Zarzadzenie Nr 114 /15
Burmistrza Lidzbarka
Z dnia 25 sierpnia 2015r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbark

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/Dz. U. z 2013r. poz.594 z pbzn. zm. / w zwiazku z art. 68 i art. 69 ust.1 pkt. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r, o finansach publicznych / Dz. U.z 2013, poz.883 z p6zn. zm / oraz
komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. Ministra Finansow z 2009r.
Nr 15, poz. 84 / zarzadzam, co nastepuje :

§1

Wprowadzam system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbark
stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 27/12 Burmistrza Lidzbarka z dnia 26 kwietnia 2012r
w sprawie okreslenia przepiséw zapewniajacych funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbarki jednostkach organizacyjnych Gminy Lidzbark
oraz zasad jej koordynacji.

§4

Zobowigzuje sie Naczelnikéw Wydzialow Urzedu Miasta i Gminy do zapoznania
pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 114 /15
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 25 sierpnia 2015r.

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1

1. Kontrola zarzadcza, to ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan Gminy, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

2. Funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta 1
Gminy, jednostkach organizacyjnych Gminy Lidzbark zapewnia Burmistrz
Lidzbarka.

§2

System kontroli zarzadczej okresla:

1/ cel, zakres i zadania kontroli zarzadczej,

2/ sposdb oceny kontroli zarzadczej,

3/ elementy systemu kontroli zarzadczej-standardy
kontroli zarzadczej.

Rozdziai 11
Cel, zakres i zadania kontroli zarzadczej

§3

I. W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadan powierzonych Urzedowi
Miasta i Gminy ustanowiono jego misj¢.
2.0bowigzkiem Urzgdu jest sprawna i rzetelna obsluga klienta. Urzad wyznacza cele
dziatania zgodnie z potrzebami mieszkancow.
3.Cele i zadania osiggane sg w sposob zgodny z obowigzujgcymi aktami prawnymi oraz

przepisami prawa wewnetrznego.




2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnosci:

1/ zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2/ skuteczno$é i efektywnosé dziatania,

3/ wiarygodnos¢ sprawozdan,

4/ ochrony zasobdw,

5/ przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6/  efektywnodci i  skutecznosci  przeplywu  informacji,

7/ zarzadzania ryzykiem.

3. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1/ adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okre§lonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz doktadnie odpowiadajaca celom kontroli zarzadezej,

2/ skuteczna - to znaczy, ze postepowanie konfrolne powinno si¢ zakonczy¢
wydaniem zalecen badz wnioskéw pokontrolnych,

3/ efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowa¢ osigganie zalozonych
celéw.

§3

1. Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:
1/ stopien pierwszy (1) - prowadzony w kazdej jednostce sektora finansow
publicznych
2/ drugi stopien ( II ) - prowadzony na poziomie Gminy i jej jednostek
organizacyjnych

Rozdzial 111
Standardy kontroli zarzadczej

§ 6

System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli
zarzgdezej dla sektora finanséw publicznych i zawarty jest w pigciu obszarach standardéw i
odpowiadajacym im poszezegolnym elementom kontroli zarzadezej:

1) §rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzgdzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§7

1. Wiasdciwe §rodowisko wewnetrzne w Urzedzie jest fundamentem dla pozostatych
elementow kontroli zarzadczej.




2. Srodowisko wewngtrzne obejmuje:

1/ Przestrzeganie wartoéci etycznych- zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu, okreslaja
przepisy odrebne, w szczegdinoécl ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks
postepowania administracyjnego. Pracownikéw Urzedu obowiazuje Kodeks Etyczny
Pracownikéw Urzedu, ktore zawieraja zbior zasad zachowania i sposoby postgpowania
urzgdnikow.

2/ Posiadanie odpowiednich kompetencji zawodowych- pracownicy Urzgdu posiadaja
wiedze, umiejetnodci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé
zadania powierzone zakresem czynnoscei i obowigzkow.
a/Zasady zatrudniania okre$lajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces
naboru na stanowiska pracy w Urzedzie prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okre§lonymi w
Regulaminie przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie .
Zasady stuzby przygotowawcze] reguluje Regulamin przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego t¢ shuzbe w Urzedzie.

b/Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji
zadafi, przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych
pracownika. Oceny dokonuje si¢ raz na dwa lata.

c/Wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniaja wiedze poprzez samoksztatcenie, Sledzg
obowigzujace przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy.

Rozwéj kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego
odbywa si¢ poprzez uczestnictwo pracownikéw Urzedu w  szkoleniach
organizowanych przez specjalizujace sig w tym zakresie jednostki zewngtrzne.

3/ Struktura organizacyjna- struktura organizacyjna Urzedu jest dostosowana i
aktualizowana do celéw i zadan Urzedu Zakres zadan, uprawniefl i odpowiedzialno$ci
okreslony jest w regulaminie organizacyjnym

4/ Delegowanie uprawnien - poszczegolni pracownicy posiadajg imienne zakresy
czynno$ci regulujgce ich obowigzki i uprawnienia. Zakres uprawniefi powierzonych
poszezegdlnym pracownikom jest okreslony w udzielonych im imiennie upowaznieniach
stosownie do zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci. Upowaznienia sg okresowo
kontrolowane i aktualizowane oraz rejestrowane.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

$8

1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia
wyznaczonych celéw i realizacji ustalonych zadan.

2. Na zarzadzanie ryzykiem sktadajg sie:




1) Misja- misja Gminy jest integracja mieszkancéw wokadt wspélnych problemoéw i rozwdj
w oparciu o zasady zréwnowazonego rozwoju, przy zachowaniu stabilnej réwnowagi
pomigdzy zaspokajaniem potrzeb spolecznosci lokalnej, rozwojem gospodarki oraz
ochrong Srodowiska. Misjg Urzedu jest wzrost zaufania mieszkancow wzgledem organdw
jednostki samorzadu terytorialnego oraz racjonalne i rzetelne wykonywanie obowigzkow
wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa.

2) Cele i zadania - okreslane sa w formie dokumentow np. strategia rozwoju, wieloletnie
plany finansowe, inwestycyjne, statut Gminy, budzet

3) Mierniki - sprawozdania z realizacji celow i zadan znajduja odzwierciedlenie w
dokumentach np. protokoly Rady Miejskiej, sprawozdania z wykonania budzetu,

4) Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko- ocena realizacji powyzszych
celow i zadan nastepuje poprzez kontrole. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sa
kontrole zewngtrzne; RIO, NIK, Urzad Wojewodzki, ZUS, PIP. Ryzyko niezrealizowania
celow lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami musi zostaé
opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko powinny by¢
uwagi wnoszone przez kontrolujgcych w protokotach z kontroli.

Szczegblowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacje ryzyka, analize
ryzyka oraz reakcje na ryzyko okreslone jest w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

Mechanizmy kontroli

§9

l.Mechanizmy kontroli, to wszystkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyk.
W ich sklad wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne urcgulowania
zawarte w zarzadzeniach wewngtrznych 1 uchwalach organu stanowigcego. W
ramach tego systemu w Urzedzie dzialajg; procedury wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikow, ktore stanowig system kontroli zarzgdezej.

2. W Urzedzie do mechanizmdw kontroli zarzgdczej nalezg:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej - Dokumentacja systemu kontroli
zarzadcze] jest spojna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.
Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia Burmistrza, a takze procedury, wytyczne i
regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowiazkoéw, odpowiedzialno$ci i uprawnich
pracownikéw Urzedu okres$la si¢ w formie pisemnej. Zakresy obowigzkéow oraz
indywidualne upowaznienia poszczegdlnych pracownikow znajduja si¢ w teczkach
osobowych pracownikow. Dokumentacja z kontroli zewnetrznej oraz kontroli zarzgdczej
znajduje sic w Wydziale Organizacyjnym. W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej
wszyscy pracownicy zostali zapoznani z systemem kontroli zarzadczej funkcjonujacy w
Urzedzie.




2) Nadzoér systemu kontroli zarzadczej - w Urzedzie prowadzony jest nadzdr nad
wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
Nadzér rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej , ktéry zaklada istnienie
wlasciwego przywddztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziatalnosci, prowadzony jest w Urzedzie przez:
a) Burmistrza , Zastepce Burmistrza oraz Skarbnika i Sekretarza zgodnie z
podzialem kompetencji i zadan,
b) Naczelnikéw Wydzialéw jako osoby sprawujgee funkcje kierownicze w stosunku
do podleghych pracownikow.

Nadzor realizowany jest w szczegolnosci poprzez:
a) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikow,
b) weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pracownikow,
¢) udzielanie pracownikom instruktazu i wyjasnien,
d) przeprowadzanie kontroli w wydzialach,
¢) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu
rozwiagzywania biezacych problemdw.,

3) Ciaglo§¢ dzialalnosci - nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych
utrzymaniu cigglo$ci dziatalnosci Urzedu, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analiz
ryzyka. Mechanizm mniejszy stuzy rowniez utrzymaniu ciaglosci dziatalno$ci poprzez
wyznaczenie 0s6b petnigcych zastepstwo w trakcie nieobecno$ci merytorycznego
pracownika oraz 0sob odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawg realizacji sa stosowne
upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.

Zapewnicnie cigglosci dziatania ciagloéci pracy Urzedu z uwzglednieniem systemdow
informatycznych polega na ochronie prawidiowej pracy urzadzen komputerowych
systemu informatycznego Urzedu ( np.. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia
aktywne sieci ), na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie z
dedykowane;j sieci elektrycznej, zabezpieczongj przez urzadzenia podtrzymujgce napigcie
(UPS).

4) Ochrona zasobow
Dostep do zasobdéw jednostki majg wytacznie upowaznione osoby. Osoby zarzadzajace i
pracownicy zobowigzani sa do odpowiedzialno$ci za zapewnienie 1 wlasciwe
wykorzystanic zasobow jednostki.
Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Urzedu obejmujg:
a) nadzorowanie dostgpu do budynku Urzedu i jego pomieszezen , ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomieszezen kasy, serwerowni oraz archiwum zakladowego,
b) zainstalowanie w wybranych pomieszczeniach Urzedu alarméw.

Ochrona zasobow Gminy chroniona jest umowsg ubezpieczenia mienia, ktore
ob¢jmuje nastgpujace ryzyka:
- ubezpieczenie mienia od ognia i innych zdarzen losowych,




- ubezpieczenie mienia od kradziezy,

- ubezpieczenie sprzgtu elektronicznego od wszystkich ryzyk,
- ubezpieczenie odpowiedzialno$ci cywilnej,

- ubezpieczenie szyb od stluczenia,

- ubezpieczenie nastepstw nieszezesdliwych wypadkow,

- ubezpieczenie komunikacyjne ( OC, NNW, AC).

5) Szezegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
- w Urzedzie okre$lone sag w zarzadzeniach Burmistrza w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci i obejmujg glownie:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

b) zatwierdzanie ( autoryzacje ) operacji finansowych przez kierownika jednostki,

¢} podzial kluczowych obowiagzkow,

Do podstawowych mechanizméw kontrolnych w zakresie operacji
finansowych 1 gospodarczych nalezg zarzadzenia Burmistrza m. in.:
a) w sprawie zasad ( polityki ) rachunkowosci w Urze¢dzie ,
b) w sprawie obiegu 1 kontroli dokumentdw finansowo - ksiggowych,
¢) w sprawie przyjecia regulaminu udzielania zamdwien publicznych ponizej 30.000 euro
w Gminie Lidzbark

6) Mechanizmy kontreli dotyczace systemoéw informatycznych_- maja one na celu
zapewnienie bezpieczenstwa danych systemoéw informatycznych, regulujg one zasady
ochrony danych, sposob zabezpieczenia i zarzadzania systemem informatycznym.

Do gtéwnych mechanizmow kontroli dotyczacych systemow informatycznych naleza:

a) kontrola dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian
w aplikacjach, nadawanie uprawnien, cigglos¢ dziatania,

b) procedury wewnetrzne udzielania i odbierania dostepu do zasobdw informatycznych,
uzytkowania sprz¢tu komputerowego, oprogramowania, poczty elektroniczne;.

Informacja i komunikacja

§10

1. Informacja i komunikacja to grupa standardow , ktéra ma zapewni¢ wszystkim
pracownikom Urzegdu dostep do informacji niezbgdnych do wykonywania przypisanych
im celow 1 zadan , miedzy innymi poprzez :

1) informacje¢ biezaca- celem zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania
waznych informacji w obregbie struktury organizacyjnej Urzedu , wszyscy pracownicy
maja zapewniony dostgp do informacji niezbg¢dnych do wykonywania przez nich
obowigzkéw, dostgp do systemu prawniczego LEX. Informacje te powinny by¢
rzetelne 1 efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie.




2) kemunikacje wewnetrzng - system komunikacji powinien zapewni¢ przeplyw
informacji pomigdzy przelozonym a pracownikiem i odwrotnie. Osoby kierujace
okreslaja sposdb i forme komunikacji z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i
strukture jednostki oraz efektywnos$¢ tj. wiasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcéw ( zakresy czynno$ci, polecenia stuzbowe, spotkania robocze, warsztaty,
rozmowy, korespondencja wewnetrzna, przesylanie komunikatéw za pomoca sieci
informatycznej ).

3) komunikacje zewnetrzna- w ramach komunikacji zewngtrznej, ktorej istotg jest
przekazywanie informacji wszelkim podmiotom zewngtrznym a w tym i lokalnej
spolecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz osiagnigtych celéw stosuje si¢ w
Urzedzie : sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza przekazywane na sesjach Rady,
wspOpraca z mediami, strona internetowa miasta, BIP, zebrania 1 konsultacje
spoleczne, tablice ogtoszen na terenie miasta i gminy, sesje Rady Miejskiej,
przyjmowanie interesantéw przez Burmistrza, ogloszenia i informacje dotyczace
zamoOwien publicznych .

Monitorowanie 1 ocena

§ 11

1. System kontroli zarzadezej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie. Kierownictwo
Urzedu dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w Urzedzie dokonywac
w sposdb ciggly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzuje si¢ na biezgco.

2. W ramach poszczegolnych Wydziatow na biezaco monitoruje sig skutecznosé
poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzadezej, co umozliwia rozwigzywanie
poszczegbdlnych probleméw na biezaco, a wprowadzane zmiany do systemu kontroli
zarzadezej wdrazane sa odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza.

3.0cena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez;

a) samooceng,
b) nadzor
¢) kontrole wewnetrzne i zewngtrzne.

4.0soby zarzadzajace i pracownicy co najmniej raz w roku kalendarzowym dokonujg
samooceny systemu kontroli zarzadczej, ktorej procedury okreslone sg w odrgbnym
zarzadzeniu Burmistrza.




Rozdzial 1V
Postanowienia koficowe

§12

1. Zobowiazuje si¢ Naczelnikéw wydzialéw do zapoznania podleglych im
pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy winni zapoznac si¢ z trescig zarzgdzenia i bezwzglednie
przestrzegaé zawartych w nim postanowien .




