ZARZADZENIE Nr 26272013
Burmistrza Miasta Jastarni
z dnia 2/ grudnia 2013 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadezej w Urzedzie Miasta Jastarni

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2, 3 w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 ze Zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:
§1
Ustalam  Regulamin  Kontroli ~ Zarzadezej w  Urzedzie Miasta  lastarni
w brzmieniu zgodnym z zatacznikiem Nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.
§2
Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miasta Jastarni do stosowania sig do zapisdw regulaminu,
o ktérym mowa w § 1.

wir

3
Wykonanic Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Jastarni.
§4

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalaeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 26272013
Burmistrza Miasta Jastarni

z dnia 31 grudnia 2013 roku

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA JASTARNI

ROZDZIAL I
Przepisy ogdlne

§1
1. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny. oszczedny i terminowy - opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych
obszarach:
1) zgodnosci dzialalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
3} przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznoscl przeptywu informacii,
T) zarzadzania ryzykiem.
2. Niniejszy regulamin okreéla:
1) celei zadania kontroli zarzadezej,
2) elementy systemu kontroli zarzadczej,
3) zakres kontroli finansowej.
3. Kontrola zarzadeza sklada sig z pieciu wzajemnie powiazanych elementow:
1) f$rodowiska wewnegtrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynnosci/mechanizmow kontrolnych.
4) informacji i komunikaciji.
5) monitoringu i oceny.

) ROZDZIAL 11
Srodowisko wewngtrzne

§2
1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1) kadra kierownicza oraz pracownicy wykonujac powierzone obowiazki kieruja sie
osobista 1 zawodowa uczciwoscia majac na wzgledzie normy prawne okreslone w
ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie Postgpowania Etycznego
Pracownikdw Urzedu Miasta w Jastarni wprowadzonym Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Jastarni Nr 236/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r..

2) kadra kierownicza uwzglednia wartosci etyezne dokonujac okresowej oceny
pracownikéw. Kryteria oceny okreslone sg w Regulaminie okresowej oceny
pracownikow wprowadzonym zarzadzeniem Burmistrza Miasta Jastami Nr 90/2009
z dnia 22 lipca 2009 r.

2. Kompetencje zawodowe
1) proces zatrudniania pracownikow prowadzony jest w sposéb zapewniajacy wybér
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najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Procedurg naboru reguluje
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Jastarni odbywa shuzbe przveotowawcza, ktdrej zasady i
sposob przeprowadzenia zostaly uregulowane Zarzadzeniem Nr 105/2012
Burmistrza Miasta Jastarni z dnia 16 maja 2012 roku w sprawic wprowadzenia
Regulaminu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Jastarni,

3) w Urzedzie prowadzi sig Politvke Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Urzedzie
Miasta Jastarni wprowadzona Zarzadzeniem Nr 52/2013 Burmistrza Miasta
Jastarni z dnia 20 marca 2013 roku.

. Struktura organizacyjna

1) struktura organizacyjna dostosowana jest do aktualnych celow i zadan gminy.
Pracownicy Urzedu Miasta Jastarni maja ckreslony w formie pisemnej zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci. ktdrego przyjecie potwierdzaja
podpisem,

2) zakres zadan poszezegolnych komorek reguluja;

a) Statut Miasta Jastarni Zalacznik do Uchwaly Nr XXVII/167/2005 Rady Miasta
Jastarnia z dnia 29 kwietnia 2005 roku,

b) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Jastarni wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 158/2012 Burmistrza Jastarni z dnia 25 wrzesnia 2012 roku,

¢) Regulamin Pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 88/2009 Burmistrza Jastarni z
dnia 16 lipca 2009 roku.

. Delegowanie uprawnier

1) w Urzgdzie Miasta Jastarni w procesie delegowania uprawnient uwzglednia sie
rodzaj podejmowanych decyzji oraz stopien skomplikowania a takze ryzyka z nimi
ZTwiazane,

2) udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa ewidencjonowane sa w stosowanym
rejestrze, dostepnym na stanowisku Sekretarza Miasta,

ROZDZIAEL 111
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§3

Okreslona zostala w Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Miasta Jastarni.

. Misja

. Cele i zadania

Cele i zadania Urzgdu Miasta obejmuja realizacje zadan wlasnych, okreslonych
ustawa o samorzgdzie gminnym, inne ustawy szezegolne, statut gminy, uchwaty
Rady Miasta oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej.

. Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko

1) procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Jastarni okresla Zarzadzenia
Nr 264/2013 Burmistrza Miasta Jastarni z dnia 31 grudnia 2013 r.

ROZDZIAL IV
Mechanizmy kontroli

54
o
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
1) dokumentacje systemu kontroli zarzadezej stanowig wewngtrzne procedury tj.
zarzadzenia, rejestry, instrukcje. wytyczne, regulaminy, polityki,
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2) dokumentacja systemu kontroli zarzadezej jest dostgpna dla wazvstkich osob
dla ktdrych jest niezbedna,
3) nadzér nad przestrzeganiem realizacji zasad wjgtych w dokumemntacji systemu
kontroli zarzadczej sprawuje Skarbnik 1 Sekretarz Miasta.
2. Ochrona zasobow
Dostep do zasobow jednostki i jej wlasciwe wykorzystanie maja jedynie osoby
upowaznione.
. Mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych
1) dokumenty systemu kontroli zarzadczej uwzgledniaja podstawowe
mechanizmy kontrolne w zakresie operacji finansowych i gospodarezych

Lad

poprzez:

a) rzetelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospedarczych.

b) zatwierdzanie operacji finansowych przez Burmistrza [ub osoby
upowaznione,

¢) podziat kluczowych obowiazkow,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przez i po realizacji.
4. Mechanizm kontroli dotyczacej systeméw informatycznych
1) dostep do systemdw i zasobow informatycznych reguluje instrukeja.
2) kontrola zasobow i systeméw informatycznych prowadzona jest na biezaco
przez informatyka,

ROZDZIAE YV
Informacja i komunikacja

§5
1. Biezaca informacja
Kierownictwo zapewnia pracownikom staly dostep do informacji niezbgdnej do
wykonywania czynnosci stuzbowych poprzez zarzadzenia, system informacii
prawnej. portale internetowe dosigpne na komputerach na stanowiskach pracy.
. Komunikacja wewngtrzna
1) przeplyw informacji wewnatrz jednostki odbywa si¢ poprzez system
elektronicznego ohiegu dokumentow,
2) spotkania organizacyjne z pracownikami,
3) spotkania organizacyjne z kadra kierownicza podlegtyeh jednostek.
. Komunikacja zewngtrzna
Proces obiegu, ewidencjonowania i przechowywania korespondencji odbywa si¢ z
godnie 7 zapisami rozporzadzenia Prezesa rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt
(JRWA) oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

bd

Lad

ROZDZIAL V
Monitorowanie i ocena

§6
. Monitorowanie systemu kontroli zarzadeze]
1) system kontroli podlega biczacemu monitorowaniu w celu identyfikacji
problemow,

[—



2) monitoring jest integralna czescia codziennego nadzoru i whaczony jest do
skutecznego, oszezednego zarzadzania organizacja,
2. Samoocena
1) kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach zatrudnieni w
Urzedzie Miasta Jastarni zobowiazani sg do corocznego przeprowadzania
samooceny systemu kontroli zarzadezej (przy wykorzystaniu ankict bedacych
zatacznikami do niniejszego Regulaminu).
3) Z przeprowadzonej przez pracownikéw Urzedu samooceny systemu kontroli
zarzadczej sporzadzany jest rapori.
3. Uzyskanie o zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
1) zrédiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej przez kierownika
jednostk sa:
a) zhiorezy raport z przeprowadzone] przez pracownikéw identyfikacii. oceny i
okredleniu metod przeciwdziataniv ryzykuy,
b) zbiorezy raport z samooceny pracownikow z kontroli zarzadeze;.
¢) oceny okresowe pracownikow,
d) protokoty z kontroli okreslanych w odrgbnych zarzadzeniach, regulaminach
i instrukejach,
¢) sprawozdania.

wh



zatacznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Za

Ankieta do samooceny Kontroli zarzadezej — pracownicy Urzedu

dezej

i PYTANIE

| Tax

NIE . Trudno to
ocenié

UWAGH

i Czy

Pani’Pan  wie  jakie

I nieetyczne?
7

zachowania |
. | pracownikow uznawane sa w Urzedzie za

E-»J

Czy Pani/Pan wie jak nalesy sig zachowac

w przypadku, gdy bedzie PaniPan Swiadkiem
powaznych naruszef obowiazujacych zasad
erycznych?

Lad

| Czv bierze PaniPan udzial w szkeleniach
| w wystarczajacym stopniu, aby skuteczmic
realizowaé powierzone zadania?

Czy - szkolenia, w kidrych Pan/Pani
uczesmiczyl/a byly przydatme na zajmowanym
stanowisku?

L

Czy jest PaniPan informowany przez
bezposredniego przelozomego o wynikach
okresowe] oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnicje dokument, w ktorym zosialy
usialone wymagania w zakresie wiedzy,
umigjgmosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres  obowiazkow.  opis
stanowiska pracy)?

| Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowiazkéw okreslony na pismis [ub inny
dokument o takim charakterze?

Czy zna PaniPanu kryteria, wg. kiorvch
ocenia sig wykonywanie Pani‘Pana zadan?

Czy w Pani‘Pana  jednostce  orz.
w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, kidre moga przeszkedzi¢
w realizacyi celdw 1 radafi jednostkl org. (np.
| poprzez sporzadeanic rejestru rvzvka  lub
innego dokumentu identyfikujacego rveyka)?

|
T
| -
|

10}

| Czy w Pani/Pana jednostce org. podejmuje sig
| wystarczajace dzialania majace na  cels
ograniczenie  zidentyfikowanveh — ryzvk,
w szczegodlnosel tych istotnych?




!Czy posiada Pani/Pan bieracy dosigp do
11, obowiazujacych  procedurfinstrukeji  (mp.
| poprzez intranet)?

| Czy  istniejace  procedury  ktore W
12§| wysiarczajacym  stopniu  opisujy  zadania
| realizowane przez Pania’Pana?

.| insrukeje sa zgodne Z obowiazujacymi
1 przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi
i (np. Reg. Org.. innymi procedurami)?

Czv obowiazujgce Panig/Pana procedury/

w preypadku wystapienia syIuacji
14 ot ; na. )
| nadzwyczajne] np. pozaru, powodzi, powaznej

‘ awarii?

!CZ}' wie  PanifPan  jak poste;puna-:’:!

Czy w Pani/Pana jedn. org. sg ustalone zasady

=
15 zastgpstw na Pani/Pana stanowiska pracy?

Czy zasoby informatyczne, z ktorych korzysta
16 Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
| odpowiednio chronione przed wirata lub
| Imiszczeniem?

|
| Czy ma PaniPan dostgp do wszystkich
17! mformacji i danych niezbednych do realizacii
powicrzonych Pani/Panu zadan?

| Czy Pani/Pana zdaniem istnitje sprawny
18! przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana jedn.
| org ?

Czy zna PanifPan zasady kontakiow
pracownikéw  Urzedu =z  podmiotami
19 zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami,  oferentami) oraz = swoje

| uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

___




Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej — kierownicy jednostek organizacyjnych

zalaeznik nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

PYTANIE TAK | NIE | Trudno to UWAGT
L.p. | ocenic
1 I Czy pracownicy sg informowani o zasadach
= etycznego postepowania? |
| Czy Pani/Pan wic jak nalezy si¢ zachowac. |
5 w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem |

powasnych  naruszenn  zasad  etyczmych
obowiazujacych w Urzedzie?

Czy bierzé Pan/Pani udziat w szkoleniach

W wystarczajacymn stopniu, aby skutecznie
realizowad powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjne]
zostaly  pisemnie  ustalone  wymagania
w zakresie wiedzy, umigjgmosci
i doswiadczenia koniecxne do wykonywania

zadaf na poszczegdlnych stanowiskach pracy |

(np. zakresy obowlazkdéw, opisy stanowisk

pracy)?

i

| Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy

pracownikow z Pani/Pana jednostki organiz.?

Czy pracownicy zostali Zaposmani
z kryieriami, za pomoca ktorych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? — malezy odpowiedzieé  tvlko

w przvpadku gdy odp. na pvt. nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy W Pani/Pana jednosice
organizacyjnej maja Zapewniony
w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednyvch na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

. Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce org.

posiadaja wiedzg i umisjemodci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy ismisjace w jednostce  procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania osdb,
ktére posiadaja  pozadane na  danym
stanowisku pracy wiedze 1 umiejetnosci?

Czy struktwa organizacyjna  PaniPana
jednostki organizacyjne] jest dostosowana do

aktualnych jej celdw i zadan?




Czy struktura organizacyjna  Pani/Pana

jednostki  organizacyjnej Jest okresowo
| amalizowana i w miare potrzeh aktualizowana?

Czy W Pani/Pana jednostce organizacyjnej
zarudniona  jest  odpowiednia  liczba
| pracownikow?

Crzy przekazanie zadan [ obowiazkéw

pracownikom w Pani/Pana jednostce org
nastepuje zawsze w drodze pisemne|?
1

Czy uprawnienia do podejmowania decyzjl.

zwiaszcza tych o hiezacym charakterze, sa |

| delesowane na nissze szczeble w Pani/Pana
jednostki organizacyjnej?
|

: Czy zostal okreilony ogdlny cel istnienia
| Urzedu np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawa powotujaca jednostke)?

|

Czy w Urzedzie zostaly okre$lone cele do
ostagniecia Tub zadania do realizacji w formie
Reg. Org. czy statutu?

17:

I Cuzy PaniPan wywmacza cele do osiagnigcia
lub zadania do realizacji przez pracownikow
Pani/Pana jednostki org. w biez. roku?

|Cz_\= na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania  realizacji  powierzonych

| pracownikom zadan?

Czy w  PaniPana  jednostce  orz.
w udokumentowany sposob identyfikuje sie
| zagrozeniaryzyka, ktére mogg przeszkodzic
w realizacji zalozonych celow/zadan (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dok. zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia)? (jesli TAK — prosze przejsc do

pyvi. or 25)

nastepnveh pytan. jesli NIE prosze przejsc do
|

Czy w przypadin kazdego ryzyka zostaf.

okresiony poziom ryzyka, jaki moima
zaakceptowad?

ZL

Czy wirdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk

wskaruje sie te ryzyka, kidre w znaczacy
sposob moga przeszkodzi¢ w realizacii celow
i zadaf Pani/Pana jednostki organizacyjnei?

Czy w stosunku do kazdego istomego ryzyka

zostal okreslony spos6b radzenia sobie z vm
rvzvkiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

preanizacyjnej maja bickacy dosigp do

Czy pracownicy w Pani/Pana jednosice

obowiazujacych  procedur/instrukeii  (np. |

poprzez infranet)?




24,

Czy  w  Urzgdzie zostaly zapewnione l
mechanizmy (procedury) sluzace utrzymaniu |
ciaglosci dzialalnosei na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesh
TAK — prosze przejsé do nasiepnego pvianis,
jesli NIE prosze prrejéé do pviania nr 28)

Czv  pracownicy  PaniPana  jednostki
organizacyjnej zostali zapoznani |
z mechanizmami (procedurami) siuzacymi
utrzymaniu dziatalnosel na wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana jednostee organizacyjnej sa |
ustalone zasady zastepstw Zapewmajacych
sprawna prace w preyvpadku nieobecnose |

poszczegdlnych pracownikiw? |

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny |
przeplyw  informacjii wewnawz Pani/Pana |
Jednostki organizacyjnej? |

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegotnymi jednostkami org. w Urzedzie?

| 29

Czy w Urzedzie funkejonuje efektywny system |
wymiany waznych informacii z podmiotami

Zewnetrznymi  (np. z  innymi urzedami,

dostaweami, klientami) majacymi wplyw na |
osiaganie celéw i realizacje zadan Pani/Pana

Jednostkd organizacying?

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce
organizacyjngj zostali poinformowani
0 zasadach obowiazujacych w Urzedzie
w kontaktach z podmiotami zewngtrznymi (mp.

wnioskodaweami, dostawcami, oferentami) 7

10




