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Zarzydzenie Nr g //ZC’U :
Prezydenta Mi 7sta Kahsza
z dnia ..[. LUTE 10 20

w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Samorzadzie Kalisza - Miasta na

prawach powiatu

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6ézn. zm.) oraz § 65 Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Kaliszu stanowiacego zalgcznik do zarzadzenia Nr 362/2010
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 01 wrzesnia 2010r. w sprawie ustalenia Regulaminu

organizacyjnego Urzedu Miejskiego z pézn. zm. - zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kaliszu w brzmieniu
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wprowadza si¢ zasady kontroli zarzadczej w Samorzadzie Kalisza Miasta na prawach

powiatu w brzmieniu stanowiacym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

LI

. Wprowadza si¢ minimalne wymogi kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych

Miasta Kalisza, w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta, kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kaliszu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych

Miasta Kalisza zgodnie z zakresem okreslonym w zatgcznikach.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.




§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem:
1) § 18 ust. 2 oraz § 19 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia, oraz § 18 zalacznika nr 2 do
zarzadzenia, ktore wehodza w zycie z dniem 1 stycznia 2012r.,
2) § 15 pkt 3 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia, oraz § 11 ust. 2 i § 12 zalacznika nr 2 do

zarzadzenia, ktore wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2013r.

PREZYDENT

sta Kalisza
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. Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia

‘ Nr.ﬂ/ M..Prezydenta Miasta Kalisza

dnia. ., /Z&végf Vel <.

Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie art. 68 i art. 69 ust 1 pkt 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.
zm.) oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 , poz. 84).

§1
Zasady okreslaja:
1) zakres, cel i zadania kontroli zarzgdczej,
2) sposob oceny kontroli zarzadeze;,
3) sposob sporzadzania i zakres o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

4) elementy sytemu kontroli zarzadczej.

§2
Kontrole zarzgdeza w Urzedzie Miejskim w Kaliszu stanowi ogdl dzialan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny. oszczedny i

terminowy.

§3
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,




5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§4
Prezydent Miasta Kalisza zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kaliszu, zwanym dalej ,,Urzedem”.

§5
Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z przydzialem zadan wynikajacym z
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu, wykonuja kontrole zarzadczg w

ramach posiadanych kompetencji.

§6
Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia powoluje Zespdt ds. Kontroli Zarzadczej i1 okresla

jego zadania oraz tryb pracy.

§7
1. W celu skutecznego i efektywnego realizowania celéw i zadan powierzonych
Urzgdowi ustanowiono jego misj¢, ktérg jest realizacja ustlug publicznych
zaspokajajgcych potrzeby indywidualne i zbiorowe mieszkancéw Miasta Kalisza oraz
innych 0s0b i podmiotéw poprzez ich sprawna i kompetentng obstuge zgodna z
procedurami i wymogami prawnymi.
2. Misja Urzedu znana jest pracownikom i powszechnie dostepna dla osob spoza

jednostki.

§8
Cele i zadania osiggane s3 w sposéb zgodny z obowiazujacymi aktami prawnymi oraz

przepisami prawa wewnetrznego.

S
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Zadania Urzedu okreslaja w szczegdlnosci:




1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.

1591 z pdzn. zm.) oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego,

2) Statut Kalisza - Miasta na prawach powiatu,

3) Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Kaliszu,

4) procedury wewngtrzne komorek organizacyjnych Urzedu,

5) Roczny Plan Dzialalnosci,

6) zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza oraz uchwaty Rady Miejskiej Kalisza.

§ 10

. Plan dzialalnosci zawiera zestawienie celéw priorytetowych oraz zadan

zaplanowanych do realizacji tych celéw na rok nastepny przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu oraz przez jednostki organizacyjne Miasta, wraz z miernikami
okreslajacymi stopien ich realizacji.

Roczny plan dzialalnosci sporzadzany jest corocznie, do konca listopada kazdego

roku.

. Zadania okreslone w Planie dzialalnosci stanowia podstawe do okreslania ryzyk

strategicznych na dany rok.

Osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan okre$lonych w Planie dziatalnosci
skiadaja Prezydentowi Miasta w terminie do dnia 31 stycznia informacje o sposobie
realizacji zadania priorytetowego w roku poprzednim i wartosci osiagnietych

miernikéw.

§11

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej,
procesu zarzadzania ryzykiem,
zalecen audytu wewnetrznego,
zalecen kontroli wewnetrznych,

zalecen kontroli zewnetrznych,

dokonuja biezacej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebie komérki organizacyjne;.



§12

W terminach i na zasadach okreslonych przez Zespot ds. Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie
zostaje przeprowadzona formalna samoocena kontroli zarzadczej jako proces odrebny od
biezacej dziatalnosci Urzgdu.

§13
Ocena kontroli zarzadczej dokonywana jest takze w odniesieniu do poszczegélnych zadan i
procesow.

§14
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu kontroli zarzadczej lub
spostrzezenia mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania kierownicy komorek
organizacyjnych zobowiazani sa do podejmowania dzialan lub sygnalizowania potrzeby
takich dzialan odpowiednim komodrkom organizacyjnym Urzedu i Zespotowi ds. Kontroli

Zarzadcze;j.

§15

Kierownicy komoérek organizacyjnych sktadajg corocznie oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za realizowane przez Urzad
cele i zadania, w szczegdlnosci dotyczace zapewnienia, Ze:

1) dziatania przez nich podejmowane sa zgodne z przepisami prawa,

2) zasoby, ktorymi dysponujg sa uzywane w sposob racjonalny i efektywny,

3) realizowane sa cele i zadania wynikajace z Planu dziatalnosci,

4) informacje przekazywane w urzgdzie i poza nim sg rzetelne, dokladne i aktualne,

5) zasoby urzgdu sa chronione w sposdb gwarantujacy ich bezpieczenstwo,

6) ryzyka zwigzane z realizacjg celow i zadaf sa monitorowane i identyfikowane na

biezaco w celu ich wyeliminowania.

§16
1.0$wiadczenie moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszaréw dziatalnosci,
do ktorych kierownik komorki organizacyjnej Urzedu ma zastrzezenia.

2. Zastrzezenia muszg zosta¢ okreslone z réwnoczesnym opisem planowanych lub

podjetych dziatan zmierzajacych do zminimalizowania ryzyk lub stabosci systemu.




§17
Kierownicy komoérek organizacyjnych skiadajg o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok w zakresie kierowanych przez nich komérek organizacyjnych w
nieprzekraczalnym terminie do 31 stycznia kazdego roku do Przewodniczacego Zespotu ds.

Kontroli Zarzadcze;.

§18

1. Wiceprezydenci 1 Naczelnicy Wydzialow, do ktorych zadan nalezy nadzor
merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi Miasta, przedkladajg opini¢ o
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej za poprzedni rok w nadzorowanych przez nich
jednostkach organizacyjnych. Opinie sporzadzaja w oparciu o wlasne dane oraz
o oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej zlozone przez kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta.

2. Opinie te skladaja w nieprzekraczalnym terminie do dnia 1 marca kazdego roku do

Przewodniczacego Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej.

§19
Na podstawie przedstawionej, przez Zespdt ds. Kontroli Zarzadcezej rekomendacji Prezydent
Miasta podpisuje oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej do dnia 30 kwietnia kazdego roku

za rok poprzedni.

§20
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej podpisane przez Prezydenta Miasta podlega

publikacji w BIP na stronie Urzedu Miejskiego w Kaliszu.

§21

Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej okresli Zespot ds. Kontroli Zarzadczej.

§22
System kontroli zarzadczej w Urzgdzie zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli
zarzadcezej dla sektora finanséw publicznych, zawarty w pigciu obszarach standardéw oraz
odpowiadajgcym im poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcezej:

1) s$rodowisko wewnetrzne,




2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§23
Dokumenty zestawione w Wykazie dokumeniow skladajqcych si¢ na kontrole zarzgdezqg w
Urzedzie Miejskim w Kaliszu, okreslaja system kontroli zarzadczej w Urzedzie, przedmiotowy

wykaz stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zalacznik
do Zasad kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Wykaz dokumentow skladajacych si¢ na kontrole zarzadeza

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

. Zarzadzenie Nr 362/2010 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 1 wrzesnia 2010 r. w sprawie

ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu ( z p6zn. zm.);

Zarzadzenie Nr 534/2008 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie
Polityki Rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Kaliszu ( z p6zn. zm.);

Zarzadzenie Nr 433/2010 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 19 pazdziernika 2010 r. w
sprawie wewngtrznej struktury komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kaliszu (z
pdzn. zm.);

Zarzadzenie Nr 275/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 26 czerwca 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Kaliszu;

Zarzadzenie Nr 264/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 19 czerwca 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Wynagradzania Urzedu Miejskiego w Kaliszu.

Zarzadzenie Nr 340/2010 z dnia 23 sierpnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

Zarzadzenie Nr 383/2010 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 14 wrzesnia 2010 r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania skiadnikami majatku ruchomego i oddania czesci mienia
nieruchomego do odptatnego korzystania innym podmiotom.

Zarzadzenie Nr 415/2004 Prezydenta Miasta Kalisza w sprawie ustalenia Polityki
Bezpieczefistwa Informacji Urzedu Miejskiego w Kaliszu oraz Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych w Urzedzie Miejskim w
Kaliszu ( z pdzn. zm.);

Zarzadzenie Nr 293/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 30.06.2009 r. w sprawie
dokonywania ocen pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu;

Zarzadzenie Nr 43/2003 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 28 stycznia 2003 r. w sprawie
noszenia przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Kaliszu identyfikatoréw ( z pézn. zm.)

Zarzadzenie Nr 76/2005 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 25 lutego 2005 r. w sprawie
ustalenia Zasad etycznych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kaliszu;

Zarzadzenie Nr 470/2008 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 21 listopada 2008 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Zabezpieczenia i Ochrony Mienia w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
(z pdzn. zm.).

Zarzadzenie Nr 474/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 27 pazdziernika 2006 r. w
sprawie wprowadzenia ,Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w
Kaliszu” (z p6zn. zm.);

Zarzadzenie Nr 409/2006 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie
karty audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Kaliszu;

Zarzadzenie Nr 56/2006 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 6 lutego 2006 r. w sprawie
procedury przekazywania audytowi wewngtrznemu w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
informacji zwiazanych z realizacjq projektow z udzialem $rodkow z budzetu Unii
Europejskiej;

Polityka Jakosci Urzedu Miejskiego w Kaliszu z dnia 10 listopada 2009 r.




17.
18.

19.

20.

Ksigga Jakosci Urzedu Miejskiego w Kaliszu z dnia 3 listopada 2010 r.

Zarzadzenie Nr 458/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 21 pazdziernika 2009 r. w
sprawie wprowadzenia procedury wewngtrznych auditow Systemu Zarzadzania Jakoscia
(NS-01);

Zarzadzenie Nr 460/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 23 pazdziernika 2009 r. w
sprawie wprowadzenia procedury nadzorowania niezgodnosci i ustugi niezgodnej (NS-03);
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakkresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 )




- Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia

I et Prezydenta Miasta Kalisza

[

(

Zasady kontroli zarzadczej w Samorzé!dzic Kalisza Miasta na prawach powiatu

Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie art. 68 i art. 69 ust 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.
zm.) oraz standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 , poz. 84).

§ 1
1. Zasady okreslaja:
1) zakres, cel 1 zadania kontroli zarzadczej,
2) sposob oceny kontroli zarzadezej,
3) sposéb sporzadzania i zakres o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
4) elementy sytemu kontroli zarzgdczej.

2. Postanowienia zawarte w Zasadach majg zastosowanie do wszystkich jednostek

organizacyjnych Miasta.

§2
Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan

w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnoscei dzialania oraz realizacji zadan, w tym w szczegolnosci
oszczedne 1 efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich,

3) wiarygodnosci sprawozdan,




4) ochrony zasobow - zabezpieczenie danych osobowych i informacji niejawnych oraz
sktadnikow majatku przed zniszczeﬁiefn, utratg i defraudacja,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji dla zapewnienia kierownikom i
pracownikom informacji niezbgdnych do prawidlowego wykonywania przez nich
obowiazkow oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobiefstwa osiggniecia celéw i
realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
Jednostki,  wskazanie sposobu 1 $rodkéw  zapobiegajacych  powstawaniu

nieprawidlowosci oraz umozliwienie ich likwidacji.

§4
Prezydent Miasta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej w Samorzadzie Kalisza Miasta na prawach powiatu.

§5
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zapewniaja funkcjonowanie adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach i ponosza
za nig petna odpowiedzialnosé.
§6
1. Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia powoluje Zesp6t ds. Kontroli Zarzadczej.
2. Szczegbélowe zadania Zespotu oraz tryb pracy okresla odrebne zarzadzenie.
§7
Dla efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadan powierzonych jednostce

organizacyjnej Miasta kierownik jednostki okresla jej misje.

§8
Misja jednostki organizacyjnej Miasta powinna by¢ znana pracownikom i powszechnie
dostepna.

§9
Cele i zadania jednostki organizacyjnej Miasta osiggane s3 w sposob zgodny z

obowigzujgcymi aktami prawnymi oraz przepisami prawa wewnetrznego.
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- §10

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta tworza roczny Plan dziatalnosci

zawierajacy zestawienie zadan priorytetowych i mierniki ich wykonania.

Plan dzialalnosci jest sporzadzany corocznie, do konca pazdziernika roku
poprzedzajacego.

W uzasadnionych przypadkach Kierdwnik jednostki moze tworzy¢ Plan dziatalnosci

na okres roku nie pokrywajacego si¢ z rokiem kalendarzowym.

. Zadania okreslone w Planie dziatalnosci stanowiag podstawe do okreslania w jednostce

ryzyk strategicznych na dany rok.

§ 11
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta sg odpowiedzialni za wykonanie zadan
wskazanych jako priorytetowe w Planie dziatalnosci Prezydenta Miasta na dany rok.
Do dnia 15 stycznia przedktadaja, do Wiceprezydenta lub Wydzialu nadzorujacego
jednostke, informacje o sposobie realizacji zadania zawierajaca opis poszczegélnych

etapOw wraz z harmonogramem ich wykonania.

§12

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta odpowiedzialni za wykonanie zadan

okreslonych w Planie dziatalnosci sktadajg Prezydentowi Miasta w terminie do dnia 30

stycznia informacje o sposobie realizacji zadania priorytetowego w roku poprzednim i

wartosci osiggnietych miernikow.

§ 13

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta na podstawie:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej,

procesu zarzadzania ryzykiem,

zalecen audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Kaliszu,
zalecen kontroli wewngtrznych,

zalecen kontroli zewngtrznych,

dokonuja biezacej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebie jednostki organizacyjnej.
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§ 14

1. Kierownik jednostki organizacyjnej Miasta okresla zasady przeprowadzania

samooceny kontroli zarzadczej w swojej jednostce.

2. Ocena kontroli zarzadczej powinna by¢ dokonywana takze w odniesieniu do

poszczegdlnych zadan i procesow.

§ 15

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadezej lub mozliwosci

poprawy jej funkcjonowania, kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zobowigzani sa

do podejmowania dziatan zmierzajacych do usprawnienia systemu kontroli zarzadczej w

jednostce.

§16

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta skladaja corocznie o$wiadczenie o stanie

kontroli zarzadczej w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci, dotyczace

zapewnienia, ze:

1)
2)
3)
4

5)
6)

dzialania przez nich podejmowane sa zgodne z przepisami prawa,
zasoby, ktérymi dysponuja sg uzywane sposob racjonalny i efektywny,
sg realizowane cele i zadania wynikajgce z planu dziatalnosci,

informacje przekazywane w jednostce i poza nig sa rzetelne, aktualne i
dokladne,

zasoby jednostki sa chronione w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo,

ryzyka zwigzane z realizacja celow i zadan sa monitorowane, identyfikowane i

eliminowane na biezaco.

§17

1. Kierownik jednostki organizacyjnej Miasta moze podpisa¢ o$wiadczenie wskazujac,

ze w jednostce:

1) w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna

kontrola zarzadcza;

2) w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza;

3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
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Zastrzezenia nalezy wskaza¢ z jednoczesnym opisem planowanych lub podjetych
dzialan majacych na celu zminimalizowania ryzyk lub stabosci systemu.
Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej okresli Zesp6t ds. Kontroli
Zarzadczej. ‘

§18
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta sktadaja oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadcze] za rok poprzedni w zakresie kierowanych przez nich jednostek w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku.
Oswiadczenie podlega publikacji w BIP na stronie internetowe] jednostki
organizacyjnej Miasta.
W terminie do dnia 31 stycznia kierownik jednostki organizacyjnej Miasta przekazuje

kopig oswiadczenia do Wiceprezydenta lub Wydziatu nadzorujacego jednostke.

§19

System kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej Miasta zbudowany jest w oparciu o

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarty w pieciu obszarach

standardéw i odpowiadajacym im poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

Y
2)
3)
4)
5)

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,

monitorowanie i ocena.
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. Zataeznik nr 3 do zarzadzenia

Minimalne wymogi Kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych Kalisza Miasta

na prawach powiatu

Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§1
System kontroli zarzadczej zawarty jest w pigciu obszarach standardéw i odpowiadajacym im
poszezegolnym elementom kontroli zarzgdczej:
1) srodowisko wewngtrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.
§2
Ustanawia si¢ minimalne wymogi jakie powinny spelnia¢ systemy kontroli zarzadczej w

Jednostkach organizacyjnych Miasta:

A. Srodowisko kontroli
1. Pozytywna postawa oraz dzialania kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta w
odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej w jednostce i jakosci jej funkcjonowania.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i pracownicy wykonujac powierzone im
zadania i obowigzki kieruja si¢ osobista i zawodowa uczciwoscia. Kierownicy poprzez
przyklad oraz codzienne decyzje wspieraja i promujg przyjete wartosci etyczne, a takze

osobistg i zawodowa uczciwos¢ pracownikéw.
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Pracownicy posiadaja poziom wiedzy, umiejgtnosei i doswiadczenia, ktory pozwala im na
skuteczne 1 efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkow.

Proces zatrudniania pracownikow jest sformalizowany, a procedury zapewniajag wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zapewniajg rozwijanie kompetencji
zawodowych pracownikow jednostki.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczeg6lnych komorek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej, w sposob przejrzysty
i spajny.

Kazdy pracownik ma na pisSmie zakres swoich obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci, a jego przyjecie potwierdza podpisem.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta identyfikuja zadania wrazliwe, przy
wykonywaniu ktérych pracownicy mogg by¢ podatni na wplywy szkodliwe dla
funkcjonowania lub wizerunku jednostki, a takze okreslajg $rodki zaradcze.

Zestawienie zadan wrazliwych i mechanizmow kompensujacych ma byé okreslone w

formie pisemne;j, a pracownicy zapoznani z tym zestawieniem.

10.Struktura organizacyjna jest opisana i aktualizowana w przypadku zmian w warunkach

—_

L

funkcjonowania jednostki, realizowanych przez nig celach i zadaniach.

B. Zarzadzanie ryzykiem

. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikacje i analize zewnetrznych i wewnetrznych

ryzyk zagrazajacych realizacji celéw i zadan jednostki, a takze wdrozenie procedury
zarzadzania ryzykiem.

System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na celach i zadaniach sformulowanych w Planie
dziatalnosci jednostki.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta systematycznie, nie rzadziej niz raz w
roku, dokonuja formalnej identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwiazanego
z poszczegolnymi celami i zadaniami jednostki.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych skutkow, nalezy takze
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta okreslg dziatania podejmowane w celu

zmniejszenia zidentyfikowanego ryzyka do akceptowanego poziomu.
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6. Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem dla jednostki organizacyjnej s3 wdrozone przepisami
prawa wewnetrznego.

C. Mechanizmy kontroli

1. Mechanizmy kontrolne to dzialania, Zasady i procedury bedace odpowiedzia na ryzyko
zagrazajace realizacji celéw i zadan, jakie podejmuje si¢ w celu minimalizacji ryzyka
niewykonania zadan.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:

1) da¢ mozliwos¢ zmiany postepowania pozwalajacej na osiagnigcie zalozonego celu,
2) dawac racjonalne zapewnienie osiggniecia zalozonych celow i zadan,

3) uwzglednia¢ zmiany operacyjne w jednostce,

4) by¢ dostosowane do struktury organizacyjnej ,

5) okresla¢ odpowiedzialno$¢ za wyniki,

6) da¢ mozliwos¢ identyfikowania przyczyn powstatych nieprawidiowosci.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta, w procesie zarzadzania jednostka sa

zobowigzani do:

1) identyfikowania i oceny ryzyka zwigzanego z przypisanym obszarem dziatan,

2) opracowania katalogu dziatan ograniczajacych ryzyko,

3) stosowania nadzoru i kontroli zmierzajacych do osiggania przyjetych do realizacji
celow 1 zadan,

4) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej na swoim poziomie.

4. Zasoby jednostki organizacyjnej Miasta, w szczegolnosci pracownicy, systemy,
informacje, wizerunek jednostki sg chronione i wlasciwie wykorzystywane -
odpowiedzialnos¢ za ochrone zasobow spoczywa na kierowniku jednostki i pracownikach
jednostki.

5. W jednostce sa procedury stuzace utrzymaniu cigglosci dzialalnosci, w tym polegajace na
mozliwosci delegowania uprawnien, sformalizowanym obiegu dokumentéw, podziale
kompetencji kierowniczych, systemie zastgpstw.

6. Jednostka ma szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1
gospodarczych, obejmujace co najmnie;j:

1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i

gospodarczych,

16




—_—

[

B

wn

p—t

2) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

3) podzial kluczowych obowiazkow,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji.

W jednostce obowiagzujg procedury ochrony informacji 1 systemow informatycznych, w

celu zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczefnstwa informacji przetwarzanych w

systemach informatycznych jednostki, a takze zasady zabezpieczenia fizycznego sprzgtu

informatycznego.

D. Informacja i komunikacja

. System komunikacji stuzy realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny 1 terminowy.
Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiala oraz pomocna w

podejmowaniu wlasciwych decyzji, w tym finansowych.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i pracownicy maja zapewniony dostep do

informacji niezbednych do prawidtowego wykonywania powierzonych im zadan.

Przekazywanie pracownikom do wiadomosci zarzadzen, procedur i innych przepisow

prawa wewnetrznego nastgpuje za potwierdzeniem.

. Funkcjonujacy w jednostce system komunikacji umozliwia sprawny przeplyw niezbednych

informacji w kierunku poziomym i pionowym.

. Zasady udostepniania informacji publicznej okreslono zgodnie z przepisami

obowigzujgcymi w tym zakresie.
W jednostce organizacyjnej Miasta, funkcjonuje system sprawnej komunikacji i wymiany
waznych informacji z podmiotami zewng¢trznymi majacymi wplyw na osigganie celow 1
realizacj¢ zadan jednostki.
Pracownicy jednostki, na kazdym stanowisku pracy, udzielaja petnej informacji na temat
obowiazujacych procedur zatatwiania spraw w jednostce
- informacja jest opublikowana réwniez na stronie internetowej jednostki.
E. Monitoring
Monitoring to proces biezacej oceny dziatania systemu kontroli zarzadczej w jednostce

organizacyjnej Miasta.
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2. Kierownicy jednostek organizacyjnyc_:h ‘Miasta w ramach wykonywania biezacych
obowigzkéw monitoruja funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz jej poszczegdlnych
elementdw, a zidentyfikowane problemy rozwigzuja na biezaco.

3. W jednostce organizacyjnej Miasta, co najmniej raz w roku, przeprowadzana jest formalna
ocena systemu kontroli zarzgdczej, b@dq;a podstawa do wydania oswiadczenia o stanie

kontroli zarzadcze;.
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