ZARZADZENIE NR 41/16
BURMISTRzA GMINY | MIASTA ZUROMIN
Z dnia 4 kwietnia 2016 (5
W sprawie wprowadzenig regulaminu kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (Dz, U. 7
2013 r. poz. 885 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Termin Przeprowadzenia procedyr Zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem kontroli Zarzadczej w 2016 r,
ustala sie na 30 kwietnia.

Tracg moc:

1) Zarzadzenia nr 111/10 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 30.12.2010 r. w Sprawie

2) Zarzadzenie nr 126/11 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 29 grudnia 2011 r. W sprawie

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 41/16
Burmistrza Gminy i Miasta
Zuromin z dnia 4 kwietnia 2016 r,

REGULAMIN KONTROL| ZARZADCZE)

W URZEDZIE GMINY | MIASTA ZUROMIN



llekro¢ w Regulaminie jest mowa O:

1) urzedzie - rozumie sie Urzad Gminy i Miasta W Zurominie;

2) burmistrzu = rozumie sie Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin;

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty , Straz Miejska oraz samodzielne
stanowiska wymienione W Regulaminie Organizacyjnym Urzeduy;

4) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadczg W rozumieniu art. 68 ustawy
7 dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych;

5) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec ,Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych", stanowigce zatacznik do Komunikatu nr 23 Ministra Finansow
7 dnia 16 grudnia 2009 r. W sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych” (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

) ustawie - rozumie sig przez to ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 . 0 finansach publicznych.

§1

1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

2. Kierownicy komarek organizacyjnych zapewniaja funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej W komarkach organizacyjnych.

3. Koordynacjg funkcjonowania kontroli zarzadczej W Urzedzie powierza sie Sekretarzowi Gminy i
Miasta.

§2

1. System kontroli zarzadczej W Urzedzie funkcjonuje z uwzglednieniem przepisow ustawy oraz
standardow kontroli zarzadczej.

7. Standardy kontroli zarzadczej sa wytycznymi dla kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Zakres podejmowanych dziatan przez kierownika komorki organizacyjnej powinien by¢
indywidualnie dostosowany do komarki organizacyjnej, Z uwzglednieniem W szczegdlnosci takich
czynnikéw jak: realizowane cele i zadania, wielkos¢ jednostki, wielkoé¢ zasobow komarki
organizacyjnej, zatrudnionych pracownikow.

§3
Na system kontroli zarzadczej W Urzedzie sktadaja sie:
1) wiasciwe organizowanie dziatania Urzedu oraz komorek organizacyjnych,

2) identyfikowanie celéw i zadan Urzedu oraz komérek organizacyjnych, 2 takze systemu
zarzadzania ryzykiem,

3) funkcjonowanie mechanizméw kontroli i nadzoru nad dziataniem Urzedu oraz komaorek
organizacyjnych,

4) zapewnienie przeptywu informacji i komunikacji wewnatrz Urzedu oraz wewnatrz komaérek
organizacyjnych, a takze z podmiotami zewnetrznymi,

5) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej,



6) inne dziatania podejmowane przez Burmistrza

nie ujete w standardach kontroli zarzadcze;.

§4

1. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 1
polega na ustaleniu wartosci,

organizacyjnych.

»Przestrzeganie wartosci etycznych”

ktére powinny by¢ Przestrzegane w Urzedzie oraz komérkach

2. Realizacje standa rdu, o ktérym mowa w ust. 1 zapewniaja:

edu Gminy i Miasta Zuromin wprowadzony Zarzadzeniem
Burmistrza,

2) Regulamin Pracy Urzedu.

§5

1. Funkcjonowanie kontroli za rzadczej zgodnie ze standardem 2 »Kompetencje zawodowe” polega
W szczegdlnosci na:

kandydatéw,

2)

Opracowaniu i stosowaniu zasad podno
szkolenia oraz dofinansowania szkolen,

szenia kwalifikacji pracownikéw, w tym kierowania na

§6

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 3
W szczegdlnosci na Opracowaniu i statej aktualizacji
Zakresow obowigzkéw, odpowiedzialnodci i uprawnier dla

»Struktura organizacyjna” polega
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
wszystkich pracownikéw,

§6

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 4 »Delegowanie uprawnier”

na okresleniu uprawnier decyzyjnych, ktére Burmistrz oraz kierownicy komérek organizacyjnych
przekazujg do 0séb im podlegtych.,

2. Realizacje tego standardu zapewnia:

1) podziat zakresy obowigzkéw pomiedzy cztonkéw kierownictwa Urzedu,

2)nadanie  zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnogci i uprawnien

kierownikom
poszczegdinych komérek organizacyjnych Urzedu.

§7

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 5

»Misja” odnosi sie przede wszystkim
do okreélenia strategicznych celéw funkcjonowania Urzedu.

2. Misja Urzedu zawarta jest w ustawach i statucie.



3. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych moga, za zgodg Burmistrza okreéli¢ misje tych
komérek organizacyjnych w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych.

§8

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 6 ,Okreslenie celow i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji” polega w szczegblnosci na:

1) okredleniu/zidentyfikowaniu  przez Burmistrza zadan/gtéwnych kierunkéw dziatart do

realizacj na dany rok kalendarzowy;

2) okreéieniu/zidentvfikowaniu przez kierownikow komérek organizacyjnych
zadan/gtéwnych kierunkéw dziatan;

3) przekazywaniu Burmistrzowi informacji 0 realizacji przez komarki

organizacyjne zadan/gtéwnych kierunkow dziatan.
§9

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami: 7 ,Identyfikacja ryzyka”, 8 ,Analiza
ryzyka” i9 ,Reakcja na ryzyko” polega W szczegblnosci na:

1) dokonywaniu co najmniej raz W roku przez komorki organizacyjne identyfikacji
ryzyka  w zakresie realizowanych przez nie zadan/gtéwnych kierunkéw dziatania,

2) poddawaniu analizie zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobieﬁstwa
ich wystapienia oraz przewidywanych skutkéw ich realizacji,

3) okreslaniu W stosunku do kazdego istotnego ryzyka rodzaju reakcji/dziatania, ktore
nalezy podjatw celu jego zmniejszenia do akceptowalnego poziomu.

2. Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie oraz przyktadowy arkusz zarzadzania ryzykiem do
uzupetnienia i dostosowania do specyfiki komérki organizacyjnej okreéla zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3, Przykfadowy katalog mechanizméw kontrolnych redukujacych ryzyko sawiera zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§10

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 10 ,,Dokumentowanie kontroli
zarzadczej” polega W szczegblnosci na ujeciu zasad i elementow jej funkcjonowania ( regulaminy,
procedury postgpowania, instrukcje, zakresy obowigzkéw pracownikow) w formie pisemnej.

§11

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 11 ,Nadzér” polega na przypisaniu
osobom petnigcym stanowiska kierownicze obowigzkéw w zakresie nadzorowania pracy osob
podlegtych.



Sposob Zapewniajacy optymalne wykorzystanie czasy pracy.
§12

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 12 »Ciagtosé dziatalnogci” polega
W szczegadlnodci na Zapewnieniu;

2) SPrawnego przejmowania przez pracownikdw obowigzkéw w Przypadku ustania stosunky
Pracy  innych pracownikéw lub powierzenia komdrce organizacyjnej nowych zadan,

3) funkcjonowania systemu delegowania uprawnien i podziaty obowigzkdéw pomigdzy
cztonkow kierownictwa Urzedu,

4) funkcjonowaniu systemu delegowania uprawnien i podziatu obowigzkéw
miedzy poszczegolnymi szczeblami struktury Organizacyjnej,

5) funkcjonowaniu technicznych systemdw utrzymania tacznosci,
6) funkcjonowaniu zasad dotyczacych zachowari kryzysowych.
§13

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 13 , Ochrona zasobéw” polega na
Zapewnieniu ochrony zasobdw Urzedu w sposéb uniemozliwiajgcy nieuprawniony dostep do nich
Przez osoby z zewnatrz oraz Zniszczenie ich lub niepozadane wykorzystanie, w tym réwniez przez

pracownikéw Urzedu.
2. Dziatania podejmowane w celuy realizacji tego standardy polegaja w szczegélnoéci na:
1) zapewnieniu fizycznej i technicznej ochrony obiektéw,
2) funkcjonowaniy zasad dostepu pracownikéw korzystajacych z zasobdw,
3) regulacji materialnej odpowiedzialnoéci pracownikéw za powierzone mienie,
4) funkcjonowaniu narzedzi zapewniajgcych bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych.
§14

1. Funkcjonowanie kontrolj zarzadczej zgodnie ze standardem 14 »Szczegbétowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych” polega w szczegdlnosci na:

1) opracowaniu polityki rachunkowoéci w Urzedzie,

2) opracowaniu instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiqgowych, uwzgledniajacej
zasady  zatwierdzanig | weryfikowania operacji finansowych i gospodarczych.

2. Realizacje tego standarduy zapewnia:



1) funkcjonowanie zasad gospodarowania mieniem pozostajacym w dyspozycji Urzedu,

2) funkcjonowanie procedur kontroli finansowej,
3) funkcjonowanie klasyfikacji analitycznej wydatkow budzetowych na potrzeby planowania,

sprawozdawczoéci oraz analiz,
4) organizacja poste;powar’\ o udzielenie saméwien publicznych na podstawie ustawy Prawo

zamoéwien publicznych.
§15

kontroli zarzadcze] zgodnie ze standardem 15 , Mechanizmy kontroli dotyczace

Funkcjonowanie
polega w szczegdlnosci na:

systemoéw informatycznych”
oprogramowania uniemozliwiajacego nieuprawnione ingerowanie W

1) zastosowaniu
edu przez osoby z zewnatrz,

system informatyczny Urz
2) zabezpieczenie poszczegélnych stanowisk pracy przed nieuprawnionym dostepem

os6b  niepracujacych na tych stanowiskach.
§16

zgodnie ze standardem 16 ,Biezaca informacja”,

18 ,Komunikacja zewnetrzna” polega na okreéleniu zasad

kom Urzedu do realizacji jego celow i zadan, zasad
kierownikowi komorki

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadcze]

17 ,Komunikacja wewnetrzna” i
przekazywania informacji niezbednych pracowni

informacji bezposredniemu
kéw oraz przekazywania i odbierania in

przefozonemu  oraz

przekazywania
formacji z zewnatrz Urzedu.

organizacyjnej przez pracowni

2. Realizacje tego standardu zapewnia:
1) obowiagzywanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
2) opracowywanie i publikowanie obowigzujacych aktéw prawnych Urzedu,

3) system przekazywania informacji pracownikom w ramach spotkan stuzbowych,

4) system przekazywania informacji w sieci internetowe]j Urzedu oraz przekazywanie informacji za
posrednictwem poczty elektronicznej.

5) obowigzywanie instrukgji kancelaryjnej Urzedu.

§17

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 19 ,Monitorowanie systemu kontroli

zarzadczej” zapewnia:

1) biezaca dziatalnos¢ audytowa,
2) coroczna analiza ryzyka,
3) system sprawozdawczosci,

4) spotkania robocze.



pracownikéw, a nastgpnie na podsumowaniy uzyskanych wynikéw i podjeciu dziatan Zmierzajacych
do wyeliminowania ewentualnych nieprawidtowoéci.

3. Samoocena powinna by¢ przeprowadzana do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.
§19

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 21 »Audyt wewngtrzny” polega na
dokonywaniu oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w komdrkach organizacyjnych przez audytora

Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardem 22 »Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzadcze]” polega na Przekazywaniu Burmistrzowi przez kierownikéw komaérek
organizacyjnych oéwiadczer; o stanie kontroli zarzadczej wedtug wzory okre$lonego w zatgczniku nr 4
do niniejszego regulaminu w terminie do 31 marca roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy
os$wiadczenie.

§21
Podstawa Przeprowadzenia oceny systemuy kontroli zarzadczej sg:
1) samoocena Przeprowadzana przez kierownikgw komérek organizacyjnych,
2) o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze)j,
3) wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

4) opinie audytuy wewnetrznego.

1) kierownicy komérek organizacyjnych Sporzadzaja zbiorcza samooceng w terminie do
10 kwietnia danego roku i przekazujg ja do Sekretarza Gminy i Miasta,



