ZARZADZENIE NR 96/2019
BURMISTRZA ZWOLENIA
z dnia 25 listopada 2019r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
Zwoleniu i jednostkach organizacyjnych Gminy Zwolen

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. O finansach
publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 869 ze zm.) i art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1999r.
Oraz § 50a Regulaminu Organizacyjnego

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Okreslam sposob organizacji i zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Zwoleniu i jednostkach organizacyjnych Gminy Zwolen oraz zasady jej koordynacji w
Regulaminie organizacji i zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu oraz
Jednostkach organizacyjnych Gminnych, stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ system kontroli zarzagdczej w Gminie Zwolen funkcjonujgcy na dwoch poziomach:
a) I poziom -kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych gminy, za
ktdrg odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadeza w

Urzgdzie Miejskim w Zwoleniu prowadzona przez Burmistrza Gminy Zwolen,
zwanego dalej Burmistrzem;

b) 1I poziom -kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Zwolen Jako jednostki samorzgdu
terytorialnego, wykonywana przez Burmistrza.

§3

Kontrolg zarzadezg w Gminie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny i terminowy.
Zadaniem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

* Zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewn¢trznymi;

+  Skutecznosci i efektywnosci dziatania;

*  Wiarygodnosci sprawozdali;

*  Ochrony zasobow;

- » Przestrzegania i promowanie zasad etycznego postgpowania;
+ Efektywnosci i skutecznego przeptywu informacji;

» Zarzadzania ryzykiem.



§4

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Zwoleniu prowadzi Sekretarz
Gminy zwany koordynatorem kontroli zarzadczej.
Koordynator kontroli zarzadezej w imieniu Burmistrza sprawuje nadzér nad wlasciwym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Gminie Zwolen.

§5

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu obejmuje zbiér czynnosci
kontrolnych :

a) samokontrole;

b) kontrole funkcjonalna;

¢) kontrolg instytucjonalna.

§6

1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejski w
Zwoleniu i w jednostkach organizacyjnych bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowo$ci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajgce z posiadanego
zakresu czynnosci shuzbowych, z uwzglgdnieniem postanowienn niniejszego zarzadzenia.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan. _

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

a) podjac niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowoscei;
b)niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przelozony, ktoéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzj¢ w sprawie toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidiowosciach.

§7

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych
zadan, operacji, proceséw itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie przepisoéw prawa.

§8

~ Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
lub przez inne osoby upowaznione przez Burmistrza w jednostkach organizacyjnych i
nadzorowanych w Gminie Zwolen.



§9

Elementy kontroli zarzadcze;j:

)
2)
3)
4
5)

srodowisko wewngtrzne;
cele i zarzadzanie ryzykiem;
czynnosci kontrolne;
informacja i komunikacja;
monitoring i ocena.

§10

1. Przez Srodowisko wewnetrzne nalezy rozumie¢ otoczenie, w ktérym realizowane sa cele i
zadania w szczego6lnosci regulacje i rozwigzania, ktére wplywaja na strukture i styl dziatania
jednostki. '

2. Realizacja standardéw dotyczacych srodowiska wewngtrznego obejmuje w szczegdInodcei

nastgpujace dzialania:

D
2)

3)
4
3)

przestrzeganie wartosci etycznych,

wnioski kadry kierowniczej i urzgdnikow samorzadowych wplywajace w trakcie pelnienia
obowiagzkdéw shuzbowych.

wnioski audytora wewngtrznego

wlasciwe prowadzenie naboru, zatrudnienia kompetentnych pracownikéw,

zobowigzanie pracownikéw do samoksztalcenia i udzialu w szkoleniach zapewniajgcych
odpowiedni poziom kompetencji.

§11

Misja urzedu, cele i zarzadzanie ryzykiem.

b
2)

4)

5)

l. Misjg Urzgdu Miejskiego w Zwoleniu jest zaspakajanie zbiorowych potrzeb
spolecznosci lokalnej w sposob profesjonalny i przyjazny dla obywatela.

2. Ustalanie celow i zadan:

kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych ustalajg cele i zadania w perspektywie
rocznej,

kierownicy jednostek i komoérek organizacyjnych sg zobowigzani do monitorowania
realizacji zadan i celow,

do kazdego celu nalezy okresli¢ przynajmniej jeden miernik, ktory pozwoli stwierdzi¢ czy
cel zostal wykonany,

cele powinny by¢ sformulowane w sposob prosty i zrozumiaty, powinny byé mierzalne i
osiggalne oraz powinny mie¢ okreslony horyzont czasowy,

mierniki powinny by¢ adekwatne, wiarygodne, tatwe do monitorowania.

3. Proces zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie obejmuje:



1) identyfikacjg i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu;
2) ustalenie metod przeciwdzialania ryzyku;

3) przeciwdziatanie ryzyku;

4) dokumentowanie i monitorowanie procesu oraz dokonywanie zmian.

4. Identyfikacji i oceny ryzyka na stanowisku pracy oraz ustalenia metody przeciwdziatania
ryzyku dokonuje pracownik raz w roku w terminie do korica lutego kazdego roku.

5.Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dla Urzedu
dokonuje Zespot w skladzie:

1) Sekretarz Gminy-koordynator kontroli zarzadezej-przewodniczacy zespotu;
2) Pracownik ds. zarzadzania kryzysowego; '
3) Pracownik na stanowisku ds. kadr,

4) Audytor wewnetrzny-cztonek zespolu z glosem doradezym.

Zespol informuje na biezagco Burmistrza o najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych
w celu ich minimalizacji.

6. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega
niezaleznej i obiektywnej ocenie przez audyt wewngtrzny.

§12

Mechanizmy kontroli.

1. System kontroli zarzadczej obejmuje procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa,
zakresy obowigzkéw i jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest latwo dostgpna dla
pracownikéw. Akty prawne znajdujg si¢ na BIP oraz na wiasciwych stanowiskach pracy tak jak
pozostate dokumenty.

2. Narzgdziem nadzoru, ktérego celem jest upewnienie sie, iz zadania wynikajace z
przyjetego systemu kontroli zarzadczej sa nalezycie realizowane, jest:

1) raport identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko sporzadzany przez pracownikdw na biezgco

i przekazywany kierownictwu. Wzor raportu stanowi zalacznik Nr 2.

2) analiza skarg i wnioskow;
3) analiza protokolow kontroli zewnetrznej

3. W celu zachowania cigglosci dziatalnosci zapewnia si¢ biezaca kontrole operacji
finansowych oraz ustala si¢ system zastgpstw pracowniczych. Ponadto zapewnia sig zabezpieczenie
budynku fizyczne, organizacyjne i informatyczne.

4. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze sa udokumentowane a dokumentacja jest
kompletna. Zdarzenia s3 bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z
prawem oraz przepisami wewnetrznymi tj. zarzadzeniem Burmistrza Zwolenia , o ktérym mowa w
ust. 4. Burmistrz Gminy zatwierdza, przed ich realizacjg, wszelkic operacje finansowe i
gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem S$rodkéw publicznych. Zadania
dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw
publicznych, sg rozdzielone pomigdzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowiazkow i
odpowiedzialnosci gtéwnego ksiggowego. Operacje s weryfikowane przed i po realizacji.



5. W zakresie zachowania standardéw dotyczacych mechanizméw kontroli systeméw
informatycznych wprowadzono zarzadzeniem Burmistrza Zwolenia Nr 104/2018 w sprawie
bezpieczenstwa informacji. W celu zapewnienia ciaglo$ci pracy oprogramowania wykonywane sa
kopie oprogramowania baz danych.

§13

Informacja i komunikacja
l. W ramach komunikacji wewngtrznej pracownicy otrzymujg na biezgco informacje
podczas realizowania zadan. Ponadto organizowane sg spotkania informacyjne z pracownikami.
2. Komunikacja zewngtrzna w Urzgdzie Miejskim funkcjonuje poprzez nastepujace formy
przekazywania informacji podmiotom zewnetrznym:
a) sprawozdania Burmistrza Gminy na sesjach Rady Gminy Zwolen;
b) wspolpraca z mediami;
¢) strona internetowa Gminy Zwolen;
d) BIP;
e) zebrania wiejskie;
f) tablice i gabloty informacyjne;
g) przyjmowanie interesantow przez Burmistrza
h) przyjmowanie interesantéw przez Sekretarza Gminy i pozostatych pracownikéw;
i) publikacja ogloszen dot. zaméwien publicznych.

§14

Monitorowanie i ocena.

1. System kontroli zarzadczej polega na monitorowaniu i ocenie. Zrédem uzyskania
zapewnienia o staniekontroli zarzadczej sg wyniki:

a) monitorowania;

b) samooceny;

¢) audytu wewnetrznego;

d) kontroli zewngtrznej;

€) zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej.

2. Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji zadan i celow Urzedu Miejskiego ponosi
koordynator kontroli zarzadczej, ktéry dokumentuje przeprowadzony monitoring (np. w formie
obserwacji) i przechowuje dokumenty.

3. Samooceng systemu kontroli zarzadczej na swoim stanowisku, pracownicy Urzedu
przeprowadzaja raz do roku do korica lutego nastgpnego roku, natomiast samoocene Urzgdu
przeprowadza zespot, o ktorym mowa w § 10 ust. 4. Z przeprowadzonej samooceny koordynator
kontroli zarzadczej sporzadza sprawozdanie, ktore przedstawia Burmistrzowi oraz omawia z
pracownikami.

4. Audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzgdzie Miejskim w Zwoleniu prowadzi
obiektywng i niezalezng oceng kontroli zarzadczej w Urzedzie.



5. Wyniki kontroli zewngtrznej sluzg do podjecia dzialan w celu usunigcia stwmdzonych
nieprawidlowosci oraz zapobiegania powstawaniu ich w przysziosci.

6. Zespot o ktérym mowa w § 10 ust. 5 przygotowuje co roku i przedkiada do korica
miesigca [utego Burmistrzowi projekt o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

§15

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i kierownikom jednostek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego, ktorzy odpowiedzialni sg za prawidlowe jego wykonanie.
§16

Traci moc Zarzadzenie Nr 58/2017 z dnia 12 lipca 2017 roku w sprawie ustalania Regulaminu
kontroli zarzadczej.

§17

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

Ja nizej podpisana/ny........ccoeeveeieeriniiiienesiinieseennnn. jako kierownik jednostki
- Urzedu Miejskiego w Zwoleniu-, odpowiedzialna/ny za zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdézej
oswiadczani, iz funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w roku ........covveeevennnnn.
przebiegato w stopniu:

a) wystarczajgcym

b) ograniczonym- pozytywnym z uwagami

¢) nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
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