Zarzadzenie nr OR.2.2022
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 10 stycznia 2022 r.

w sprawie sposobu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Reda

na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.) oraz § 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w
Redzie stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia NR.OR.12.2021 Burmistrza Miasta w
Redzie z dnia 1 czerwca 2021 ze zm.

Burmistrz Miasta Redy

zarzadza, co nastepuje:

§1
Majac nauwadze potrzebe zwigkszenia efektywnosci 1 funkcjonalnosci kontroli zarzadczej
oraz dostosowania jej do zmieniajagcych si¢ uwarunkowan organizacyjnych, technologicznych
i prawnych wprowadza si¢ Podstawowe wymagania dotyczace funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej w Gminie Miasto Reda stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Kierownicy Jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda zobowiazani sg do zorganizowania
systemu kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz wymaganiami
okreslonymi w komunikacie Ministra Finansow ws. standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych z uwzglednieniem podstawowych wymagan funkcjonowania standardow
kontroli zarzadczej zawartych w zatgczniku nr 1.

2. Kierownicy Jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda sktadaja Sekretarzowi Miasta Redy,
w terminie do 28 lutego nastepnego roku oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

3. Kierownicy Jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda corocznie do 28 lutego
przedktadajg Sekretarzowi Miasta Redy informacj¢ o sposobie zarzagdzania ryzykiem zgodnie

z zalgcznikiem nr 3.

§3

1. Zobowigzuje Sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie do zapoznania si¢
i realizowania podstawowych wymogéw funkcjonowania standardow kontroli zarzadczej

zwartych w zataczniku nr 1.



2. Organizacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta w Redzie okreslono w zataczniku

nr 4.

§4

Burmistrz Miasta Redy upowaznia audytora wewnetrznego do przeprowadzenia oceny
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

w Redzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Reda.

§5

1. Burmistrz Miasta Redy w ramach nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
przeprowadza kontrole ich funkcjonowania.

2. Kontrola przeprowadzana jest na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnym zarzadzeniu
Burmistrza Miasta Redy.

§ 6
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta Redy, Sekretarzowi Miasta
Redy, Skarbnikowi Miasta Redy, kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Reda oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta w Redzie.
2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miastu oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych w Redzie do zapoznania si¢ z trescia niniejszego Zarzadzenia oraz do

Scistego przestrzegania jego postanowien.

§7

Koordynacje systemu kontroli zarzadczej powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Redy.

§8

Traci moc zarzadzenie nr OR.2.2014 Burmistrza Miasta Redy z dnia 10 stycznia 2014 roku w sprawie

sposobu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Reda.

§9

Zarzadzenie wchodzi W Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr OR.2.2022
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 10 stycznia 2022 r.

Podstawowe wymagania dotyczace funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie

Miasto Reda

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne
§1
Kontrola zarzadcza w Gminie Miasto Reda oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto
Reda, stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
okreslonych w szczegdlnosci w Strategii Rozwoju Miasta Reda, uchwale budzetowej Miasta
Reda, Regulaminach Organizacyjnych, zakresach czynno$ci w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Glownymi zadaniami kontroli zarzadczej sa:

1) tworzenie podstaw do efektywnego zarzadzania;

2) dostarczenie bezposrednich informacji do podejmowania racjonalnych decyzji
zarzadczych;

3) sygnalizowanie naruszen prawa z zachowaniem nalezytej ochrony sygnalistow;

4) zapobieganie powstawaniu zaniedban, sprzeniewierzen, naduzy¢ oraz innych uchybien i
nieprawidtowosci.

§2

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia majg nast¢pujace znaczenie:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

Kontrola zarzadcza - stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadan okreslonych w szczegdélnosci w Strategii Rozwoju Miasta Reda oraz uchwale

budzetowej Miasta Reda, Regulaminie Organizacyjnym, zakresie czynno$ci Sw sposob zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

Miasto - Gmina Miasto Reda,

Burmistrz - Burmistrz Miasta Redy,

Urzad — Urzad Miasta w Redzie,

Jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna utworzona do realizacji zadan Miasta,

Komérka organizacyjna — komorka organizacyjna wydzielona w strukturze Urzedu zgodnie
z regulaminem organizacyjnym,

Pracownicy — pracownicy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta,



8) Osoby zarzadzajace - Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta Redy, Skarbnik
Miasta Redy, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych.

§3
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz przeptywu informacji;
3) wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) nalezytego zarzadzania ryzykiem.
§ 4
1. System kontroli zarzadczej opiera si¢ na zarzadzaniu ryzykiem uwzgledniajac przy tym istniejace
warunki prawne, organizacyjne, kadrowe i finansowe w jakich funkcjonuje Miasta oraz jednostki
organizacyjne.
2. Na system kontroli zarzadczej Miasta oraz jednostek organizacyjnych, stanowigcy zintegrowany
zbidr elementow i czynnosci, sktadaja sig:
1) nadzor;
2) samokontrola;
3) kontrola funkcjonalna;
4) Kkontrola instytucjonalna.
§5
1. Nadzor prowadzony jest w celu oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji zatozonych celow.
2. Burmistrz w ramach nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych przeprowadza kontrole
ich funkcjonowania.
3. Kontrola przeprowadzana jest na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnym zarzadzeniu
Burmistrza.

4. Osoby petnigce nadzor ponosza odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ nadzorowanego podmiotu.

§6
1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Miasta oraz Jednostek organizacyjnych,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko.
2. Samokontrola polega na sprawdzeniu prawidtowos$ci wykonywania witasnej pracy w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnoSci

stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszych procedur.



3. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych w toku biezaco
wykonywanych zadan.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
obowiazany:

1) niezwlocznie poinformowaé swojego bezposredniego przetozonego o ujawnionych
nieprawidlowosciach;
2) podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci.

5. Przetozony, Kktory zostal poinformowany o nieprawidlowosciach, zobowigzany jest do

niezwlocznego podjecia dziatan naprawczych.
§7

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych w Miescie oraz jednostkach organizacyjnych.

2. Cel i zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej okreslaja niniejsze procedury.

§8

1. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest przez osobe zatrudniong na stanowisku Audytora
Wewnetrznego.

2. Zakres dziatania kontroli wewnetrznej, rodzaje prowadzonych kontroli, metody jakimi sig¢
postuguje, uprawnienia przystugujace kontrolujacym oraz prawa i obowiazki kontrolowanych
zostaly uregulowane w obowigzujagcym Zarzadzaniu Burmistrza dotyczacym zasad prowadzenia
kontroli wewnetrznej.

§9

1. System zarzadzania Miasta i jej jednostkami organizacyjnymi funkcjonuje w oparciu o przepisy
ustawy o  samorzadzie gminnym, Statut Miasta, przepisow  merytorycznych
z uwzglednieniem:

1) zasad dobrej wspoétpracy, wspotzycia spotecznego i etyki;
2) obowigzku przestrzegania przepisOw prawa,;

3) zaangazowania w wykonywanie obowigzkéw i dziatanie dla dobra Miasta.

§10

1. Kontrola zarzadcza podlega udokumentowaniu.

2. Na zbiory dokumentacji kontroli zarzadczej sktadajg sie¢ procedury wewnetrzne, regulaminy,
wytyczne, dokumenty okreSlajgce zakresy uprawnien 1 obowigzkow pracownikow,
archiwizowanie dokumentacji oraz inne obowigzujagce akty normatywne i dokumenty
wewngtrzne.

Rozdziat 11

Zasady Kontroli zarzadczej



§11

1. Istotg kontroli zarzadczej jest jej wiarygodnosc.

2. Wiarygodno$¢ systemu kontroli zarzadczej oznacza, ze przeprowadzone kontrole sa bezstronne i
obiektywne, a ich ustalenia wiernie odzwierciedlaja rzeczywisty stan zdarzen stanowigcych
przedmiot kontroli.

3. Kontrolg zarzadcza charakteryzuje rowniez postgpowanie zgodne z nast¢pujacymi zasadami
prawa: podmiotowosci, kontradyktoryjnos$ci oraz pisemnosci.

4. Zasada podmiotowos$ci oznacza, ze w toku kontroli dokonywane sa ustalenia dotyczace
dziatalnosci jednostki objetej kontrola, zas formulowane oceny, uwagi i wnioski wynikaja
wylacznie z tych ustalen.

5. W mys$l zasady kontradyktoryjnosci kierownik jednostki kontrolowanej ma mozliwos¢
aktywnego udzialu w calej procedurze.

6. Zasada pisemnos$ci oznacCza, ze cato$¢ czynnosci podejmowanych w toku kontroli ma forme

pisemna albo co najmniej jest dokumentowana na pismie z uwzglgdnieniem formy elektronicznej.

§ 12

Sposob funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie oraz jednostkach organizacyjnych

=

okreslony zostal w pigciu Obszarach standardéw odpowiadajacym jej poszczegolnym elementom:
1) s$rodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzagdzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
2. Standardy kontroli zarzadczej stanowia uporzadkowany zbidér wskazoéwek utatwiajacych

tworzenie, oceng i doskonalenie systemu kontroli zarzadcze;.

§ 13
Srodowisko wewnetrzne — odzwierciedla postawe i dzialanie pracownikéw w odniesieniu do
znaczenia kontroli zarzadczej i jakosci jej funkcjonowania tj.:

1) osoby zarzadzajace i pracownicy wykonujg powierzone im zadania i obowiazki kierujac si¢
0sobistg i zawodowa uczciwoscig. Osoby zarzadzajace przestrzegajac wartoSci etycznych
swojg codzienng pracg daja przyktad pracownikom i promujg wsrdd pracownikow zawodowa
uczciwosg,

2) osoby zarzadzajace i pracownicy posiadaja wiedze, umiejetnosci i do§wiadczenie zawodowe

pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone obowigzki i zadania;



3) proces zatrudniania pracownikow prowadzony jest w oparciu o sformalizowane procedury
zapewniajace niezalezny wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy;

4) osoby zarzadzajace zapewniaja rozwijanie kompetencji zawodowych swoich pracownikow;

5) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych Urze¢du/jednostek
organizacyjnych jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny;

6) kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony w formie pisemnej zakres jego obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, a jego przyjecie jest potwierdzone podpisem pracownika,

7) struktura organizacyjna jest opisana i dostosowana do aktualnych celoéw i zadan realizowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu/jednostki organizacyjne;

8) Osoby zarzadzajace powierzaja pracownikowi w formie pisemnej wykonanie okre§lonych

zadan i odpowiedzialnosci, a ich przyjecie potwierdzone jest podpisem pracownika.

§ 14

. Cele i zarzadzanie ryzykiem — to proces majacy doprowadzi¢ do zwigkszenia
prawdopodobienstwa osiagniecia celow i realizacji zadan oraz minimalizacje negatywnych
skutkéw wystapienia ryzyka tj.:

1) osoby zarzadzajace nie rzadziej niz raz w roku okreslajg cele i zadania z uwzglednieniem
Strategii Rozwoju Miasta Redy, uchwaly budzetowej Miasta, Regulaminu Organizacyjnego,
zakresu czynnosci oraz sposob monitorowania ich realizacji i oceny;

2) wykonanie zrealizowanych celow i zadan jest monitorowane za pomoca wyznaczonych
miernikOw;

3) osoby zarzadzajace nie rzadziej niz raz w roku identyfikuja ryzyka zwiazane
z poszczegolnymi celami i zadaniami;

4) zidentyfikowane ryzyko jest analizowane poprzez okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i ewentualnych mozliwych jego skutkow;

5) po przeprowadzonej analizie ryzyka osoby zarzadzajace okreslajg poziom akceptowanego
ryzyka, czyli ryzyka, na ktore si¢ zgadzaja z uwagi na fakt, Ze jego pojawienie nie
spowoduje istotnego zagrozenia niewykonania zadan lub celow;

6) osoby zarzadzajace okre$lajg reakcje na ryzyko, czyli dziatanie, jakie nalezy podjaé, aby
zmniejszy¢ ryzyko do akceptowanego poziomu. Reakcja na ryzyko polega na tolerowaniu,
przeniesieniu (przeniesienie skutkéw jego wystapienia na inny podmiot np. poprzez polisy
ubezpieczeniowe), wycofaniu (rezygnacji z dziatan zwigzanych z ryzykiem), dziataniu
(czynnosciach zmierzajacych do ograniczenia prawdopodobienstwa lub skutkoéw zdarzen
negatywnych oraz do pozytywnego wykorzystania pojawiajacych si¢ pozadanych

okolicznosci);



7)

Burmistrz/Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja zasady i tryb zarzadzania

ryzykiem przepisami wewnetrznymi.

2. Osoby zarzadzajace zobowigzujg si¢ do dbania o minimalizowanie ryzyka niewykonania lub

nienalezytego wykonania obowiazkow w zakresie kontroli zarzadczej w szczego6lnosci

wynikajace z naruszenia dyscypliny finansoéw publicznych.

1.

1)

2)

3)

4)
5)

2.

§ 15

Mechanizmy kontroli — jest to system majacy za zadanie oddziatywa¢ na konkretne ryzyko,

zagrazajace wykonaniu celéw i zadan:

mechanizmy kontrolne to wszelkie regulaminy, procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne
i inne dokumenty wewnetrzne oraz dziatania nieopisane podejmowane w celu minimalizacji
ryzyka niezrealizowania celu i zadania;

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu/jednostek organizacyjnych weryfikuja
dokumenty przygotowane przez podlegltych pracownikéw pod katem zgodnosci
z obowigzujacymi w Urzedzie/jednostce organizacyjnej procedurami Oraz monitorujg
wykonanie celéw i zadan;

Urzad/jednostki organizacyjne posiadaja procedury stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatania
w postaci instrukcji kancelaryjnej, delegowania uprawnien, systemie zast¢pstw, dostepu
do informacji w sytuacji awarii;

dostep do danych i zasobow Urze¢du/jednostek organizacyjnych maja upowaznione 0soby;

w Urzedzie/jednostkach organizacyjnych funkcjonujg szczegétowe mechanizmy kontroli
w zakresie operacji finansowych i gospodarczych poprzez rzetelne, petne dokumentowanie
i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych, podziat obowigzkow dotyczacych
akceptacji i ewidencjonowania operacji finansowych i gospodarczych pomiedzy
pracownikow, autoryzacji transakcji przez przetozonego, sprawdzania dokumentacji przez
przetozonego lub uprawnionego pracownika (tzw. zasada drugiej pary oczu).

Przy wykonywaniu czynnosci kontrolnych nalezy zwrdci¢ uwage na przestrzeganie zasad:

1) legalnosci, polegajacej na zbadaniu zgodnosci dziatania Urzedu /jednostek podlegltych z
obowigzujacymi przepisami prawa, wskazaniu luk i sprzecznosci wystepujacych w
przepisach lub prowadzeniu dziatan niezgodnych z intencja prawodawcy;

2) gospodarnosci, polegajacej na ustaleniu czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z zasadami
gospodarki finansowej;

3) celowosci, polegajacej na ustaleniu, czy podejmowane dziatania mieszcza sie¢ w zadaniach
okreSlonych w aktach normatywnych oraz czy zastosowane metody i $rodki byly
optymalne, odpowiednie do osiggniecia zatozonych celéw wynikajacych z

zatwierdzonych plandw;



4) rzetelnosci, polegajacej na ustaleniu zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym oraz
stwierdzeniu, czy pracownicy odpowiedzialni za okreslong dziatalnos¢ wykonuja swoje
obowiazki z nalezyta staranno$cig, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy przestrzegane
sg wewnetrzne reguly i zasady funkcjonowania Urzg¢du oraz czy okreslone dziatania lub
stany sa poprawnie udokumentowane i zgodne z rzeczywisto$cia;

5) zgodnosci z planem i harmonogramem, polegajacej na ustaleniu, czy zobowigzania
wynikajace z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym i sa
niezbedne do realizacji wykonywanych zadan Urzgdu.

W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciaglosci dziatalnosci Urz¢du kadra kierownicza moze

delegowa¢ uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza dotyczacych biezacej,

merytorycznej dziatalnosci Urzedu, jezeli obowigzujace przepisy tego nie zabraniaja.

Pracownicy udajgcy si¢ na urlop wskazujg we wniosku urlopowym osobe, ktora bedzie ich

zastgpowata podczas nieobecnosci.

Pracownicy przebywajacy na zwolnieniach lekarskich lub z powodu innych dlugotrwatych

nieobecnosci zastepowani sg przez 0S0by wyznaczone przez bezposredniego przetozonego.

Przedmiotem kontroli zarzadczej sa migdzy innymi:

1) procesy zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych;

2) zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkéw ze srodkow publicznych,

ich celowos$¢ i oszczednose,

3) dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych;

4) sprawozdawczo$¢;

5) kontrola ewidencji zdarzen gospodarczych pod katem ich zgodno$ci z przyjetymi w

Urzedzie Zasadami Rachunkowosci.

W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i

systemow informatycznych.

Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemoéw informatycznych takich jak: kontrola

dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,

nadawanie uprawnien, ciggtosci dziatalnosci i kontroli aplikacji, zapewniona jest przez osoby

zatrudnione na stanowisku Informatyka.

§ 16

Informacja i komunikacja — osoby zarzgdzajace i pracownicy majg zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw, w tym:
1) osoby zarzadzajace i pracownicy majg zapewniony dostep do rzetelnych informacji

niezbednych do wykonywania obowigzkoéw w odpowiedniej formie i czasie;



2)

3)

osoby zarzadzajace przekazuja pracownikom zarzadzenia, procedury i inne przepisy prawa
wewnetrznego w formie pisemnej lub elektronicznej,

w Urzedzie/jednostkach organizacyjnych funkcjonuje system sprawnej komunikacji
i wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie

celow i realizacje zadan.

§ 17

Monitorowanie i ocena to biezaca weryfikacja sposobu funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej W celu uzyskania zapewnienia, ze cele i zadania realizowane sa zgodnie z prawem,

efektywnie, oszczgdnie i terminowo tj.:

1)

2)

3)

0soby zarzadzajace oraz pracownicy dokonujg biezacej weryfikacji funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej i jej poszczegodlnych elementow;

kierownicy jednostek organizacyjnych w ramach samooceny co najmniej raz w roku
oceniajg poszczegolne elementy systemu kontroli zarzadczej;

kierownicy jednostek organizacyjnych sktadaja o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
uwzgledniajac w szczegblnosci wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych

audytow wewnetrznych i kontroli.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr OR.2.2022
Burmistrza Miasta Redy z 10
stycznia 2022 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok .......

Dzial |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

— zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dzialania,

— wiarygodnosci Sprawozdan,

— ochrony zasobow,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,

OSWIAACZATIIL, Z€ W .....oviiiiiiii et ctee sttt s st e e st e e e st e e e e e s bt e e ea bt e e e saa e e e e aaba e e e see e e e asbae e e e snbaeeeanteeeennns

/nazwa jednostki/
Czes¢ A

1 w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czes¢ A wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu zapewnila tgcznie
wszystkie nastepujgce elementy: zgodnosé dzialalnosci z przepisami praWa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznos$é i efektywnosé dziatania, wiarygodnosé¢ sprawozdan, ochrong zasobéw, przestrzeganie i promowanie
zasad etycznego postepowania, efektywnosé i Skutecznosé przeplywu informacji oraz zarzqdzanie ryzykiem.

Czes¢ B
d w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu jednego lub
wiecej Z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i SKutecznosci przeptywu informacji lub zarzqdzania
ryzykiem

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktdre zostana
podjete w celu poprawy funkcjonowania Kkontroli zarzadczej, =zostaly opisane w dziale
IT o$wiadczenia.

Czesé C
(1 nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czes¢ C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza nie zapewnila w wystarczajgcym stopniu zZadneg0
Z wymienionych elementow: zgodnoSci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz
zarzgdzania ryzykiem.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktdre zostana
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale II oswiadczenia.
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Cze$é D

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej OCenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z: (Znakiem "X" prosze zaznaczyé odpowiednie wiersze)

1 monitoringu realizacji celéw i zadan,

(1 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej,

1 procesu zarzadzania ryzykiem,

1 audytu wewnetrznego,

(1 kontroli wewnetrznych,

1 kontroli zewnetrznych,

(O innych zrédel informacji (prosze podacé jakich):

Jednocze$nie o§wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogltyby wplyna¢ na
tres¢ niniejszego oSwiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis i piecze¢ Burmistrza/kierownika jednostki organizacyjnej)
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Dzial 11
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w roku ubiegtym dotyczg

Nalezy opisacé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgqdczej, np. istotng stabos¢ kontroli
zarzqdczej, iStotng nieprawidlowosé¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotyczq,
w szczegdlnosci: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu
do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 111
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

Dziatl Il sporzqdza si¢ w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy
niniejsze oSwiadCzenie, byla zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie,
byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzqdczej.
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Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr OR.2.20212
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 10 stycznia 2022 r.

Informacja o sposobie zarzadzania ryzykiem na ......... rok
Lp. Celei Opis Ryzyko jestna | Reakcja Mechanizmy Dziatania
zadania ryzyka? | akceptowalnym na kontrolne konieczne
jednostki? poziomie ryzyko® do podjecia*
[Tak/Nie]

Objasnienia:

! Cele i zadania powinny uwzglednia¢ Strategie Rozwoju Gminy Miasto Reda i uchwate budzetowg Miasta
Redy oraz by¢ jasne i okreslone w co najmniej rocznej perspektywie. Ponadto cele powinny by¢:

- istotne — dotyczy¢ najwazniejszych obszarow dziatalnosci jednostki organizacyjnej i jednoczesnie odnosi¢
si¢ do istotnych potrzeb spoteczno-gospodarczych zawartych m.in. w aktualnych dokumentach
strategicznych i programowych,

- precyzyjne i konkretne — sformulowane jednoznacznie i nie pozostawiajgce miejsca na swobodng
interpretacje.

- mierzalne — umozliwiajgce liczbowe/wartoSciowe wyrazenie stopnia ich realizacji lub przynajmniej
umozliwiajace jednoznaczng ,,sprawdzalnos¢” jego realizacji,

- Osiggalne i realistyczne — powinny oscylowa¢ wokoét spodziewanych pozytywnych wynikéw mozliwych
do wykonania,

- okre$lone w czasie — powinien by¢ okreslony w co najmniej rocznej perspektywie.

2 Opis ryzyka obejmuje nazwe ryzyka oraz opis przyczyn jego wystapienia i mozliwych skutkow.

3 Reakcja na ryzyko:

- tolerowanie — brak dziatan wptywajacych na ryzyko,

- przeniesienie - przeniesienie skutkow jego wystapienia na inny podmiot np. na towarzystwo
ubezpieczeniowe,

- wycofanie - rezygnacja z dziatan zwigzanych z ryzykiem,

- dziatanie — podjecie dziatan ograniczajacych prawdopodobienstwo lub skutki zdarzen negatywnych lub
dziatan zmierzajacych do pozytywnego wykorzystania pojawiajgcych si¢ pozadanych okolicznosci.

4 Dzialania konieczne do podjecia to dzialania jakie nalezy podjaé, aby poziom ryzyka byl mozliwy do
zaakceptowania (akceptowalny poziom ryzyka), z uwzglednieniem realizowanych celéw i zadan.
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr OR.2.2022
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 10 stycznia 2022 r.

Organizacja systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta w Redzie

§1

Regulamin niniejszy okresla sposob zorganizowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

w Redzie w zakresie funkcjonowania, odpowiedzialno$ci i sposobu monitorowania realizacji systemu

kontroli zarzadczej.

§2
Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Kazdy pracownik Urzedu bierze udziat w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez
wykonywanie powierzanych mu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposob zgody
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kazdy pracownik realizujacy cele i zadania zobowigzany jest w ramach kontroli zarzadczej do
wykonywania samokontroli lub, jezeli taki obowigzek mu przypisano, do formalnego sprawdzenia
i oceny prawidlowosci dziatania, przebiegu i rezultatu procesu, w ktorym uczestniczy.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do przekazywania swoim przetozonym informacji, Ktore
moga mie¢ wplyw na funkcjonowanie i doskonalenie Systemu kontroli zarzadczej oraz realizacje
zatozonych celow i zadan, w szczegdlnosci w zakresie:

1) wykrytych nieprawidtowosci i naduzyc¢,
2) skarg mieszkancow, klientow i kontrahentow,
3) innych istotnych réznic i odchylen od dziatalnosci planowe;.
§3
Odpowiedzialno$¢ za realizacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie

1. Burmistrz odpowiada za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

2. Zastepca Burmistrza odpowiada za realizacj¢ systemu kontroli zarzadczej w zakresie podleghych
komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda.

3. Skarbnik Miasta Redy odpowiada za realizacj¢ systemu kontroli zarzadczej w zakresie kontroli
i analizy realizacji budzetu Gminy Miasto Reda.

4. Sekretarz Miasta Redy odpowiada za realizacje systemu kontroli zarzadczej w zakresie podlegtych
komorek organizacyjnych i Jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda oraz jako
przewodniczacy Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem, koordynuje i organizuje prace zespotu, ktory
dziata w oparciu o Instrukcje zarzadzania ryzykiem przyjeta odrgbnym dokumentem Burmistrza

w zakresie pelnionej funkcji.
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§4
Biezace monitorowanie realizacji kontroli zarzadczej

Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu w co najmniej rocznej perspektywie:

1) wyznaczajg cele i zadania do realizacji z uwzglgdnieniem Strategii Rozwoju Miasta Reda i
uchwaty budzetowej Miasta Reda, Regulaminu Organizacyjnego, zakresow czynno$ci oraz
okreslajg Sposob monitorowania stopnia ich wykonania;

2) sporzadzajg informacje o sposobie zarzadzania ryzykiem.

Kierownicy komoérek organizacyjnych przekazuja informacje, o ktorych mowa w pkt. 1 w terminie

i na zasadach okreslonych w polityce zarzadzania ryzykiem wprowadzonym odrebnym

Zarzadzeniem Burmistrza.

Sekretarz Miasta Redy koordynuje system kontroli zarzadczej w Urzedzie przy wspotpracy

Zespolu ds. zarzadzania ryzykiem zgodnie z instrukcjg zarzadzania ryzykiem wprowadzong

odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

§5
Samoocena systemu kontroli zarzadczej

Pracownicy Urzedu co najmniej raz w roku w formie pisemnej przeprowadzaja samooceng

systemu kontroli zarzadcze;.

Podstawa udokumentowania samooceny jest anonimowa ankieta, —-przygotowana wedtug wzoru

okreslonego jako zatacznik do niniejszej Organizacji systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie

Miasta w Redzie, -stanowigcej zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

Wypehiona ankiete nalezy zwroci¢ do osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie kontroli

wewnetrznej lub Sekretarza Miasta Redy nie pdézniej niz do 31 stycznia danego roku, ktorzy to

jednoczesnie zapewniaja anonimowos$¢. Wprowadzenie wzoru ankiety — kwestionariusza do
samooceny nie wymaga odrebnego zarzadzenia Burmistrza.

Sekretarz Miasta Redy przedktada Burmistrzowi w terminie do 28 lutego danego roku wnioski z

samooceny.

Burmistrz moze na podstawie wynikéw samooceny kontroli zarzadczej podja¢ dalsze dziatania

doskonalace system kontroli zarzadczej w drodze zarzadzenia.

§6
Informacja o stanie kontroli zarzadczej

Burmistrz zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej uwzgledniajac w szczegolnosci wyniki

monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow wewnetrznych i kontroli.

Zapewnienie 0 stanie kontroli zarzadczej nastepuje w formie oswiadczenia.
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Sekretarz Miasta Redy przekazuje Burmistrzowi zbiorczg informacj¢ dotyczacg oswiadczen o
stanie kontroli zarzadczej Kierownikéw Jednostek organizacyjnych Miasta wraz z przygotowana
propozycja oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Miescie.

W terminie do 30 kwietnia kazdego roku Burmistrz sktada o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w Miescie za poprzedni rok budzetowy zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.
Oswiadczenie Burmistrza o stanie kontroli zarzadczej stanowi informacje publiczna i jest dostgpne
do wgladu w siedzibie Urzedu Miasta W Redzie, za posrednictwem Sekretarza Miasta lub innej
upowaznionej osoby.

Sekretarz Miasta Redy przekazuje osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie kontroli
wewnetrzne] w terminie do 10 maja kazdego roku dokumenty, o ktorych mowa w § 2 ust. 211 3

zarzadzenia oraz § 5 ust. 2 i 3 zalgcznika nr 4 do zarzadzenia.
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Zatacznik do Zalgcznika nr 4
do Zarzadzenia nr OR.2.2022
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 10 stycznia 2022 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Lp.

PYTANIE TAK NIE

UWAGI / DODATKOWE
INFORMACJE

2 3 4

5

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie wartosci etycznych

Czy wdrozono dokument zawierajgcy kodeks etyki lub zasady etycznego
postepowania?

Czy zna Pan/Pani zasady wytgczenia pracownika, w kazdym przypadku
wystgpienia okolicznosci moggcych mie¢ wplyw na obiektywizm przy realizaciji
zadan?

Czy posiada Pani/Pan wiedze na temat dziatan, jakie nalezy podjaé w przypadku
naruszenia zasad etycznych obowigzujgcych w Urzedzie Miasta w Redzie

Kompetencje zawodowe

Czy w referacie/jednostce ustalono pisemnie wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnoéci i doswiadczenia, konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy?

Zakres obowigzkow

Opis stanowisk pracy

Czy istnieje mozliwos¢ system podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow?

Czy w Pani/Pana referacie funkcjonuje system okresowych ocen pracownikéw?

Struktura organizacyjna

Czy okreslono zadania wszystkich komérek organizacyjnych?

Czy struktura organizacyjna podlega monitorowaniu i aktualizacji?

Delegowanie uprawnien
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Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI / DODATKOWE

INFORMACJE

9. Czy sa ustalone zasady i sposob delegowania obowigzkéw na czas nieobecnosci?

Il CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
Misja

10. | Czy okreslono misje jednostki w postaci krétkiego syntetycznego opisu celu jej
istnienia (poza statutem lub ustawg powotujgcg jednostke)?
Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

11. | Czy zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

12. | Czy zapewniono $rodki finansowe na petng i terminowa realizacje zadan?

13. | Czy dokonuje sie biezgcego monitorowania stanu zaawansowania realizacji
powierzonych do wykonania zadan?
Identyfikacja ryzyka

14. | Czy istnieje obowigzek identyfikacji ryzyka co najmniej raz w roku?

15. | Czy wsrdd zidentyfikowanych ryzyk wskazuje sie zagrozenia, kiére w znaczacy
sposOb moga przeszkodzié w realizacji powierzonych zadan?
Analiza ryzyka

16. | Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okre$lony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

17. | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okredlony sposdb radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzn. reakcja na ryzyko)?

18. | Czy przyjeto udokumentowang forme identyfikacji ryzyk?
Reakcja na ryzyko

19. | Czy zostaty zaplanowane i wdrozone odpowiednie dziatania w stosunku do
kazdego ryzyka, ktére nie moze by¢ przez jednostke zaakceptowane?

20. | Czy w stosunku do ryzyk, do ktérych jednostka podejmuje dziatania, zostaty

wdrozone odpowiednie mechanizmy kontrolne?

MECHANIZMY KONTROLI
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Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI / DODATKOWE

INFORMACJE
Dokumentowanie systemu kontroli zarzagdczej

21. | Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdéw i inne dok. wewnetrzne
stanowigce ,dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej” sporzadzono w formie
pisemnej?

Nadzor

22. | Czy zapewniono rejestracje wszystkich spraw wptywajgcych?

23. | Czy ustanowiono nadzér nad terminowoscig zatatwiania spraw?

24. | Czy istnieje system weryfikacji zgodnosci z prawem rozstrzygania spraw?
Ciggtos¢ dziatalnosci

25. | Czy wprowadzony zostat system zastepstw zapewniajgcy ciggtos¢ realizacii
zadan?

26. | Czy zostaty zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Ochrona zasobéw

27. | Czy istnieje system ochrony fizycznej obiektu i mienia?

28. | Czy dostep pracownikdéw do siedziby, obiektdw i pomieszczen poza godzinami
pracy jest ograniczony i kontrolowany?

29. | Czy wprowadzono odpowiedzialnos¢ materialng pracownikédw za powierzone im
mienie?

Szczegolne mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

30. | Czy procedury zapewniajg okresowg analize zapiséw ksiegowych?

31. | Czy zapewniona jest weryfikacja operacji finansowych przed i po ich realizacji?

32. | Czy wyznaczono pracownikow odpowiedzialnych za kontrole merytoryczng
ponoszonych kosztéw / wydatkbw pod wzgledem celowosci, legalnoéci,
efektywnosci i oszczednosci?

33. | Czy opracowano wewnetrzng procedure zakupu, dostaw, zlecania ustug lub robét

budowlanych, do ktérych nie stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych?
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Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI / DODATKOWE

INFORMACJE

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

34. | Czy istniejg procedury stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych?

35. | Czy zapewniono obowigzek okresowej zmiany haset dostepu do sieci
informatycznej?

36. | Czy w ubiegtym roku doszio do utraty danych i naruszenia bezpieczenstwa
danych?

I INFORMACJA | KOMUNIKACJA
Biezaca informacja

37. | Czy w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki zamieszczono wszystkie
informacje wymagane przepisami prawa?

38. | Czy pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za poufnosé¢ informacji pozyskiwanych
w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych?
Komunikacja wewnetrzna

39. | Czy ustalono obowigzek pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z okreslonymi
dokumentami (rodzajami dokumentéw)?

40. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz jednostki
organizacyjnej?
Komunikacja zewnetrzna

41. | Czy we wszystkich sprawach zachowano terminy odpowiedzi okreslone w
przepisach prawa?

42. | Czy zapewniono rejestracje wszystkich wpltywajgcych i wychodzgcych pism (spraw,
informacji)?

E MONITOROWANIE | OCENA
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

43. | Czy wdrozone zostaty wszystkie zalecenia pokontrolne i audytowe, uzyskane w
wyniku przeprowadzonych kontroli i audytéw zewnetrznych i wewnetrznych w roku
ubieglym?
Samoocena

44. | Czy wyniki samooceny poddawane sg dalszej analizie na rzecz poprawy stanu

kontroli zarzadczej?
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UWAGI / DODATKOWE

Lp. PYTANIE TAK NIE INFORMACJE
Audyt wewnetrzny

45. | Czy praca audytu wewnetrznego Ilub/i kontroli wewnetrznej przyczynita sie,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania jednostki?
Uzyskane zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej

46. | Czy wyniki monitorowania realizacji celdow i zadan, wyniki stanu kontroli zarzadczej

uzyskany na podstawie samooceny oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i
audytow sg wykorzystywane w procesie na rzecz podnoszenia poziomu kontroli
zarzadczej w jednostce?
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