Zalycznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 97/2010
Burmistrza Kamienska

z dnia 30 grudnia 2010r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W
KAMIENSKU I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY KAMIENSK

Rozdzial 1
Postanowienia wstgpne

§ 1.1. Regulamin okresla:

1) Cele i zadania kontroli zarzgdczej,

2) Organizacj¢ systemu kontroli zarzadcze;,
3) Elementy systemu kontroli zarzadczej,

§ 2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do: referatow i réwnorzednych
komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kamiensku, jednostek
organizacyjnych Gminy Kamiensk,

§ 3. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) ,,Urzedzie" nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Kamiensku;

2) ,jednostce" nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Kamiensku i gminng
jednostke organizacyjng;

3) kierowniku ,, jednostki" nalezy rozumie¢ Burmistrza Kamienska, dyrektoréw,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych gminy Kamiensk

4) ,referatach" nalezy przez to rozumieé referaty i inne rownorzg¢dne komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Kamiensku;

5) pracownikach ,.jednostki" nalezy rozumie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w
Kamiensku i pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 11

Cele i zadania kontroli zarzadczej

§ 4.1. Kontrola zarzadcza stanowi ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan, okreslonych w szczegdlnosci w budzecie Gminy, w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Kierownicy referatéw oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
ponoszg odpowiedzialnos¢ za zespo!l procesow, ktérych celem jest nadzorowanie i
kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich referatach i jednostkach w sposéb
dajacy Burmistrzowi rozsadne zapewnienie, ze:




1) dziatania podlegtych im referatow i jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa,
zasadami przyje¢tymi w jednostce (procedurami) oraz ze standardami;

2) zasoby sa zuzywane oszczednie 1 w sposéb przynoszacy pozytek, a jakosci ustug
nadano odpowiednig range; .

3) zadania referatoéw Urze¢du oraz plany gminnych jednostek organizacyjnych, programy,
zamierzenia 1 cele sg osiggane;

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie, czy na zewnatrz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne;

5) zasoby (wlaczajac w to pracownikdw, systemy, dane/informacije i reputacij¢) sa
dostatecznie zabezpieczone(nadzorowane);

6) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane
celem cigglej poprawy procesow.

Rozdzial I11

Organizacja systemu kontroli zarzadczej

§ 5. System kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych jest
zintegrowanym zbiorem elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujacych:

1. samokontrolg;

2. kontroleg funkcjonalna;

3. kontrolg instytucjonalng.

§ 6.1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie i
gminnych jednostkach organizacyjnych bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiagzki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnosci. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowigzkéw w toku codziennego ich wykonywania.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowigzany:

1) podjaé niezbgdne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowoscei,

2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.

4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podjaé decyzj¢ w sprawie dalszego toku postgpowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 7.1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych
stanowiskach bioragcych udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, ktérych
obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci,
badz, ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

2. Nadzér i kontrola jest jednym z elementéw funkcji kierowania i pozostaje
integralng czegscia ogdlnego procesu zarzadzania. W zwiazku z tym do obowigzkow



kierownikéw wszystkich szczebli jednostki oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.)
zwigzanego z konkretnym obszarem dziatar;

2) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), planéw, standardéow dziatan, systemowi
innych srodkow, aby zminimalizowa¢, ograniczy¢ lub usunaé ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem;

3) wprowadzenie praktyczne proceséw (lub narzedzi, procedur) nadzorowania i
kontrolowania, ktére zachecaja i wymagajg od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich
obowigzkow w taki sposéb, aby osiagnaé cele kontroli zarzadezej, o ktérych mowa w
rozdziale II;

4) zapewni¢ skutecznos$¢ wykonywania kontroli zarzadczej i dbaé o ciagla poprawe
realizowanych przez siebie procesdw.

§ 8.1. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez referaty w zakresie wlasciwosci
kompetencyjnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu, w szczeg6lnosci w
zakresie sprawowania funkcji nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

2. W razie koniecznosci zarzadzeniem Burmistrza powolywane sa zespoty kontrolne
dla celow kontroli okreslonych obszaréw dziatalnosci Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych.

Rozdzial IV

Elementy systemu Kontroli zarzadczej

§ 9. Na system kontroli zarzadczej sktadaja si¢ powiazane ze soba nastepujace elementy:
1) srodowisko wewnetrzne;

2) zarzadzanie ryzykiem;

3) czynnosci/mechanizmy kontrolne;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§ 10. 1. Kierownik i pracownicy jednostki, wykonujac powierzone im zadania i
obowiazki, kieruja si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscia. Kierownik jednostki poprzez
przyktad i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i
zawodowa uczciwos¢ pracownikow.

2. Pracownicy jednostki zobowiazani sg do przestrzegania wartosci etycznych i
przestrzegania nastgpujacych zasad: praworzadnosci, bezstronnosci i bezinteresownosci,
uczciwosci i rzetelnosei, odpowiedzialnosci, obiektywnosci, jawnosci postgpowania, dbatosci
o dobre imi¢ jednostki, godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.



§ 11.1. Pracownicy jednostki posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia, ktory pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i
obowiazkow, a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadcze;.

2. Proces zatrudniania pracownikow w jednostce prowadzony jest w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

3. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez
pracownikéw poprzez umozliwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 12.1. W jednostce obowigzuje regulamin organizacyjny wprowadzony w formie
zarzadzenia kierownika jednostki.

2. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych referatow
jednostki zostat okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny.

3. Kazdemu pracownikowi jednostki zostat przedstawiony na pismie zakres
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktory jest precyzyjnie okreslony oraz
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

4. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, o ktérym mowa w ust. 3
opracowuje kierownik referatu, a zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniony przez niego
pracownik.

5. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

§ 13.1. Kierownik jednostki moze delegowa¢ swoje uprawnienia na innych
pracownikow.
2. Zakres delegowanych uprawnien musi by¢ odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
3. Delegowanie uprawnien na innych pracownikéw odbywa sie w formie
pisemnej, a przyjecie przez pracownika tych uprawnien nalezy potwierdzi¢ podpisem.

Misja, cele i zarzgdzanie ryzykiem

§ 14. Misjg Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych jest realizacja zadan
publicznych na rzecz spolecznosci lokalnej.

§ 15. 1. W kazdej z jednostek okresla sig w sposéb pisemny cele i zadania jednostki na
dany rok oraz komorki i osoby bezposrednio odpowiedzialne za ich realizacje.
2. W szczegolnoscei cele jednostki na dany rok wyznacza budzet Gminy.

§ 16. 1. Biorac pod uwagg cele kontroli zarzadczej oraz przypisany w tym obszarze
zakres odpowiedzialnoéci kierownicy jednostek organizuja w kierowanych jednostkach
adekwatna, skuteczng i efektywng kontrole zarzadcza uwzgledniajaca standardy kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

2. Dla realizacji obowigzkow kierownicy jednostek wdroza procedury zarzadzania

ryzykiem, opierajac si¢ na sformutowanych w ramach procedury budzetowej mierzalnych
celach i zadaniach.



3. Podstawg dla zarzadzania ryzykiem operacyjnym sg zadania budzetowe,
projekty i produkty, ktére w nich opisano.

4. Ryzyka strategiczne odnoszg sie do wieloletnich celéow, polityk i programéw.
5. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) identyfikacja ryzyka;

2) ocena zagrozen i projektowanie czynnosci kontrolnych;

3) monitorowanie wystepowania zagrozen (standw niepozadanych);

4) podejmowanie decyzji 1 dzialan korygujacych.

Mechanizmy kontroli

§ 17. 1. W jednostkach opracowuje si¢, w formie pisemne;j, i wdraza procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkoéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci oraz inne dokumenty wewngtrzne stanowigce dokumentacje systemu
kontroli zarzadcze;j.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 wymagajg akceptacji kierownika
jednostki.

3. W celu wykonywania przez pracownikéw powierzonych im obowiazkdw,
zapewnia si¢ dostgp do dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

4. W szczegolnosci, dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 muszg by¢ spdjne z
aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa i powinny by¢ na biezaco aktualizowane.

§ 18. Kierownicy referatow i gminnych jednostek organizacyjnych prowadzg nadzér

nad realizacjg powierzonych im zadan, ktére powinny by¢ wykonywane w sposéb oszczedny,
efektywny i skuteczny.

§ 19.1. Kierownicy jednostek zobowiazani sa do zapewnienia ciggtosci realizacji
zadan jednostki, a w szczegdlnosci zapewnienia:

1) ciaglosci finansowania jednostki (potencjal finansowy);

2) ciagtosci realizacji zadan przez pracownikow, jednostki (potencjat kadrowy);

3) ciagtosci dostgpu do odpowiednich narzgdzi w celu realizacji zadan jednostki
(potencjal rzeczowy)

2. W celu zachowania cigglosci dziatalnosci jednostki wprowadza si¢ system
biezacego informowania o zagrozeniach.

§ 20.1. Dostep do zasobdw jednostki majg wylacznie upowaznieni pracownicy
jednostki.

2. Kierownikom i pracownikom jednostki powierza si¢ odpowiedzialnos¢ za
zapewnieni ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobéw. W szczegdlnosci odpowiedzialnosé
materialng powierza sie pracownikom, ktérzy majq bezposredni dostgp do zasobéw
pienieznych (,.kasjer, intendent")

3. Przyjecie odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 2 pracownik potwierdza
podpisem.



4. Dane osobowe w jednostkach sa odpowiednio chronione - w jednostkach

funkcjonuja odpowiednie procedury dotyczace ochrony danych osobowych.

1)

2)

4)

§ 21.1. W jednostce zapewnia si¢ mechanizmy gwarantujace:
rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych;
zatwierdzanie (autoryzacjg) operacji gospodarczych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione;
podzial kluczowych obowigzkow - w zakresie kontroli dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, ujgcia w ksiggach rachunkowych jednostki
oraz zatwierdzenia do wyplaty;
weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

2. Mechanizmy, o ktérych mowa w ust. 1 to w szczegdlnosci:
1) dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci w jednostce;
2) dokumentacja opisujgca obieg i kontrolg dokumentéw finansowo-ksiggowych w

Jjednostce, w tym karty wzoréw podpiséw pracownikéw upowaznionych do kontroli
dokumentéw finansowych,

3) dokumentacja opisujgca zasady funkcjonowania kasy w jednostce.

§ 22. W jednostce okreslone zostaly mechanizmy shuzace bezpieczenstwu danych

zawartych w systemach informatycznych, a w szczegolnosei:

Y

2)

3)

4

wprowadzono polityke bezpieczenstwa i instrukcje bezpieczenstwa systemow
informatycznych;

wprowadzono system autoryzacji uzytkownikéw;

zastosowano odpowiednie rozwigzania techniczne zabezpieczajgce systemy i zawarte
w nich dane przed nieuprawnionym dost¢pem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;
wprowadzono instytucje Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Informacja i komunikacja

§ 23.1. Wszystkim pracownikom jednostki zapewnia si¢ dostgp do biezacej informacji
w zakresie realizowanych przez nich zadan.

2. Pracownicy jednostki zobowigzani s do wspdipracowania ze sobg w celu
prawidlowego wykonywania zadan jednostki i wzajemnego informowania si¢ w
zakresie, w jakim dotyczy to innego pracownika.

3. Pracownicy jednostki nie moga samodzielnie decydowac o sprawach istotne;j
wagi jednostki, w szczegdlnosci zacigga¢ w imieniu jednostki zobowigzan
finansowych.

4, Dokumenty wytworzone przez pracownikéw winny kazdorazowo podlegaé
kontroli przelozonego i uzyskac jego akceptacje.

5. Dokumentacja wychodzaca powinna by¢ zatwierdzona przez kierownika
jednostki lub przez osobe przez niego upowazniona.



Monitorowanie i ocena

24.1. Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznosci
kontroli zarzadczej i jej poszezegdlnych elementow.

2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa takze kierownicy
referatow, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwiazywane.

3. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez kierownikdw referatéw, ktorej wyniki sa udokumentowane i przekazywane kierownikowi
jednostki.

4. W ramach tzw. samooceny, do 15 lutego kazdego roku kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych oraz kierownicy referatéw Urzedu przekazuja Burmistrzowi informacje¢ o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok w podleglych im odpowiednio -jednostkach i referatach.

5. Na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 4 Burmistrz Kamienska sporzadza
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze) za poprzedni rok.

BURMISTRZ

Bogdj iawlowski



