wladz lokalnych ze spolecznoscia:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

strona www urzedu,

system powiadamiania sms,

wprowadzenie internetowej ksiegi wypowiedzi, mozliwo$¢ zadania pytania

burmistrzowi gminy,

protokotowanie zebran z mieszkancami,

prowadzenie kampanii informacyjnej na przyktad dot. dziatania skrzynki e-PUAP,

systemu powiadamiania sms,

dziatania promocyjne:

- strategia promocji,

- wypracowanie formalnego logo promocyjnego gminy,

- wykaz projektow, programow, przedsiewzie¢ publikowanych w BIP i na stronie
WWW,

- publikacja w BIP i na stronie www urzedu informacji na temat pozyskiwania
funduszy zewn¢trznych na zadania wynikajace z kompetencji samorzadu i raz
w roku przedstawianie go Radnym Rady Miejskiej,

- tworzenie sprzyjajacych warunkow pracy, w tym dobrze zorganizowana,
efektywng i szybka komunikacj¢ pracownikom, poniewaz pracownik mowiagcy
dobrze o swojej firmie ma wigkszy wplyw na jej wizerunek, a w kontaktach
z klientami urzedu jest wiarygodnym zrédlem informacji. Opinia pracownikow
o pracodawcy moze silnie oddziatywaé zard6wno pozytywnie jak i negatywnie na
jego wizerunek w otoczeniu.

(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: sprawozdania z pracy Burmistrza, narady
kierownictwa i narady pracownicze, narady koordynacyjne z kierownikami jednostek organizacyjnych,
spotkania konsultacyjne z zainteresowanymi stronami, spotkania soleckie, strona internetowa, BIP,
ogloszenia i informacje w gablotach i na tablicach ogloszen, wspolpraca z mediami, konsultacje
spoleczne, informacje przesylane za pomocgq systemu SMS i poczty elektronicznej, informacje dostepne
w Biurze Obstugi Klienta, ankiety badania satysfakcji klientow, informacja telefoniczna, przyjmowanie
klientow przez Najwyzsze Kierownictwo, biezqca wspolpraca z Radq Miejskq, biezgca wspoipraca
miedzy komorkami, zespoly zadaniowe, poczta elektroniczna, informacja telefoniczna, ankiety badania
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satysfakcji pracownikow, zapewnienie zasobow informacyjnych: Internet, Lex, prasa branzowa,
fachowa literatura, Szkolenia).

§16. 1. Standard E — system kontroli zarzadczej i skuteczno$ci poszczegdlnych jej
elementow powinien podlega¢ monitorowaniu i ocenie, co zapewni biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow .

2. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za ocen¢ funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej wjednostce. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej mogg byé
zobowiazane takze inne osoby petnigce funkcje kierownicze.

3. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Kierownika jednostki
powinny by¢ w szczegdlnos$ci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow
i kontroli.

4. Kierownik jednostki corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia w formie
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

5. Do narzedzi monitorujagcych i oceniajacych system kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Bornem Sulinowie zaliczamy:

a) monitorowanie skutecznos$ci poszczegolnych elementow kontroli zarzadczej,

b) samooceng¢ dokonywang przez kierownictwo i pracownikéw urzedu raz w roku ujeta
w ramy procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana,

(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: ocena skutecznosci auditow, analiza ankiet
samooceny)

¢) audyt wewnetrzny - przeprowadzanie obiektywnej i niezaleznej od kontroli zarzadczej

oceny przez audytora wewnetrznego
(dowody wynikajgce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: audit wewnetrzny poszerzony o wymagania
dotyczqce kontroli zarzqdczej)

d) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze] tj. corocznie sktadane o$wiadczenie

o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
(dowody wynikajqce z wdrozonej kontroli zarzqdczej np.: w urzedzie raport z przeglgdu oswiadczen
o stanie kontroli zarzqdczej, ocena skutecznosci audytow dokonywana przez kierownikow jednostek
organizacyjnych, biezqcy przeglgd i ocena realizacji zadan i celow wynikajgcych z wdrozonej kontroli
zarzqdczej, audyty wewnetrzne, monitorowanie procesow, przeglgd zarzqdzania)

§ 17. 1. Wszyscy pracownicy i kadra zarzadzajaca winni zapozna¢ si¢ i stosowaé zapisy
przedmiotowego zarzadzenia ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na zakres odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w przypadku wystgpienia nastepujacych
nieprawidlowosci:

1) uszczuplenia wplywow naleznych Skarbowi Panstwa, jst lub innej jednostce sektora finansow
publicznych,
2) dokonania wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkow ustalonej w rocznym
planie finansowym jednostki,
3) niewykonania zobowigzania jednostki, ktorego termin ptatnosci uptynat,
4) udzielenia zamowienia publicznego wykonawcy, ktory nie zostal wybrany w trybie
okreslonym w przepisach o zaméwieniach publicznych,
5) zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego:
a) bez zachowania formy pisemne;j,
b) na czas dtuzszy niz okre§lony w przepisach lub na czas nieoznaczony z wytaczeniem
przypadkow dopuszczonych w przepisach o zamdwieniach publicznych,
c) przed ogloszeniem orzeczenia przez Krajowag Izbe Odwolawcza z naruszeniem
przepisow o zamowieniach publicznych;
6) uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego z naruszeniem przepisow

o zaméwieniach publicznych , okreslajgcych przestanki upowazniajace do uniewaznienia tego

postepowania,

7) niewylaczenia z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego osoby podlegajacej
wylaczeniu z takiego postgpowania na podstawie przepisow o zamowieniach publicznych,
8) zawarcia umowy w postegpowaniu o koncesj¢ na roboty budowlane Iub ushlugi,

z koncesjonariuszem, ktory nie zostal wybrany zgodnie z przepisami o koncesji na roboty

budowlane i ustugi,

9) z pomini¢ciem terminu, w jakim moze ona by¢ zawarta z wylgczeniem przypadkoéw
dopuszczonych w przepisach o koncesji na roboty budowlane i ustugi,
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10) na czas dluzszy niz okreslony w przepisach o koncesji na roboty budowlane i ustugi,

z wylaczeniem przypadkow dopuszczonych w przepisach o koncesji na roboty budowlane

i ustugi,

11) przed ogloszeniem orzeczenia przez Wojewddzki Sad Administracyjny w sprawie skargi na
czynno$¢ wyboru oferty najkorzystniejszej z wylaczeniem przypadku dopuszczonego

w przepisach na roboty budowlane i ustugi,

12) odwolania postgpowania o zawarcie umowy koncesji z naruszeniem przepisOw o koncesji na
roboty budowlane i ustugi,

2. Za dopuszczenie przez kierownika jednostki wskutek zaniedbania lub niewypekniania
obowiazkéw w zakresie kontroli zarzadczej w ww. zakresie osoby odpowiedzialne moga byc¢
pociagniete do odpowiedzialnosci zgodnie z ustawg o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

§ 18. 1. Pracownicy znajg i rozumiejg cele kontroli zarzadczej 1 akceptuja je.

2. Pracownicy biorg udzial we wspoltworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujgc swoim
przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.

3. Pracownicy rozumiejg, ze wszystkie podejmowane dzialania maja stuzy¢ wlasciwej
realizacji celow jednostki.
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