Zarzadzenie Nr 231/2015

Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 22 lipca 2015r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Miescie Czeladz

Na podstawie art.69 ust.1 pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2013 r. poz.885) oraz § 8 Zarzadzenia Nr 70/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z
dnia 23 marca 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz

zarzadzam, co nastepuje :
Postanowienia ogodlne

§ 1. Zarzadzenie okresla organizacje i zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Miasta Czeladz i gminnych jednostkach organizacyjnych w tym: istote i cele kontroli zarzadczej,
obszary objete kontrolg zarzadcza, dokumentacje skifadajgcg sie na system kontroli zarzgdczej i
zasady procesu samooceny wypetniania kryteriow kontroli zarzadcze;j.

Istota kontroli zarzadczej i jej cele

§ 2. Kontrola zarzgdcza obejmuje swoim zakresem wszystkie aspekty dziatalnosci Urzedu Miasta
Czeladz oraz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Burmistrzowi Miasta i stanowi
instrument zarzagdzania celem zapewnienia jak najlepszego zaspokajania zbiorowych potrzeb
mieszkancow miasta oraz sprawnej i rzetelnej obstugi interesantéw.

§ 3. Kontrole zarzadczg w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowig wszystkie dziatania
podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 4.Kontrola zarzgdcza obejmuje zespét systemowych rozwigzan zapewniajgcych realizacje celow i
zadan w nastepujgcych obszarach:
1. zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2. skutecznosé i efektywno$¢ dziatania,
3. wiarygodnos¢ sprawozdan, dotyczgcych zaréwno kwestii finansowych jak i z dziatalnoci
merytorycznej,
4. ochrone zasobdéw poprzez zadbanie aby dostep do zasobdéw jednostki miaty tylko
upowaznione osoby,
5. przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6. efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacii,
7. zarzadzanie ryzykiem.

§ 5. Kontrola zarzgdcza w Miescie funkcjonuje na dwdch poziomach :
poziom pierwszy — to podstawowy poziom funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Czeladz i jednostkach organizacyjnych (samorzadowe jednostki budzetowe, samorzgdowy zaktad
budzetowy, samorzadowe instytucje kultury), za funkcjonowanie ktérej ponoszg odpowiedzialnos¢
kierownicy tych jednostek;
poziom drugi — to kontrola na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego jako catosci,
sprawowana przez Burmistrza Miasta w podlegtych jednostkach organizacyjnych.

§ 6. Sprawowanie przez Burmistrza Miasta kontroli zarzgdczej na pierwszym poziomie w Urzedzie
Miasta jako jednostce budzetowej zapewniajg:
1. Polityka zarzadzania ryzykiem okreslona osobnym zarzadzeniem
2. Podziat kompetenc;ji i rozwigzania organizacyjne wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego.
3. Dokumentacja obligatoryjna sktadajgca sie na system kontroli zarzgdcze;.



§ 7. Sprawowanie kontroli zarzgdczej na drugim poziomie przez Burmistrza Miasta przebiega w
formie:

1. kontroli funkcjonalnej wykonywanej w ramach nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi przez Zastepcéw Burmistrza, Skarbnika Miasta w zakresie proceséw
finansowo-ksiegowych, Sekretarza Miasta w zakresie proceséw organizacyjno-
administracyjnych oraz Naczelnikéw Wydziatow,

2. kontroli instytucjonalnej realizowanej przez Wydziat Zamoéwieh Publicznych i Kontroli
Wewnetrznej oraz innych pracownikéw Urzedu w ramach ich obowigzkéw kontrolnych
przypisanych w zakresach czynnosci stuzbowych.

§ 8. Dla realizacji celéw kontroli zarzadczej, kierujgcy gminnymi jednostkami organizacyjnymi
zobowigzani sg do zorganizowania w zarzadzanych jednostkach adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej uwzgledniajgc ogtoszone przez Ministra Finanséw standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych, o ktérych mowa w art.69 ust.3 ustawy o finansach publicznych.

Obszary objete kontrola zarzadcza

§ 9. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta CzeladZz i gminnych jednostkach organizacyjnych jest
realizowana z uwzglednieniem pieciu obszarow:

1) Srodowisko wewnetrzne - jest fundamentem dla wszystkich pozostatych elementéw sytemu
kontroli zarzadczej i obejmuje dziatania w zakresie: przestrzegania wartosci etycznych,
zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikdw jednostki, zapewnienie struktury
organizacyjnej odpowiadajgcej celom i zadaniom jednostki, prawidlowe delegowanie
uprawnien.

2) Cele i zarzgdzanie ryzykiem - majg na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
celéow i realizacji zadah miedzy innymi poprzez: sformutowanie przez Kierownika Mis;ji
jednostki, okredlanie celdéw i zadan oraz monitorowanie ich realizacji, identyfikacje, analize
ryzyka i okreslenie reakcji na ryzyko.

3) Mechanizmy kontroli - stanowig odpowiedz na konkretne ryzyko poprzez podejmowanie
dziatan w zakresie: dokumentowania systemu kontroli zarzgdczej, nadzér nad wykonywaniem
zadan, zapewnienie ciggtosci dziatalnosci jednostki, zapewnienie wiasciwej ochrony i
wykorzystania zasobow jednostki, wdrozenia szczegotowych mechanizmoéw  kontroli
dotyczacych operaciji gospodarczych w tym finansowych, okreslenie mechanizmoéw kontroli
zapewniajgcych bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych.

4) Informacja i komunikacja - standardy majgce zapewni¢ pracownikom jednostki dostep do
informacji (biezgcej, wewnetrznej w ramach jednostki, zewnetrznej z podmiotami
zewnetrznymi) niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.

5) Monitorowanie i ocena — majg stanowi¢ biezgcg ocene skutecznosci systemu kontroli i jego
poszczegblnych elementéw poprzez: monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
prowadzenie samooceny, dziatania prowadzone przez stuzby audytu, uzyskanie corocznej
informacji o stanie kontroli zarzgdczej.

§ 10. Kierownicy jednostek majg obowigzek wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych,
a wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska sg zobowigzani do wykonywania
powierzonych obowigzkéw z zachowaniem osobistej i zawodowej uczciwosci. W Urzedzie Miasta
Czeladz oraz gminnych jednostkach organizacyjnych akceptowane sg tylko takie zachowania
pracownikéw , ktére sg nienaganne oraz oceniane w powszechnej opinii jako etyczne.

§ 11. Zasady etyki w Urzedzie Miasta reguluje Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miasta Czeladz, a w
jednostkach organizacyjnych, o ile takowy dokument zostanie wprowadzony i przyjety przez ich
pracownikow.



§ 12. Burmistrz Miasta / Kierownicy jednostek zapewniajg swoim pracownikom rozwdj kompetenciji
zawodowych w réznych formach edukacyjnych: studia podyplomowe, szkolenia, kursy i okreslajg to w
wewnetrznych procedurach podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 13. Kazdy pracownik posiada umowe o prace, precyzyjnie okreslony zakres obowigzkéw
stuzbowych w formie pisemnej. Zakresy czynnosci sg aktualizowane wraz ze zmiang stanowiska
pracownika, zakresu jego obowigzkéw w ramach struktury organizacyjnej wynikajgcej z Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 14. Proces naboru pracownikéow jest prowadzony w oparciu o procedury okreslone odrebnym
zarzadzeniem. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej w oparciu o stosowny regulamin wewnetrzny.

§ 15. Zakres zadan poszczegélnych Wydziatbw w Urzedzie Miasta i gminnych jednostek
organizacyjnych jest ustalany w Regulaminie Organizacyjnym danej jednostki.

§ 16. Struktura organizacyjna jednostki, cyklicznie analizowana, powinna by¢ dostosowana do celéw i
zadan, skonstruowana w sposob pozwalajgcy na realizacje celéw i zadanh jednostki okreslonych w
powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa i aktach prawa miejscowego.

§ 17. W kazdej jednostce obowigzujg zasady w zakresie delegowania uprawnien dla poszczegdlnych
pracownikéw. Upowaznienia/petnomocnictwa imienne w formie pisemnej wydawane przez Burmistrza
Miasta/Kierownika jednostki sg ewidencjonowane w przeznaczonym do tego rejestrze. Uprawnienia
deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i
ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza sie podpisem.

§ 18. Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych uregulowana
jest odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza Miasta. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢
dokumentowany.

§ 19. System zarzgdzania ryzykiem opiera sie na sformutowanych w ramach procedury mierzalnych
celach i miernikach wynikajgcych z uchwaty budzetowej na dany rok, strategii rozwojowych, planéw i
programéw uchwalonych przez Rade Miejskg oraz wytycznych Kierownictwa Urzedu.

§ 20. Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegodlnosci jasne komunikowanie zadan i obowigzkéw
kazdemu z pracownikéw, systematyczng ocene ich pracy oraz zatwierdzanie wynikdw pracy zgodnie
ze stuzbowym podporzgdkowaniem.

§ 21. Szczegdétowe mechanizmy kontroli zarzadczej, w tym podstawowe mechanizmy kontrolne w
zakresie operacji finansowo-gospodarczych, sg okreslone w kazdej jednostce, z uwzglednieniem jej
wielkosci, struktury organizacyjnej i specyfiki dziatania, w pisemnych procedurach wewnetrznych
dotyczgcych zasad rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji kasowej, magazynowe;.

§ 22. W Urzedzie Miasta i jednostkach podlegtych Burmistrzowi Miasta wprowadzono mechanizmy
kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych, a w tym:

1. rzetelne i peline dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2. autoryzacje operaciji finansowych przez osoby do tego uprawnione,

3. podziat kluczowych obowigzkow,

4. weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizaciji.

§ 23. Dostep do wszelkich zasobdéw majgtkowych, ludzkich, danych osobowych, informacji
niejawnych jakimi dysponuje jednostka majg wytgcznie upowaznione osoby. Osoby zarzadzajgce i
pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe zabezpieczenie wszelkich
zasobow rzeczowych, kadrowych, informatycznych  przed =zniszczeniem, utratg, defraudacja,
wykorzystaniem przez nieuprawnione osoby.

§ 24. Kazda jednostka zgodnie z ustawg o rachunkowosci i procedurami wewnetrznymi jest
zobowigzana do przeprowadzania w ustalonych terminach  inwentaryzacji majgtku poprzez
poréwnanie stanu rzeczywistego z zapisami ewidencyjnymi.



§ 25. W celu zapewnienia ochrony zasobow wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania
ustalonych w Regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy, a takze obowigzujgcych
przepisOw bhp i p.poz.

§ 26. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych , dostepu do zasobdéw
informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji czy mechanizméw kontroli oprogramowania
systemowego zawarto w Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym i Polityce bezpieczenstwa.

§ 27. Wszyscy pracownicy majg zapewniony dostep do informaciji niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkéw poprzez mozliwos¢ korzystania z Systemu Informacji Prawnej LEX, SEKAP,
uczestniczenia w szkoleniach, kursach, zakup fachowej literatury i czasopism branzowych. Przeptyw
informacji odbywa sie zaréwno drogg tradycyjng papierowg jak rowniez w formie elektronicznej.
System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji zaréwno w kierunku pionowym jak i
poziomym.

§ 28. Proces obiegu, ewidencjonowania i przechowywania korespondencji reguluje Instrukcja w
sprawie obstugi kancelaryjnej i obiegu korespondencji oraz zarzadzenie w sprawie archiwizacji
dokumentow.

§ 29. Nadzdr nad pracg i dyscypling podlegtych pracownikéw nalezy do zakresu obowigzkéw osoby
sprawujgcej funkcje kierownicza.

Dokumentacja sktadajaca sie na system kontroli zarzadczej

§ 30. Celem zapewnienia efektywnego systemu kontroli zarzgdczej — Naczelnicy Wydziatéw oraz
osoby zarzgdzajgce gminnymi jednostkami organizacyjnymi  sg zobowigzane do sporzadzenia i
dbatosci o zgodno$¢ z aktualnym stanem prawnym obligatoryjnych dokumentéw sktadajgcych sie na
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej ,do ktorej zaliczamy w szczegdlnosci :procedury
wewnetrzne, instrukcje, regulaminy, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne, w tym:
1. Statut jednostki
Regulamin organizacyjny
3. Instrukcja kancelaryjna
4. Polityka rachunkowosci wraz z zaktadowym planem kont
5. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
6. Instrukcja inwentaryzacyjna
7. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej
8. Regulamin pracy
9. Procedura naboru pracownikdéw na stanowiska urzednicze
10. Regulamin wynagradzania i premiowania pracownikow
11. Regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
12. Procedury podnoszenia kwalifikacji zawodowych
13. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, polityka bezpieczenstwa w zakresie
ochrony danych osobowych
14. Ocena ryzyka zawodowego
15. Instrukcja ochrony przeciwpozarowej, ewakuacji
16. Zasady organizacji i funkcjonowania archiwum zaktadowego
17. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow
18. Regulamin udzielania zaméwien publicznych
19. Regulamin pracy komisji przetargowych
20. Instrukcja w sprawie ewidencji drukéw Scistego zarachowania
21. Instrukcja w sprawie gospodarki magazynowej
22. Akty wewnetrzne zwigzane z obronno$cia, obrong cywilna, zarzagdzaniem kryzysowym
23. Pozostate akty wynikajgce z ustaw i rozporzgdzen, a dotyczgce specyfiki dziatania dane;j
jednostki.

§ 31. Fakultatywne dokumenty zwigzane z procesem kontroli zarzadczej mogg stanowic:



1. Zarzadzenie w sprawie kontroli zarzadczej
2. Kodeks etyki pracownikéw danej jednostki wraz z procedurg przegladu i monitoringu kodeksu
3. Wypracowane wtasne rozwigzania dostosowane do specyficznych potrzeb jednostki.

§ 32. Dokumentacja, o ktérej mowa w § 30 jest sporzgdzana w formie pisemnej, musi by¢ kompletna,
spdjna, aktualna i zgodna z przepisami, tatwo dostepna, dostosowana do specyfiki jednostki, znana
wszystkim zainteresowanym pracownikom, ktérym jest niezbedna do wykonywania przydzielonych
zadan.

§ 33. Rejestr wewnetrznych aktow normatywnych w Urzedzie Miasta prowadzi Wydziat Prawno-
Organizacyjny. Rejestr ten podlega aktualizacji. W gminnych jednostkach organizacyjnych zadanie to
realizuje poprzez swoje stuzby Kierownik jednostki.

Samoocena — narzedzie oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej

§ 34. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych i Naczelnicy Wydziatéw zobowigzani sg raz w
roku do przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w odniesieniu do
zdarzen z minionego roku budzetowego. W ramach samooceny nalezy dokona¢ oceny
poszczegdblnych elementéw kontroli zarzadczej pod katem spetniania kryteribw okreslonych w
standardach dla sektora finanséw publicznych.

§ 35. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy formalnego procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci

i udokumentowana. Do tego celu moga stuzyé narzedzia, o jakich mowa w Komunikacie Nr 3 Ministra
Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych. Ponadto zrédtem zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej przez kierownikdw powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli w jednostce.

Informacja o stanie kontroli zarzadczej

§ 36. W terminie do konca stycznia kazdego roku, Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg do zlozenia informaciji o stanie kontroli zarzgdczej, wg ustalonego w
Miedcie wzoru, w szczegdlnosci dotyczgcej zapewnienia, ze:

1. dziatania przez nich podejmowane pozostajg w zgodzie z przepisami prawa,

2. zasoby, ktérymi dysponujg sa uzywane w sposoéb racjonalny i efektywny,

3. informacje udostepniane w UM i poza nim sg rzetelne, aktualne i doktadne,

4. jednostki sg chronione w sposéb gwarantujgcy ich bezpieczenstwo,

5. ryzyka zwigzane z realizacjg celéw i zadan sg monitorowane i identyfikowane na biezgco w

celu ich wyeliminowania.

§ 37. W przypadku wskazania obszaréw dziatalnosci, do ktérych Naczelnik wydziatu/ Kierownik
jednostki organizacyjnej ma zastrzezenia nalezy wskaza¢ w informacji opis planowanych lub
podjetych dziatan zmierzajgcych do zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

Postanowienia koncowe

§ 38. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatébw Urzedu Miasta Czeladz i
Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 39. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
mgr Zbigniew Szaleniec






