Zarządzenie Nr 1/2011
Burmistrza Śremu

z dnia 11 lutego  2011 r.

w sprawie opisu procedury kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim w Śremie.

Na podstawie art.69 ust. l pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz.1240 z późn.zm.) oraz art.33 ust. l, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn.zm.) zarządzam co następuje:

Rozdział

PRZEPISY OGÓLNE

§ 1. Kontrolę zarządczą w Urzędzie Miejskim w Śremie, zwanym dalej Urzędem stanowi ogół działań podejmowanych przez Burmistrza, Zastępcę Burmistrza, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Naczelników Pionów, Koordynatorów Zespołów, a także pozostałych pracowników dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób efektywny, oszczędny i terminowy.

§ 2. Cele i zadania realizowane są w sposób zgodny z przepisami prawa, Uchwałami Rady Miejskiej, Zarządzeniami Burmistrza, ustanowionymi i wdrożonymi procedurami oraz decyzjami Burmistrza podejmowanymi w toku działań.

§ 3. Kontrola zarządcza stwarza podstawy efektywnego zarządzania, dostarcza niezbędne informacje do podejmowania decyzji i sygnalizuje naruszenia prawa,  zaniedbania i nieprawidłowości oraz ewentualne nadużycia i inne uchybienia.

§ 4. Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w Urzędzie:

1) zgodności podejmowanych działań z przepisami prawa oraz wewnętrznymi

procedurami;

2) skutecznego i efektywnego działania w realizacji zadań poprzez oszczędne i efektywne wykorzystanie zasobów majątkowych, rzeczowych i osobowych;

3) wiarygodności sprawozdań;

4) ochrony zasobów poprzez zabezpieczenie majątku przed zniszczeniem, utratą i defraudacją;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania;

6) efektywnego i skutecznego przepływu informacji niezbędnych do wykonywania obowiązków służbowych oraz skutecznej komunikacji wewnętrznej i zewnętrznej.

7) zarządzania ryzykiem dla zwiększenia prawdopodobieństwa osiągnięcia celów i realizacji zadań poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w działalności Urzędu, wskazanie sposobu i środków zapobiegających ich powstawaniu oraz likwidacji.

ROZDZIAŁ II

ZASADY KONTROLI ZARZĄDCZEJ

§5.1. Odpowiedzialność za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej ponosi Burmistrz.

2. Odpowiedzialność za funkcjonowanie systemu kontroli zarządczej w zakresie posiadanych kompetencji oraz realizowanych zadań ponoszą: Zastępca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz oraz Naczelnicy Pionów i Koordynatorzy Zespołów.

3. Oceny systemu kontroli zarządczej dokonuje Audytor Wewnętrzny podczas realizacji zadań audytowych.

ROZDZIAŁ III

STANDARDY KONTROLI ZARZĄDCZEJ ŚRODOWISKO WEWNĘTRZNE

§ 6.1. W celu zapewnienia odpowiedniego środowiska wewnętrznego funkcjonowania właściwej kontroli zarządczej, w Urzędzie wprowadzono kodeks etyczny i  zasady postępowania pracowników Urzędu.

2. Wszyscy pracownicy zobowiązani są do zapoznania się z obowiązującymi zasadami i postępowania wedle wynikających z dokumentu reguł.

3. Nowo zatrudnieni pracownicy zostają zapoznani z dokumentem przed zawarciem umowy o pracę.

§ 7.1. Organizacja i zadania Urzędu zostały uregulowane w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu oraz w innych Zarządzeniach i decyzjach Burmistrza na podstawie obowiązujących przepisów prawa.

2. Rejestr aktów wewnętrznych o których mowa w ust. l. prowadzi Zespół Obsługi Urzędu.

3. Zapewnieniu właściwego środowiska wewnętrznego w Urzędzie służą w szczególności procedury wewnętrzne, dotyczące:

a) organizacji pracy,

b) naboru na wolne stanowiska pracy,

c) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

d) przeprowadzania ocen pracowniczych.

§ 8.1. W Urzędzie zakresy zadań, uprawnień i odpowiedzialności powierza się pisemnie w kartach stanowisk pracy lub na podstawie odrębnych upoważnień.

2. Uprawnienie deleguje się w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia skomplikowania i ryzyka z nim związanego.

3. Pełnomocnictwo obejmuje dysponowanie środkami finansowymi oraz reprezentowanie i składanie oświadczeń woli.

4. Rejestr wydanych upoważnień i udzielonych pełnomocnictw prowadzi Zespół Obsługi Urzędu.

ROZDZIAŁ IV

CELE I ZARZĄDZANIE RYZYKIEM

§ 9. Misja Urzędu została określona i zakomunikowana pracownikom Urzędu.

§ 10. Dla zapewnienia realizacji zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny i oszczędny, a także zgodny z misją Urzędu wyznacza się:

a) zadania priorytetowe określone w Strategii Gminy Śrem,

b) zadania operacyjne zawarte w budżecie gminy na dany rok.

§11.1. W celu zwiększenia prawdopodobieństwa realizacji zadań, wprowadzono Politykę Zarządzania Ryzykiem.

2. Burmistrz Śremu, Zastępca Burmistrza Śremu, Skarbnik, Sekretarz oraz Naczelnicy Pionów i Koordynatorzy zespołów winni dokonywać identyfikacji i analizy ryzyka oraz podejmować działania celem zapobiegania wystąpienia negatywnych skutków ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych celów i zadań.

Rozdział IV

MECHANIZMY KONTROLI

§ 12. l. Kontrola stanowi jeden z mechanizmów kontroli zarządczej.

2. Zasady kontroli i sposób jej prowadzenia zostały określone procedurą zasad przeprowadzania kontroli.

3. Każde postępowanie kontrolne jest czynnością powtarzalną, prowadzoną według określonych kryteriów w zależności od rodzaju kontroli.

4. Podczas czynności kontrolnych zawsze należy zwrócić uwagę na:

a) legalność działań, czyli postępowanie zgodne z obowiązującym prawem, wskazanie sprzeczności czy luk występujących w przepisach lub działań prowadzonych niezgodnie z intencją ustawodawcy,

b) gospodarność, czyli zgodność z zasadami gospodarki finansowej,

c) celowość czyli ustalenie czy podejmowane działania mieszczą się w założonych celach i czy metody i środki są wystarczające, aby osiągnąć cele,

d) rzetelność, czyli na ustalenie zgodności dokumentacji ze stanem faktycznym, czy pracownicy wykonujący i odpowiedzialni za realizację celów i zadań wykonują swoje obowiązki z należytą starannością i we właściwym czasie oraz czy przestrzegają wewnętrznych reguł i zasad obowiązujących w Urzędzie,

e) zgodność z planem i harmonogramem, czyli na ustalenie czy realizowane zadania mają pełne pokrycie w planie finansowym i w zatwierdzonych dokumentach.

4. Kontrolą obejmuje się wszystkie fazy działalności Urzędu w formie kontroli wstępnej, bieżącej i następnej.

5. W celu zapewnienia ciągłości działalności Urzędu:

a) deleguje się uprawnienia do podejmowania decyzji, zwłaszcza dotyczące bieżącej, merytorycznej działalności Urzędu,

b) ustalono w strukturze organizacyjnej stanowiska zastępowalne w sytuacji urlopów lub innych nieobecności np. zwolnień lekarskich,

c) w przypadku komórek organizacyjnych funkcjonujących w strukturze samodzielnych zespołów osoby odpowiedzialne w zastępstwie ustala się we wnioskach urlopowych, które zatwierdza bezpośredni przełożony.

§ 13.1. Celem zapewnienia ochrony zasobów Urzędu wszyscy pracownicy zobowiązani są do:

a) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzędu zasad porządku, dyscypliny pracy oraz przepisów bhp i ppoż,

b) dochowywania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczególności danych osobowych,

c) przeciwdziałania dostępowi do systemów informatycznych Urzędu osobom niepowołanym oraz przeciwdziałania naruszeniom zabezpieczeń systemu,

d) przestrzegania zasad zarządzania systemem informatycznym ustalonych procedurą, 

e) potwierdzaniu własnoręcznym podpisem faktu powierzenia mienia.

2. W Urzędzie przeprowadzana jest inwentaryzacja zgodnie z procedurą gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie.

3. W Urzędzie funkcjonuje Archiwum Zakładowe, w którym zgodnie z Instrukcją Archiwalną i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, dokumenty wytworzone i otrzymane są ewidencjonowane i przechowywane.

4. Budynki Urzędu są odpowiednio zabezpieczone, a także chronione przez monitoring obsługiwany przez Straż Miejską.

§14.1. Przedmiotem kontroli zarządczej są w szczególności procesy związane:

a) z pozyskiwaniem i gromadzeniem środków publicznych,

b) dokonywaniem wydatków ze środków publicznych,

c) dokonywaniem zwrotów środków publicznych,

d) zaciąganiem zobowiązań,

e) z przygotowaniem i realizacją operacji gospodarczych

dotyczących pobierania i wydatkowania środków, ich ewidencją oraz

sprawozdawczością.

2. Procesy, o których mowa w ust. l objęte są szczególną formą kontroli zarządczej - kontrolą finansową polegającą na ocenie celowości dokonywania wydatków i zaciągania zobowiązań.

3. Zasady ewidencji zdarzeń gospodarczych i operacji finansowych zostały uregulowane w ustawie o rachunkowości i finansach publicznych oraz w procedurze zasad rachunkowości przyjętych w Urzędzie.

§15.1. W Urzędzie funkcjonuje procedura zarządzania systemem informatycznym przez co zapewnia się odpowiedni poziom bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych. 

2. Dotyczy ona:

a) sposobu przechowywania i przetwarzania informacji zapewniając jej poufność, integralność oraz dostępność,

b) zapewnienia ciągłości pracy systemów informatycznych poprzez zastosowanie odpowiednich narzędzi informatycznych,

c) zapewnienie zgodności przetwarzania informacji z obowiązującymi przepisami prawa.

ROZDZIAŁ V

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 16. Osoby zarządzające oraz pracownicy Urzędu mają dostęp do informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków służbowych przez:

a) system informacji prawnej Lex,

b) elektroniczną pocztę,

c) Internet,

d) prasę fachową

§17.1. W Urzędzie funkcjonuje elektroniczny i papierowy obieg dokumentów i informacji.

2. Przekazywanie informacji następuje poprzez BIP, el-dok, pocztę elektroniczną lub komunikatory.

3. Wszystkie wewnętrzne akty prawne publikowane są na stronie internetowej oraz prowadzone są odrębne zbiory w systemie el-dok.

§ 18. l. Na stronach BIP -u Urzędu utworzony został Poradnik Interesanta, w którym zamieszczono wszystkie obowiązujące procedury przy załatwianiu spraw.

2. Urząd Miejski wydaje materiały promocyjne i informacyjne, posiada własne bilbordy oraz tablice informacyjne.

ROZDZIAŁ VI

MONITOROWANIE I OCENA

§ 19.1. Pracownicy pełniący funkcje kierownicze zobowiązani są do bieżącego monitorowania i oceny poszczególnych elementów kontroli zarządczej, w zakresie realizowanych zadań i posiadanych kompetencji.

2. W urzędzie prowadzona jest samoocena systemu kontroli zarządczej oraz kontrola we wszystkich fazach działalności w formie kontroli wstępnej, bieżącej oraz następnej .

3. W strukturze Urzędu funkcjonuje Zespół Kontroli, którego zadaniem jest dokonywanie kontroli poprawności realizacji zadań przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu.

4. Oceny funkcjonowania kontroli zarządczej dokonuje Audytor Wewnętrzny.

5. Źródłem zapewnienia o stanie kontroli zarządczej w Urzędzie są następujące informacje:

a) wyniki kontroli i audytów zewnętrznych,

b) wyniki kontroli wewnętrznej,

c) wyniki auditów wewnętrznych systemu zarządzania jakością,

d) oświadczenia o stanie kontroli zarządczej kierowników nadzorujących komórki organizacyjne Urzędu.

ROZDZIAŁ VII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 20. Procedury kontroli zarządczej dotyczą wszystkich pracowników Urzędu.

§ 21. Wzór oświadczenia o kontroli zarządczej stanowi załącznik nr l do niniejszego zarządzenia.

§ 22. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

