ZARZADZENIE Nr 53/14
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 12 maja 2014 roku

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami), § 6 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu, w zwigzku z art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zmianami) zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1.
W celu zapewnienia funkcjonowanie w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza si¢ Regulamin Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Szydlowcu do zapoznania sig¢
z trescig Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu 1 stosowania
jego postanowien.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 123/2010 Burmistrza Szydiowca z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzegdzie Miejskim w Szydlowcu
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Szydlowiec oraz zasad jej koordynacji.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydlowca

Andrzej Jarzynski



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 53/14
Burmistrza Szydtowca

z dnia 12 maja 2014 roku

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W SZYDLOWCU

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin kontroli zarzadczej, zwany dalej Regulaminem, okresla sposob organizacji
1 wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Nh W=

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Szydlowiec

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szydlowcu;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szydlowca;

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Szydlowca;
kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szydlowca, Zastgpce
Burmistrza Szydlowca, Skarbnika Gminy 1 Sekretarza Gminy

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Referat, samodzielne
stanowisko wyodrgbnione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Szydiowcu;

kierowniku komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow
wydziatéw, kierownikow referatbw 1 osoby zajmujace samodzielne stanowiska
wyodrebnione

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szydlowcu;

§3.
Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy
oraz monitorowanie tych dziatan.
Kierownicy komorek organizacyjnych, ramach przydzielonych kompetencji, zobowigzani
s3 do wykonywania kontroli zarzadczej oraz monitorowania realizacji celow 1 zadan
jednostki, a takze aktywnie uczestnicza w zarzadzaniu ryzykiem.
Pracownicy Urzedu, zgodnie z przydzielonymi zakresami obowigzkow, uczestnicza
w wykonywaniu kontroli zarzadczej 1 zarzadzaniu ryzykiem.

§ 4.

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig regulacje zewnetrzne i wewngetrzne,
w tym w szczego6lnosci: procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci pracownikoOw oraz inne dokumenty
wewnetrzne.



Rozdzial 2
Cele i funkcje kontroli zarzadczej

§5
Kontrola zarzadcza w Urzedzie funkcjonuje na poziomie podstawowym i wykonywana jest
w komorkach organizacyjnych przez kierownika tej komorki.

§ 6.

Kontrola zarzagdcza w Urze¢dzie powinna byc¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz
regulacjami wewnetrznymi Urzedu, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom kontroli
zarzadczej;

2) skuteczna — postepowanie kontrolne powinno dazy¢ do wykrycia nieprawidtowosci
1 konczyc¢ si¢ wydaniem zalecen badz wnioskéw pokontrolnych;

3) efektywna — kontrola powinna powodowac osigganie zalozonych celéw (m.in.
usprawnia¢ prace Urzedu, eliminowaé ryzyko wystgpienia bledu, osiggaé postawione
cele).

§7.

1. Kontrola zarzadcza realizowana jest przez:
1) kierownictwo Urzedu oraz powolane przez Burmistrza zespoly kontrolne (kontrola
instytucjonalna)
2) kierownikéw komorek organizacyjnych (kontrola funkcjonalna),
3) Skarbnika Gminy 1 gldéwnego ksiegowego Urzedu (kontrola finansowa),
4) pracownikéw Urzedu (samokontrola).

§8.

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnigciu
zalozonych celow,
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
c) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan;
2) porownanie stopnia realizacji podjetych zadah z przyjetymi zatoZzeniami;
3) ocenianie prawidlowosci pracy;
4) wydawanie zalecen 1 wnioskow pokontrolnych, majacych na celu uzyskanie stanu
pozadanego.

§9.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dzialania z przepisami oraz procedurami wewnetrznymi

2) skutecznosci i1 efektywnosci dzialania

3) wiarygodnosci sktadanych sprawozdan;

4) ochrony zasobow poprzez zabezpieczanie wszystkich zasobow Urzgdu, udostgpnianie ich
tylko osobom upowaznionym, ustalenie zasad gospodarowania mieniem i dokonywanie
inwentaryzacji;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji — poprzez systemy informatyczne,
obieg dokumentow, biezaca komunikacj¢ miedzy pracownikami na szczeblu poziomym



7)

(miedzy komorkami) 1 pionowym (migdzy komoérkami a kierownictwem) struktury
organizacyjnej Urzedu;

zarzadzania ryzykiem poprzez analize 1 weryfikacje ryzyk oraz monitorowanie skutkow
ryzyk w obszarach dziatalnosci Urzedu i1 podejmowanie okreslonych dziatah w celu ich
obnizania badz eliminowania.

§ 10.

Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:

1)

2)

3)

kontrole¢ wstepng — ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk odbiegajacych od
przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczgciem danego procesu, zanim
zostang wdrozone konkretne dziatania wywotujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma
na celu przeciwdzialanie podejmowaniu decyzji niezgodnych z prawem, winna
zabezpiecza¢ przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzy¢,
kontrole biezaca — przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem
wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktore
mogg negatywnie wplyna¢ na jego wynik koncowy. Kontrola biezaca polega m. in. na
sprawdzeniu operacji gospodarcze] lub finansowej, okreslonej
w dokumencie ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy),
pod wzgledem zgodno$ci z prawem, gospodarnosci i pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

kontrole nastepng — polega na analizowaniu 1 badaniu uzyskanych efektow dziatania oraz
poréwnaniu ich z zatozonymi celami. Obejmuje ona rowniez sprawdzanie, czy dany
proces przebiegat zgodnie z zatlozeniami 1 w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostatl objety
kontrolg wstepng 1 biezacg oraz czy byla ona skuteczna.

Rozdzial 3
Rodzaje kontroli w ramach systemu kontroli zarzadczej

§11.
Kontrola zarzadcza w Urzedzie jest zintegrowanym zbiorem elementow 1 czynnosci
kontrolnych:
1) zawierajacym informacje zarzadcze z otoczenia wewngtrznego i obejmujacy:

2)

3)

a) samokontrole,

b) kontrole funkcjonalna,

c) kontrolg instytucjonalng,

d) kontrolg finansowa, sprawowang przez Skarbnika Gminy oraz gldownego ksiggowego
Urzedu,

zawierajacym informacje zarzadcze z otoczenia zewnetrznego Urzedu, do ktorych nalezg

w szczegdlnosct:

a) wnioski 1 zalecenia pokontrolne sformulowane przez kontrole zewnetrzne,
wykonywane na zlecenie Burmistrza,

b) skargi i wnioski dotyczace pracy Urzedu,

c) wnioski 1 zalecenia pokontrolne sformutowane przez Komisje Rewizyjng Rady
Miejskiej,

d) wnioski mieszkancéw Gminy, organizacji pozarzadowych 1 wspolnoty
samorzadowe],

zawierajagcym informacje zarzadcze zawarte we wnioskach pokontrolnych kontroli

przeprowadzanych przez instytucje zewnetrzne.



§12.
Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na biezacej kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy
przez pracownikOw w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne, regulacje wewnetrzne,
oraz o obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych.
W przypadku ujawnienia nieprawidtlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:
1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
Przetozony poinformowany przez pracownika o wystgpieniu nieprawidtowosci
obowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje, co do dalszego postgpowania
w odniesieniu do zaistniatej sytuacji.

§13.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownikéw komorek organizacyjnych

oraz pracownikOw imiennie upowaznionych przez Burmistrza w ramach powierzonych

obowigzkdéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci.

Kontrola funkcjonalna polega w szczeg6Inosci na:

1) biezacym sprawdzaniu realizacji zadan statutowych 1 operacji gospodarczych
realizowanych przez Urzad,

2) sprawowaniu bezposredniego nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzglegdem ich zgodnosci z planem finansowym, legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci,

3) sprawdzaniu  przestrzegania  odpowiednich  procedur przed rozpoczgciem
przedsiewziecia
1w toku jego realizacji oraz po zakonczeniu,

4) biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez Urzad kosztow,

5) sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy, przestrzegania
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przepisOow o ochronie danych osobowych 1 organizowaniu doraznych kontroli na
stanowiskach pracy zgodnie z zasadg podleglosci,

6) planowaniu 1 dokonywaniu wydatkow na realizacj¢ kazdego kolejnego
przedsigwziecia po przeprowadzeniu analizy kosztow 1 oceny efektow.

§ 14.
Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez Zastepce Burmistrza, Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy oraz zespoly kontrolne powotywane zarzagdzeniami Burmistrza.
Kontrolg instytucjonalng jest rowniez kontrola realizowana przez Regionalng Izbe
Obrachunkowg 1 Najwyzsza Izbe Kontroli w sytuacji, kiedy prowadzi dziatania kontrolne
na zlecenie Burmistrza.
Kontrola instytucjonalna prowadzona jest na podstawie, zatwierdzonego przez
Burmistrza, rocznego planu kontroli.
Do zadan kontroli instytucjonalnej zalicza si¢:
1) badanie zgodno$ci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi,
2) ocena prawidtowosci 1 efektywnosci przyjetych kierunkow dziatania,
3) sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej,
4) ustalenie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci 1 os6b za nie
odpowiedzialnych,
5) wskazanie sposobow umozliwiajagcych uniknigcie stwierdzonych nieprawidlowosci,



6) dostarczenie informacji do doskonalenia zarzgdzania Urzedem.
5. Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla Regulamin Kontroli
przyjety odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 15.
Kontrola finansowa sprawowana jest na zasadach okreslonych w ,,Instrukcji obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie miejskim w Szydlowcu” oraz Regulaminie
Kontroli, o ktorym mowa w § 14 ust. 5.

Rozdzial 3
System kontroli zarzadczej

§ 16.
Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie jest procesem ciggtym obejmujacym nastgpujace
elementy:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§17.

Srodowisko wewnetrzne jest zasadniczym elementem wplywajacym na jako$¢ kontroli

zarzadczej. Do jego elementdw naleza:

1) przestrzeganie wartosci etycznych — normy postepowania etycznego pracownikow Urzedu
okresla Kodeks etyki pracownika samorzagdowego, wprowadzony w Urzgdzie w drodze
zarzadzenia Burmistrza;

2) kompetencje zawodowe — pracownicy Urzedu posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci
1 doswiadczenia, ktory pozwala im na skuteczne 1 efektywne wypelianie powierzonych
zadan 1 obowigzkow, a takze rozumie¢ znaczenie kontroli zarzadcze;.

3) proces zatrudniania - na stanowiska urzednicze prowadzony jest z orientacja na
zapewnienie wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy, w oparciu
o Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie wprowadzony w drodze zarzadzenia Burmistrza;

4) struktura organizacyjna — zostala okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu. Struktura organizacyjna Urzgdu oraz struktura podlegtosci
shuzbowej pracownikow Urzedu, ich zakresy czynnos$ci, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien sg
na biezaco weryfikowane przez kierownikow komorek organizacyjnych oraz Sekretarza
Gminy.

5) delegowanie uprawnien — jest dokonywane dla poszczegdlnych pracownikéw w zwigzku
z wykonywanymi przez nich obowigzkami. Upowaznienia dla pracownikéw
przygotowywane sg oraz ewidencjonowane na stanowisku do spraw kadr. Upowaznienia
s3 imienne 1 majg forme¢ pisemng. Egzemplarz upowaznienia zawierajacy podpis
pracownika jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

§ 18.
1. Zarzadzanie ryzykiem to szereg dziatah zmierzajacych do obnizenia poziomu
zidentyfikowanego ryzyka do poziomu akceptowalnego przez Burmistrza.
2. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi Burmistrz oraz osoby podejmujace
decyzje wynikajace z zakresu obowigzkow lub posiadanego pelnomocnictwa.
3. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:



1) identyfikacje ryzyka,

2) monitorowanie realizacji zadan,

3) analiz¢ ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad okreslonych w polityce zarzadzania
ryzykiem przyjetej przez Burmistrza odrgbnym zarzadzeniem.

§19.

W celu zapewnienia wlasciwej realizacji zadan, minimalizacj¢ zidentyfikowanych ryzyk,

a takze zapewnienia transparentno$ci wykonywanych czynno$ci i1 podejmowanych

decyzji w Urzedzie przyjete sa wewnetrzne procedury, instrukcje 1 wytyczne.

Prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, majacy na celu zapewnienie

oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji zadan obejmujacy w szczegolnosci:

1) jasne komunikowanie pracownikom zakresu ich obowigzkdw, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci oraz systematyczng oceng ich pracy,

2) stosowanie si¢ pracownikow do procedur i1 zasad obowigzujacych w jednostce oraz
wymagan 1 wytycznych przetozonych,

3) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach, zatwierdzanie
dokumentow w celu zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zalozeniami,

4) wykrywanie 1 eliminowanie btedow oraz zapobieganie ich powtarzaniu sig.

Podejmowane s3 dzialania zapewniajace ciggtos¢ pracy Urzedu, w szczegdlnosci

poprzez:

1) planowanie urlopdw wypoczynkowych,

2) wskazanie os6b zastepujacych kazdego pracownika w przypadku jego nieobecnosci,

3) powierzanie obowigzkow, przekazywanie uprawnien i1 pelnomocnictw na okres
nieobecnosci 0sob z kierownictwa Urzedu,

4) wprowadzenie mechanizméw zapobiegajacych utracie danych w systemach
informatycznych oraz systemu przechowywania danych gwarantujacego ich
nienaruszalnosc.

W Urzedzie wdrozono mechanizmy 1 procedury gwarantujagce ochrong zasobow

majatkowych, finansowych 1 informatycznych, przetwarzanych 1 przechowywanych

danych. Dostep do zasobow jednostki majg wylacznie upowaznione osoby.

W Urzedzie tworzy si¢ mechanizmy zapewniajace rzetelne 1 pelne dokumentowanie

1 rejestrowanie operacji finansowych 1 gospodarczych, zatwierdzanie operacji

finansowych przez upowaznione do tego osoby, podziat obowigzkdéw, pomigdzy roznych

pracownikow, przy kontroli 1 zatwierdzaniu dokumentéw ksiegowych, a takze
weryfikacje operacji finansowych 1 gospodarczych przez i po realizacji.

§ 20.
W Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow.
W Urzedzie komunikacja wewnetrzna, zarowno w ukladzie pionowym 1 poziomym
organizacji odbywa si¢ droga pisemng (papierowa), telefoniczng lub mailowg z orientacja
na zapewnienie efektywnego systemu przeptywu informacji wewnatrz Urzedu,
jak 1z podmiotami zewn¢trznymi.
Komunikacja z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ droga pisemng (papierow3),
telefoniczng lub mailowa, z zachowaniem zasad identyfikacji danych osobowych 0sob
uczestniczacych w kontaktach.
Komunikacja zewn¢trzna powinna by¢ realizowana w sposob efektywny, z orientacja na
osigganie pozytywnego wizerunku Urzedu 1 pracownikéw w otoczeniu, gdyz wptywa na
osigganie celow irealizacje zadan Urzedu.



[

9]

. Podstawowymi dokumentami zapewniajacymi wilasciwg komunikacje oraz dostgp do

informacji s3 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szydlowcu, Instrukcja
kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt, Instrukcja obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu, procedura
tworzenia aktow prawnych.

§ 21.
Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu s3 zobowigzani do biezacego
monitorowania funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie
komorkach organizacyjnych.
Monitorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej polega w szczeg6lnosci na:
1) sprawdzaniu stopnia realizacji zadan;
2) sprawdzaniu przestrzegania przez podleglych pracownikow obowigzujacych
w Urzedzie procedur, instrukcji i zasad;
3) sprawdzaniu prawidtowosci wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw,
4) zwracaniu uwagi na przestrzeganie przez podleglych pracownikow obowigzujacych
w Urzedzie wartosci etycznych;
5) odkrywaniu przyczyn popelnionych bledow 1 wuchybien przez podlegtych
pracownikow.
W przypadku stwierdzenia istotnych uchybien lub stabosci w funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej lub zidentyfikowania mozliwosci poprawy jej funkcjonowania, kierownicy
komorek organizacyjnych zobowigzani sa do podejmowania, w ramach posiadanych
kompetencji, dzialan majacych na celu usunigcie stwierdzonych uchybien i stabosci lub
poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
Jezeli podjecie dziatan, o ktorych mowa w ust. 3 w ramach posiadanych kompetencji nie
jest mozliwe, kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do sygnalizowania
potrzeby podjecia takich dziatan Sekretarzowi Gminy.

§ 22.
W Urzedzie przeprowadza si¢ formalng samoocen¢ kontroli zarzadcze;.
Celem samooceny jest okreslenie stanu kontroli zarzadczej oraz identyfikacja obszarow
lub elementow wymagajacych ulepszen, modyfikacji lub dostosowania ich do
specyficznych celow i zadan danej komorki organizacyjne;.
Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest nie pdzniej niz do 15 stycznia
1 dotyczy funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku poprzednim.
Samoocena obejmuje wszystkich pracownikow Urzedu.
Samoocena kontroli zarzadczej w komorkach organizacyjnych dokonywana jest przez
kierownika komorki organizacyjnej za pomocg anonimowej ankiety, ktorej wzor okresla
zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 23.
W Urzedzie prowadzona jest obiektywna 1 niezalezna ocena systemu kontroli zarzadczej
przez audytora wewnetrznego.
Zakres zadan audytora wewnetrznego okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 24.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja czastkowe oswiadczenie o stanie

kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie komdrkach organizacyjnych.
Oswiadczenie czastkowe, o ktorym mowa w ust. 1, kierownicy komorek organizacyjnych
sporzadzaja z uwzglednieniem:



5.

1) przeprowadzonej w podleglej mu komodrce organizacyjnej samooceny kontroli
zarzadczej zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu,

2) wynikoéw przeprowadzonego w komoérce organizacyjnej audytu wewnetrznego,

3) wynikéw przeprowadzonych w komorce organizacyjnej kontroli wewnetrznych
1 zewnetrznych,

4) prowadzonego stalego monitoringu realizacji celow 1 zadan.

Oswiadczenia czastkowe kierownicy komorek organizacyjnych sktadaja do Sekretarza

Gminy, w terminie do konca stycznia za rok poprzedni.

Do czastkowych oS$wiadczeh o stanie kontroli zarzadczej kierownicy komorek

organizacyjnych dotaczajg wypetnione przez pracownikoOw ankiety samooceny, o ktorych

mowa w § 22.

Wzor oswiadczenia czastkowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 25.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie sporzadzane jest przez Burmistrza,
jako kierownika jednostki, w oparciu o:

1)
2)
3)

4)

oswiadczenia czastkowe zlozone przez kierownikow komorek organizacyjnych, o ktorych
mowa w § 24,

ocen¢ systemu kontroli zarzadczej przez audyt wewngtrzny na podstawie audytow
przeprowadzonych w roku, za ktéry sktadane jest o§wiadczenie,

wynikow kontroli wewnetrznych przeprowadzonych w roku, za ktory skladane jest
oSwiadczenie,

wynikow kontroli zewngtrznych przeprowadzonych w roku, za ktory skladane jest
oswiadczenie.

§ 26.

Na podstawie zlozonych przez kierownikdw komorek organizacyjnych czastkowych
oswiadczen, o ktérych mowa w § 24, z uwzglednieniem przeprowadzonych audytow i1
kontroli, Sekretarz Gminy przygotowuje projekt zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze] w
Urzedzie 1 w terminie do 15 lutego przedktada Burmistrzowi do akceptacji.

§27.
Burmistrz, corocznie, do 15 marca potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie w formie oswiadczenia, ktorego wzor okresla zalacznik do
zarzadzenia Nr 52/14 Burmistrza Szydlowca z dnia 12 maja 2014 roku w sprawie
procedury kontroli zarzadczej na poziomie Gminy Szydtowiec — II poziom kontroli
zarzadcze;j.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 jest publikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej w terminie do konca kwietnia.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, Burmistrz w terminie do konca kwietnia
przekazuje Ministrowi Administracji 1 Cyfryzacji.



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE W PELNYM ZAKRESIE

UWAGI, INFORMACIJE
DODATKOWE

— odniesienie do procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodéw na
potwierdzenie
odpowiedzi TAK

— uzasadnienie odpowiedzi
NIE i NIE W PELNYM
ZAKRESIE

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sg w Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promujg wlasng postawa
i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy  bierze Pani/Pan udzial w  szkoleniach
W wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly
przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone
wymagania ~w  zakresie = wiedzy, umiejetnoSci
i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkow, opis
stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow
okreslony na piSmie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?




10.

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajgcym stopniu
monitorujg na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu ?

12.

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zostaly
okreslone cele do osiggnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktoérych mozna sprawdzi¢ czy cele
i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢
tylko

w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy W Pani/Pana komoérce organizacyjnej
w  udokumentowany  sposob  identyfikuje  si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzié¢
w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegoélnosci tych
istotnych?

17.

Czy  posiada  Pani/Pan  biezagcy  dostgp  do
procedur/instrukcji  obowigzujagcych w  Urzedzie (np.
poprzez intranet)?

18.

Czy istniejgce procedury w wystarczajagcym stopniu
opisuja zadania realizowane przez Panig/Pana?

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sa
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
i regulacjami  wewngtrznymi  (np.  regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przelozonych zapewnia skuteczna
realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone
zasady zast¢pstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne,




z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub
zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji
i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa o0sOb na stanowiskach kierowniczych
w  Pani/Pana  komorce  organizacyjnej  zacheca
pracownikéw do sygnalizowania problemoéw i zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej Kkolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji  pomiedzy  poszczegdlnymi  komorkami
organizacyjnymi w Urzgdzie?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow
[jednostki] z  podmiotami  zewngtrznymi  (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktore
majg wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajacg uwage
na przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych
w Urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.?




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej

Spetnianie nizej wymienionych podstawowych wymagan odnoszacych si¢ do kontroli
zarzadczej w sektorze finansow publicznych, okreslonych Komunikatem Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r., w kierowanym przeze mnie Wydziale(Referacie)/na
zajmowanym przeze mnie samodzielnym stanowisku pracy " jest nastepujace:

(&) E [} [}
S |3 gl = )
L Standardy g | = .g Q .g Istotne uwagi, dodatkowe
. . . . .. .o, . .2
p kontroli zarzadczej 78 E 5% o informacje i wyjasnienia
1 2 3 4 5 6
A. Srodowisko wewnetrzne
1. | Przestrzeganie wartosci

etycznych

Kompetencje zawodowe

Struktura organizacyjna

Delegowanie uprawnien

. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja

SN~ ARl Bl

Okreslenie celow 1 zadan,
monitorowanie 1 ocena ich
realizacji

Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka

Reakcja na ryzyko

. Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej

Nadzér

Ciaglo$¢ dzialania

Ochrona zasobow

Szczegotowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji
finansowych 1 gospodarczych

15.

Mechanizmy kontroli dotyczace
systemOw informatycznych




D. Informacja i komunikacja

16. | Biezaca informacja

17. | Komunikacja wewngtrzna

18. | Komunikacja zewngtrzna

E. Monitorowanie i ocena

19. | Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej

20. | Samoocena

21. | Audyt wewnetrzny

22. | Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej

Oswiadczam, ze ogo6t dzialan podjetych w kierowanym w kierowanym przeze mnie
Wydziale(Referacie)/na zajmowanym przeze mnie samodzielnym stanowisku pracy "

[ zapewnia [ zapewnia w stopniu ograniczonym [ nie zapewnia

realizacje(i) celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Niezbedne jest podjecie nastepujacych dzialan w celu osiggnigcia stanu kontroli zarzadczej
zgodnej ze standardami, okreslonymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009 r.,: *

A. Srodowisko wewngtrzne:

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Objasnienia:
Niepotrzebne skresli¢



2)

3)

W kolumnie 6 wpisa¢ najistotniejsze dziatania, ktore byly podejmowane w celu
zapewnienia adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej z odniesieniem do
regulacji wewnetrznych, procedur, zasad, przyjetych rozwigzan itp., a takze wskazanie
przyczyny w przypadku nie spetniania standardu kontroli zarzadczej oraz dziatania
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

W przypadku zauwazenia, ze ktéry$ z obszarow kontroli zarzadczej nie funkcjonuje
prawidlowo nalezy wpisaé swoje zastrzezenia oraz propozycje nhaprawienia tych
nieprawidlowosci. W tym miejscu mozna wskaza¢ réwniez propozycje usprawnienia
funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.



