BURMISTRZ LUBIENIA KUJAWSKIEGO

Zarzadzenie Nr 7/2016
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 01 lutego 2016 roku

w sprawie wprowadzenie systemu funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Lubieniu Kujawskim i jednostkach organizacyjnych Gminy Lubier Kujawski

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3, w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz. 938, poz. 1646,
z 2014 r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877, z 2015 r. poz. 532, poz. 238,
poz. 1117, poz. 1130, poz. 1190, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1854, poz. 2150, poz. 1045, poz.
1189, poz. 1269, poz. 1830, poz.1890) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ system Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim
i jednostkach podlegtych stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazujg Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim do:
1) zapoznania pracownikéw ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84) oraz z trescig niniejszego zarzadzenia,
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowigzujg Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do:
1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki.
2) skiadania Burmistrzowi do konfca stycznia kazdego roku, za posrednictwem
Kierownika Referatu Organizacyjnego informacji o sposobie zorganizowania
i funkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej przez
niego jednostki, wedtug wzoru zawartego w zataczniku do systemu funkcjonowania
kontroli zarzadcze;.
§ 3. Na koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie wyznaczam Kierownika Referatu
Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

il
Joanna Borkowsk
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Zalgceznik

do zarzgdzenia Nr 7/2016

Burmistrza Lubienia Kujawskiego

z dnia 01lutego 2016r.

w sprawie. wprowadzenia systemu funkcjonowania
Kontroli Zarzqgdczej

w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim

i jednostkach podleglych

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W LUBIENIU KUJAWSKIM
I JEDNOSTKACH PODLEGLYCH

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne

§ 1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowi ogo6l dziatan i czynnosci kontrolnych,
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich jego aspektach funkcjonowania,
warunkach dzialania.

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w gminnych jednostkach organizacyjnych,
za ktora odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym kontrola prowadzona
przez Burmistrza w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim.

2) II poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Urzedu Miejskiego Lubienia
Kujawskiego  jako jednostki samorzadu terytorialnego, wykonywana przez
Burmistrza.

2. Do zadan Burmistrza nalezy zapewnienie funkcjonowania i ogolna ocena stanu kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

§ 3. Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadczej wymaga obiektywnego dzialania
ze strony kierownictwa jednostki i wszystkich 0sob na stanowisku kierowniczym, ktére maja
udzial w zarzadzaniu jednostka.

§ 4. 1. Kontrola zarzadcza jest narzgdziem zarzadzania i stuzy ocenie dziatalnosci jednostki
pod katem realizacji wyznaczonych celow i zadan w sposob legalny, rzetelny, celowy
1 gospodarny.
2. Gléwnymi celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodno$ci dzialalno$ci kierownictwa, komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
w Urzedzie z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnoSci dziatania w obszarze realizowanych zadan publicznych
i spotecznych,
3) wiarygodnosci i rzetelnosci sprawozdan  budzetowych, finansowych
1 merytorycznych w celu przedstawienia prawdziwego obrazu realizacji zadan,
zgodnie z zasada jawnosci w finansach publicznych,
4) ochrony zasobow mienia,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania w administracji
samorzadowej, =



6)

7)
8)

sprawnego przeplywu informacji w ramach Urzedu oraz realizacji obowiazkow
w zakresie informacji publicznej,

zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacji eliminowania zagrozen,

zapewnienie ciaglego doskonalenia proceséw zarzadzania.

§ 5. llekroé jest mowa o :

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim, przy
ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lubienia Kujawskiego, bedacego
organem wykonawczym Gminy Lubien Kujawski i kierownikiem urzedu,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Lubienia Kujawskiego,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Lubienia Kujawskiego, bedacego
Glownym Ksiggowym Budzetu,

Komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej urzedu referaty, Urzad Stanu Cywilnego,

Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé Kierownika Referatu
w Urzedzie, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw
jednostek organizacyjnych, zaktadéw budzetowych i instytucji kultury,

Koordynator - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego.
Ryzyku - mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore begdzie miatlo wplyw na realizacje
zatozonych celow/zadan,

10) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — Standardy kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. U. MF Nr 15, poz. 84).

§ 6. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za ogét dziatan
podejmowanych w celu nadzoru i kontroli zachodzacych proceséw w kierowanych przez
siebie jednostkach, w sposob dajacy Burmistrzowi zapewnienie, ze:

Y

2)
3)

4)
3)
6)

podejmowane dziatania sa zgodne z obowiazujacymi standardami okreslonymi przez
Ministra Finansow,

zamierzenia strategiczne, plany i cele sa osiagane,

poziom ryzyk zwiazanych z realizacja zadan jest identyfikowany, monitorowany oraz
podejmowane s dzialania majace na celu zmniejszenie danego ryzyka
do akceptowanego poziomu lub jego catkowitego wyeliminowania,

zasady etycznego postgpowania sa przestrzegane i promowane,

przeplyw informacji jest efektywny i skuteczny,

przestrzegane sa zasady ochrony i wlasciwego wykorzystania dostgpnych zasobéw.

2. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada Burmistrz po uprzednim uzyskaniu zapewnienia, o ktéorym mowa w ust. 1
od kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i kierownikéow komorek
organizacyjnych Urzedu.

§7. 1.

ROZDZIAL 11
Standardy kontroli zarzadczej w jednostce

Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie

stanowia Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (dziatl II)



zawarte w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r. Ministra Finanséw (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 15, poz. 84).
2. W Urzedzie i jednostkach podleglych wdraza sie standardy kontroli zarzadczej
w nastgpujacych obszarach:
1) $rodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

~ ROZDZIAL 11
Srodowisko wewnetrzne

§ 8. 1. Wiasciwe $rodowisko wewngtrzne funkcjonujace w jednostce stanowi fundament dla
pozostatych elementéw kontroli zarzadcze;.
2. Prawidlowe warunki wewngtrzne wyrazaé sie¢ maja w:
1) przestrzeganiu wartoS$ci etycznych
W ramach tego standardu pracownicy urzedu dzialaja w oparciu o Kodeks Etyki
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, w ktérym zostaly ujete zasady
osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikow, ktore zapewniajg osiagniecie celow kontroli
zarzadczej. Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewngetrznych normujacych przestrzeganie przepisOw prawa, w tym dyscypliny pracy
i potwierdzaja ich znajomo$¢ sktadanym podpisem. Pracownicy majg $wiadomosé
konsekwencji, jakie moze wywola¢ nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne
z prawem. Kierownicy poprzez przyklad i codzienne decyzje wspieraja i promuja przyjete
warto$ci etyczne oraz osobista i zawodowg uczciwosé pracownikow,
2) kompetencje zawodowe
Realizowanie tego standardu jest poprzez opracowane opisy stanowisk pracy,
w ktorych okresla sig¢ potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien posiadaé¢ pracownik
w ramach przypisanych zadan. Pracownicy sg zobowigzani do samoksztalcenia i udziatu
w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji. Opisy stanowisk
sa narzedziem do oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w zwiazku z zapewnieniem
wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Kazdy nowo zatrudniony
pracownik podejmujacy pracg na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie po raz pierwszy jest kierowany do odbycia stuzby przygotowawczej.
Szczegolowe wytyczne zawarte sa Regulaminie Przeprowadzania Stuzby Przygotowawcze;j.
W Urzedzie umozliwia si¢ pracownikom rozwijanie kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych - pracownicy uczestnicza w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych,
poszerzajgcych wiedzg¢ 1 umiejgtnosci zawodowe wedtug biezacych potrzeb. Pracownicy
podlegaja okresowym ocenom pracy, ocena przeprowadzana jest co najmniej raz na dwa lata
nie rzadziej niz raz na sze$¢ miesiecy.
3) struktura organizacyjna
Wykonywana jest w oparciu o Regulamin Organizacyjny Urzedu Migjskiego
w Lubieniu Kujawskim z przypisanymi zadaniami 1 uprawnieniami poszczegdlnym
komorkom organizacyjnym. Kazdy pracownik ma obowiazek zapoznac sig¢ z obowiazujacymi
regulaminami tj. organizacyjnym, pracy i ze swoim zakresem czynnosci oraz potwierdza
przyjecie do wiadomosci i stosowania poprzez ztozenie podpisu.
4) delegowanie uprawnien
Kazdy pracownik Urzedu przy podpisywaniu umowy o prace otrzymuje zakres swoich
obowiazkow, z ktérymi si¢ zapoznaje i pisemnie potwierdza przyjecie swoich obowiazkow.
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Kazde delegowanie uprawnien dokonywane jest w formie pisemnej. Zadania Burmistrza
zostaly okreSlone w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego, Statucie Gminy
i Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim. Burmistrz
dokonuje podziatu zadan i kompetencji pomigdzy Skarbnikiem i Sekretarzem oraz powierza
prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Burmistrza. Zakres zadan
1 obowiazkow kierownikdw referatow okreslono w Regulaminie Organizacyjnym. Obowiazki
i uprawnienia pracownikéw Urzedu Miejskiego okre$lone sa w indywidualnych zakresach
czynnosci i obowiazkow (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien
dla kierownictwa i pracownikow Urzedu Miejskiego oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
wynika z pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza. W Urzedzie prowadzony jest rejestr
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

ROZDZIAL IV
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 9. 1. Standardy celu i zarzadzania ryzykiem obejmuja:

1) okresSlenie misji jednostki

Nalezy wskaza¢ cel istnienia jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu
misji. Misja Urzedu powinna odnosi¢ si¢ do dzialéw administracji samorzadowej kierowanej
przez Burmistrza. Jasne okre$lenie misji moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celéw i zadan.
Burmistrz, w formie pisemnej, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
okreslit misje Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim. Burmistrz aktualizuje misje
uwzgledniajac kierunki rozwoju gminy.

2) okreslanie celéw, zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich
wykonanie nalezy monitorowaé za pomoca wyznaczonych miernikow. Okreslenie celow oraz
zadan jednostki dokonuje koordynator kontroli zarzadczej, w formie pisemnej, zgodnie
ze wzorem zamieszczonym w zalgezniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Cele i zadania
powinny zosta¢ sprecyzowane przed rozpoczeciem roku budzetowego tj. do kofca grudnia
kazdego roku. Skuteczne oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem zwicksza
prawdopodobienstwo osiagnigcia wyznaczonych celow oraz realizacji nalozonych
na jednostke zadan. Burmistrz ustala roczny plan dzialalno$ci w celu realizacji zadan
statutowych, ponadto opracowuje sposdéb wykonania poszczegdlnych zadan.

Za biezace monitorowanie realizacji zadan odpowiadajg kierownicy komorek
organizacyjnych. Na biezaco komorki przekazuja koordynatorowi informacje na temat
istotnych zagrozen dotyczacych realizacji zaloZzonych celéow i zadan. Maja obowiazek
informowania koordynatora o stanie ich realizacji w formie sprawozdania.

3) identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywac identyfikacji ryzyka w odniesieniu
do celow i zadan. Ponownej identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ w przypadku istotne;j
zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka. Procedury identyfikacji ryzyka znajduja
w ,, Procedurach zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim
i jednostkach podleglych.”

4) analize ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreSlenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Analize ryzyka
przeprowadza si¢ przy pomocy rejestrow ryzyka zawartych w ,, Procedurach zarzgdzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim i jednostkach podleghch.”



5) reakcje na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okres$li¢ rodzaj reakcji.
Szczegolowa regulacja tego zagadnienia znajduje si¢ w obowiazujacej w jednostce
»Procedurach zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim
i jednostkach podleghych”.

ROZDZIAL V
Mechanizmy kontroli

§ 10. 1. Zadaniem mechanizmoéw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnianiu sie ryzyka lub
ograniczenie strat. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowi¢ odpowiedz
na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze byé wyzszy niz
uzyskane dzigki nim korzysci.
2. W jednostce zostaja przyjete nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadczej:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

W ramach tego standardu w sktad dokumentacji systemu kontroli zarzadczej wchodza
w Urzedzie: wewngtrzne akty prawne regulujace dzialalno$¢ Urzedu, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikdow,
plan dzialalnosci, sprawozdanie z wykonania planu dzialalno$ci, o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej oraz wszelkie inne dokumenty wewnetrzne stanowia dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich
0s0b, ktorym jest ona niezbedna do wlasciwego wypelniania powierzonych obowiazkow;

2) nadzoér nad dzialalnoscia jednostki

W jednostce funkcjonuje nadzér kierowniczy nad wykonaniem poszczegdlnych zadan,
celem zapewnienia ich oszczednej, efektywnej oraz skutecznej realizacji. Nadzor kierowniczy
polega w szczegélnoSci na jasnym, zrozumialym komunikowaniu obowiazkéw, zadan
i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi, jak réwniez systematyczna, oparta o kryteria
obiektywne oceng jego pracy. Obejmuje on ponadto proces zatwierdzania rezultatdw pracy
danego pracownika w decydujacych momentach, celem uzyskania zapewnienia, iz przebiega
ona zgodnie z poleceniami oraz przyjetymi standardami. Zakres nadzoru wynika
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim zwlaszcza
w czeSciach dotyczacych zasad kierowania praca urzedu, podzialu zadai pomigdzy
stanowiskami  kierowniczymi oraz zakresu dzialania poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych, a takZze wynika z indywidualnych zakreséw;

3) zapewnienie ciaglosci dzialalnosci

Cel odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej to utrzymanie, w kazdym czasie,
warunkach, badz okolicznosciach, ciaglosci dziatalnosci jednostki, a w szczegdlnosci jej
operacji finansowych i gospodarczych, jak réwniez ochrona zasobéw finansowych,
materialnych i informacyjnych zgromadzonych w jednostce. Osiagniecie tych celéw mozliwe
jest tylko i wylacznie poprzez wlasciwe wykorzystywanie uzyskanych wynikéw analizy
ryzyk. Mechanizm stuzacy utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci polega m.in. na wyznaczaniu
0s0b pelniacych zastgpstwo podczas nieobecnosci poszezegdlnych pracownikéw w urzedzie
(w formie stosownych upowaznien lub odpowiedniego zapisu w zakresie obowiazkow).
Na wypadek przerw w dzialaniu systeméw informatycznych w urzedzie zorganizowano
system przechowywania danych gromadzonych na nosnikach informatycznych gwarantujacy
ich nienaruszalnos¢ zgodnie z Polityka bezpieczenstwa i Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym;



4) ochrona zasobéw jednostki

Dostgp do zasobow jednostki maja wylacznie osoby upowaznione. Osobom
zarzadzajacym oraz pracownikom powierza si¢ odpowiedzialno$é za zapewnienie ochrony
i wlasciwe wykorzystanie powierzonych, oddanych w uzywanie lub udostepnionych zasobow
jednostki. Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja
wylacznie upowaznione osoby. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostepie
do newralgicznych miejsc takich jak: serwerownia, kancelaria tajna, archiwum. Budynek
urzedu wyposazono w systemy alarmowe i monitorujace. Budynki urzedu wyposazone
sg W podstawowy sprzet przeciwpozarowy. Powierzono pracownikom odpowiedzialno$é
materialng za przekazane sktadniki majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzet oddany
do uzytkowania pracownikom jest zinwentaryzowany i ubezpieczony. Stan mienia jest
systematycznie weryfikowany i1 poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze
inwentaryzacji. Bezpieczefistwo dzialania i obstugi systemu informatycznego zawiera
» Polityka bezpieczenistwa wraz z instrukcjq zarzqdzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych.”

5) szczegélowe mechanizmy Kkontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwiazane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem s$rodkéw publicznych maja swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne prze$ledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia sa bez zbedne;j
zwloki rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami zewngtrznymi i wewngtrznymi w zakresie dokumentacji polityki rachunkowosci
1 instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w szczegdlnoscei:

a) wszelkie wydatki oparte sa o prawnie wiazace umowy zawierane zgodnie z obowiazujacymi
zasadami 1 przepisami prawa oraz ze szczegblowymi unormowaniami dotyczacymi
poszczegblnych zadan;

b) przedsigwzigcia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

c) zestawienie wydatkéw jest doktadne, a wyniki zostaly uzyskane z systeméw ksiggowania,
ktore zapewniaja odzwierciedlenie kazdej transakcji;

d) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i dokumentowanych fakturami
lub innymi dowodami ksiegowymi;

e) wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
i wspdlnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamdéwien publicznych,
ochrony srodowiska;

f) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy;

g) platnoSci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposdb prawidiowy
1 terminowy,

h) oryginaty dokumentéw pos$wiadczajacych wydatki sa dostepne zgodnie z przepisami.

Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze osoba upowazniona
na podstawie dokumentéw wewngtrznych zatwierdza, przed ich realizacja, wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze zwiazane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych,
a nastepnie po ich dokonaniu akceptuje do zaksiggowania.

Podzial obowiazkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia,
zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych
zdarzen zwiazanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych, sa rozdzielone
pomigdzy rozne osoby, z uwzglednieniem obowiazkow i odpowiedzialnosci okreslonych
w przepisach prawa. Podziat obowiazkoéw przedstawiaja opisy stanowisk.



Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed
1 po realizacji, np.: wielko$¢ dostawy jest porownywana z zamdOwieniem; dane dotyczace
dostawy uwidocznione na fakturze poréwnywane sa z danymi dotyczacymi przyjete;
dostawy; stan zapasow weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje, zuzycie energii poprzez
sprawdzenie zuzycia ze stanem urzadzen pomiarowych;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
W Urzedzie dla ochrony systeméw informatycznych:
a) wdrozono dzialania techniczno — organizacyjne na rzecz ochrony danych
osobowych przetwarzanych poprzez:
- Polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
- Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym shizacym do przetwarzania
danych osobowych,
- powierzenia obowigzkdw w zakresie ochrony danych osobowych.
Do mechanizmdéw kontroli systemow informatycznych naleza w szczegdlnosci:
a) przestrzeganie zasad procedur korzystania z legalnego oprogramowania,
b) obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow,
c) dostgp do poszczegdlnych elementéw tylko upowaznionych pracownikéw
(bazy dane, dane ksiggowe, itp.),
d) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,
e) zakaz uzywania oprogramowania bez waznych licencji,
f) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych,
g) biezaca ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zainstalowanych
programow.

ROZDZIAL VI
Informacja i Komunikacja

§ 11. 1. W ramach tego standardu wyrdznia sie:

1) informacje biezaca,

2) komunikacj¢ wewngtrzna,

3) komunikacj¢ zewnetrzna.

2. Kierownictwo Urzedu:

1) zapewnia biezace przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan oraz
informacji organizacyjnych i technicznych zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,

2) zapewnia pracownikom staly dostep do informacji niezbednych do wykonywania
obowiazkow stuzbowych.

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkow. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji na zewnatrz i wewnatrz jednostki, zaréwno
w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewnic
nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

3) W ramach komunikacji wewngtrznej zapewnia sig dostgp osob zarzadzajacych oraz
innych pracownikéw do informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich
obowigzkow m.in. poprzez: narady pracownicze, poczte elektroniczna, wewnetrzng
sie¢ telefoniczna i teleinformatyczng urzedu.

W ramach komunikacji zewngtrznej wykorzystuje sie nastepujace sposoby
przekazywania informacji: sprawozdania z pracy Burmistrza przedstawiane na sesjach Rady
Miejskiej, wspolpraca z mediami, lokalna prasa, portale spolecznosciowe, tablice i gabloty
informacyjne w siedzibie urzedu, w miescie i na terenie sotectw, indywidualne przyjecia
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mieszkaficow przez Burmistrza i pracownikow, dyzury Przewodniczacego Rady Miejskiej,
sesje Rady, spotkania wiadz z mieszkancami. Ponadto w celu wypetniania obowiazkow
wynikajacych bezposrednio z przepisow prawa urzad m.in. przekazuje sprawozdania
budzetowe wiasciwej RIO, przekazuje uchwaly organu stanowiacego organom nadzoru
(wojewoda, RIO), publikuje ogloszenia o zaméwieniach publicznych na wlasnej stronie
internetowe;j.

4) Okresla sposéb i formg komunikacji w zaleznoéci od rangi informacji, majac
na wzgledzie jej efektywnosc, tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow
(narady kierownictwa, spotkania, pisma okélne, przesylanie komunikatéw za pomoca
sieci informatycznej, w tym Biuletynu Informacji Publicznej, i inne).

3. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa sie poprzez:

1) udziat kierownikéw lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach
Rady Miejskiej w Lubieniu Kujawskim,

2) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkaficow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania interpelacje Radnych oraz wystapienia
Komisji Rady Miejskiej w Lubieniu Kujawskim,

3) korespondencjg prowadzona z podmiotami zewnetrznymi.

4. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych informacji

w obrebie struktury organizacyjnej oraz podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

2) wewngtrzna poczta elektroniczna,

3) narady i spotkania z kierownikami komérek organizacyjnych oraz w ramach zespotéw
tematycznych,

4) udostepnienie informacji publicznej — informacje i komunikaty zamieszczane
na tablicach ogloszen, na stronach BIP.

ROZDZIAL VII
Monitorowanie i ocena

§ 12. 1. System kontroli zarzadczej powinien podlegaé biezacemu monitorowaniu i ocenie.
Burmistrz odpowiada za oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w obrebie
Urzedu. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej powinny byé
w szczegllnosci wyniki: monitorowania, samooceny, audytu wewnetrznego oraz uzyskanie
zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Nalezy monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, co umozliwi biezace zidentyfikowanie probleméw.

2) Samoocena
Ocena systemu kontroli zarzadczej moze w ramach subiektywnej oceny lub doraznej
potrzeby odbywac si¢ réwniez poprzez odrgbne oceny dokonywane przez poszczegdlnych
pracownikéw jednostki. Samoocena powinna stanowi¢ proces odrebny od biezacej
dzialalnosci jednostki oraz powinna w takiej sytuacji zosta¢ wlasciwe udokumentowana.
Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej stanowia,

zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
a) zrodlem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej kontroli

zarzadczej w Urzedzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych jest

w szczegblnosci:

* analiz rejestréw ryzyk sporzadzonych przez kierownikéw  komérek
organizacyjnych,

* zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych,

* sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych,

* sprawozdanie z wykonania budzetu, w tym z realizacji celow,

* sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli zewnetrznej,

= sprawozdanie z kontroli wewnetrznych.

b) na podstawie wskazanych powyzej sprawozdan Koordynator przedstawia
Burmistrzowi informacje o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych. Burmistrz w terminie do korica marca, na rece Przewodniczacego
Rady Miejskiej w Lubieniu Kujawskim, sklada o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej za rok poprzedni zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalgezniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy komérek organizacyjnych

2.

Urzgdu zobowiazani sa, zgodnie z podzialem kompetencji, do dokonywania kontroli
zarzadczej w ramach posiadanych kompetenci.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniaja skuteczno$é kontroli zarzadczej
poprzez realizacjg ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych
oraz system zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem przyjetych standardéw kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych oraz obowiazujacych przepisow
prawa.

W procedurach, o ktérych mowa w ust. 2 uwzglednia si¢ specyficzne zadania jednostki,
posiadane zasoby i warunki w jakich dziata.

Kierownicy  jednostek  organizacyjnych  skladaja  okresowe  sprawozdania
z funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym przeprowadzonych kontroli.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do przedktadania dokumentéw
o ktérych mowa w ust.4 do Koordynatora.

Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych,
maja obowiazek zapozna¢ sig i stosowaé przepisy okreslajace zasady kontroli zarzadczej,
w tym niniejsze procedury.

Fakt zapoznania si¢ z procedurami kontroli zarzadczej osoby wymienione w ust. 6
potwierdzaja pisemnie, poprzez ztozenie o$wiadczenia, ktérego wzor zostat zamieszczony

w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
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