ZARZADZENIE NR 452(165)25
PREZYDENTA MIASTA PILY
z dnia 12 maja 2025 .

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Pita

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 poz. 1465
z pdin. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 poz.
1530 z pdzn. zm.) oraz komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita, zwane dalej

Zasadami kontroli zarzgdczej, w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.
2. Kontrola zarzgdcza w Gminie Pita funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) | poziom — kontrola zarzgdcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Pita,
za ktdéra odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza

prowadzona przez Prezydenta Miasta Pity w Urzedzie Miasta Pity,

2) Il poziom — kontrola zarzgdcza na poziomie Gminy Pita, jako jednostki samorzadu

terytorialnego, wykonywana przez Prezydenta Miasta Pity.

§ 2. 1. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Pita oraz

Sekretarza Gminy Pita i dyrektorow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pity do:

1) zapoznania podlegtych pracownikdédw ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia

16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) oraz z trescig niniejszego zarzadzenia,
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Pita do:



1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajgcego specyfike i charakter

jednostki;

2) sktadania Prezydentowi Miasta Pity w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku
informacji o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadcze] za
poprzedni rok w zakresie kierowanej przez niego jednostki, wedtug wzoru zawartego

w zafgczniku nr 5 do Zasad kontroli zarzgdczej.
§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pita.

2. Koordynacje kontroli zarzadczej w Gminie Pita prowadzi Zespdt ds. Kontroli

Zarzadczej, powotany przez Prezydenta Miasta Pity odrebnym zarzadzeniem.

3. Zespodt ds Kontroli Zarzadczej w imieniu Prezydenta Miasta Pity sprawuje nadzér

i koordynacje wtasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Gminie Pita.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 1040/206/10 Prezydenta Miasta Pity z dnia 2 listopada

2010 r. w sprawie kontroli zarzgdczej w Gminie Pita.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 maja 2025 r.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ Beata Dudziriska



Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 452(165)25
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 12 maja 2025 r.

ZASADY FUNKCJIONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINIE PItA

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Kontrola zarzgdcza w Gminie Pita, zwana dalej Gming, stanowi integralng
cze$¢ systemu zarzadzania Gming i ma na celu zapewnienie zgodnosci dziatan z przepisami
prawa, efektywnosci, skutecznosci oraz przejrzystosci dziatan.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje wszystkie obszary dziatalnosci Gminy, w tym
gospodarke finansowa, realizacje zadan publicznych oraz zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

3. System kontroli zarzadczej jest dostosowywany do specyfiki i skali dziatalnosci
gminy oraz obowigzujgcych przepiséw prawa.

4. Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita, zwane dalej Zasadami
kontroli zarzgdczej majg zastosowanie do wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Pita,
w tym Urzedu Miasta Pity i podmiotach nadzorowanych.

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostkg samorzadu
terytorialnego, za$ najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadan
oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

2. Kluczowe elementy kontroli zarzadczej w Gminie:

1) zaangazowanie wszystkich szczebli organizacyjnych;
2) identyfikacja i zarzadzanie ryzykiem;

3) monitorowanie i ocena efektywnosci dziatan;

4) dziatania korygujace;

5) transparentnosc i dokumentacja.

§ 3. llekroé¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pita jest
mowa o:

1) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Pity;

2) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Pity;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita

jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki
organizacyjne Gminy Pita utworzone do realizacji zadarn Gminy;

podmiotach nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ podmioty w zakresie w
jakim wykorzystujg one majatek badz srodki Gminy Pita, lub tez realizujg zadania
powierzone przez Gmine albo w zakresie wynikajgcym z zawartych z Gming umow,
badz przepiséw odrebnych;

kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy Pita lub osoby je zastepujace;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu,
biura, lub osoby je zastepujace;

ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2024 poz.1135);

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢é zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie
miato wptyw na realizacje zatozonych celéw;

Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84);

10) Zespole ds Kontroli Zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Zespdét powotany

1)

2)
3)
4)

zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pity, wdrazajacy zasady kontroli zarzadczej
i sprawujgcy nadzor i koordynacje wtasciwego funkcjonowania systemu kontroli
zarzgdczej w Gminie Pita.

§ 4. W ramach kontroli zarzadczej w Gminie wyrdznia sie m.in:

kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan;
kontrole wewnetrzng, sprawowang przez pracownika ds kontroli zarzadczej;

audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Gminie;

samokontrole.
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Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita

ROZDZIAL 2

Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Celem kontroli jest ocena zapewnienia adekwatnosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci ocena:

1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci realizacji zadan publicznych;

3) ochrony zasobow gminy przed marnotrawstwem, naduzyciami i innymi
nieprawidtowosciami;

4) wiarygodnosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych oraz operacyjnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania wsrdd pracownikéw;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji wewnatrz jednostek oraz
pomiedzy jednostkami a otoczeniem zewnetrznym;

7) skutecznego zarzadzania ryzykiem w dziatalnosci gminy.

2. Szczegdétowg charakterystyke celéow kontroli zarzadczej w Gminie przedstawia
zatgcznik nr 1 do Zasad kontroli zarzgdczej.

§ 6. 1. Podstawowe Zrédta prawa dotyczgce kontroli zarzadczej w gminie obejmuja
zaréwno akty prawa krajowego, jak i wytyczne oraz standardy dobrych praktyk. Gtdwne
zrodta prawa kontroli zarzadczej w gminie to Konstytucja RP, ustawy i ich akty wykonawcze,
w tym rozporzadzenia, uchwaty i zarzadzenia.

2. Do regulacji kontroli zarzgdczej w Gminie zalicza sie m.in:

1) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowigzkéw pracownikéw, polecenia
stuzbowe;

2) zarzadzanie ryzykiem przez kadre kierowniczg Urzedu Miasta oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka,
podejmowanie dziatar zapobiegajgcych wystepowaniu ryzyka);

3) ustalenie podstawowych celéw i najwazniejszych zadan, a takie miernikéw
okreslajacych stopien ich realizacji.

§ 7. 1. Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okresla
Komunikat Ministra Finansow z 2009 r. Dokument okresla szczegétowe wytyczne dotyczgce

wdrazania kontroli zarzgdczej w jednostkach samorzadu terytorialnego.
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Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita

2. Standardy dzielg sie na pie¢ grup odpowiadajgcych poszczegélnym elementom
kontroli zarzadcze;j:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) celeizarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.
§ 8. Gtowne elementy kontroli zarzgdczej w gminie:

1) Srodowisko wewnetrzne:

a) struktura organizacyjna gminy (podziat zadan i odpowiedzialnosci);
b) kompetencje i etyka pracownikéw samorzgdowych;

c) zarzadzanie zasobami ludzkimi;

d) otwarto$¢ i komunikacja;

2) zarzadzanie ryzykiem:

a) okreslenie misji i celéow gminy;

b) identyfikacja, analiza i monitorowanie ryzyk;
c) wdrazanie dziatan zapobiegajacych ryzyku;
d) planowanie strategiczne i operacyjne;

3) mechanizmy kontrolne:

a) procedury iinstrukcje wewnetrzne;

b) podziat obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

c) systemy informatyczne wspierajace kontrole;

d) nadzér nad realizacjg zadan przez kierownikéw jednostek organizacyjnych;

4) informacja i komunikacja:

a) przeptyw informacji miedzy jednostkami organizacyjnymi gminy;
b) system raportowania i sprawozdawczosci;

c) komunikacja z mieszkaricami i interesariuszami zewnetrznymi;
d) dostep do informacji publicznej;

5) monitorowanie i ocena:

a) kontrole wewnetrzne i audyt wewnetrzny;
b) system miernikdw efektywnosci dziatan gminy;

c¢) mechanizmy skarg i wnioskow;
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Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita

d) analiza i ocena skutecznosci podejmowanych dziatan.
Kazdy z tych elementéw pomaga zapewnié transparentnosc, skutecznosc i legalnos¢ dziatan

podejmowanych przez wtadze samorzgdowe oraz jednostki podlegte gminie.
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Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita

ROZDZIAL 3

Srodowisko wewnetrzne

§ 9. 1. Standardy z grupy srodowisko wewnetrzne - wptywajgce na jakos¢ kontroli

zarzadczej, obejmuija:

1)

b)

2)

Struktura organizacyjna gminy — obejmuje sposdb, w jaki zorganizowana jest
jednostka.  Struktura powinna byé przejrzysta, z jasno okreslonymi
odpowiedzialnosSciami, uprawnieniami i obowigzkami, co pozwala na efektywne
zarzadzanie ryzykiem oraz podejmowanie decyzji. W Urzedzie Miasta Pity strukture
organizacyjng reguluja:

Regulamin Organizacyjny, ktéry okresla w szczegélnosci organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu oraz zakres dziatania komodrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy;

Statut Miasta Pity, ktory reguluje zadania, strukture organizacyjng i sposob dziatania

Miasta Pity.
Kompetencje i etyka pracownikéw samorzadowych:

kompetencje zawodowe — skuteczne zarzgdzanie organizacja wymaga

odpowiednich umiejetnosci i kompetencji o0sob zatrudnionych, zwtaszcza
kierownictwa, ktére powinno by¢ w stanie tworzy¢é odpowiednia atmosfere do
realizacji celdw, zarzadzaé ryzykiem i wdrazaé standardy kontrolne. Osoby
zarzadzajace i pracownicy Urzedu Miasta sg zobowigzani do statego pogtebiania
wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zadadn na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i
doksztatcanie. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta, w tym na stanowiskach kierowniczych, przechodza
przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej. Sposéb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe zostaty szczegétowo okreslone w ZARZADZENIU PREZYDENTA MIASTA PILY w
sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym

w Urzedzie Miasta Pity oraz kierowniczym stanowisku urzedniczym w miejskich
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Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita

jednostkach organizacyjnych. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
podlegajg okresowym ocenom, zgodnie z zasadami i kryteriami okreslonymi
w ZARZADZENIU KIEROWNIKA URZEDU MIASTA PItY w sprawie sposobu i trybu
dokonywania okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta Pity;

b) przestrzeganie wartosci etycznych — jasne zasady etyczne pomagajg w utrzymaniu

wysokich standardéw moralnych w organizacji, a odpowiedzialno$¢ za decyzje
i dziatania w organizacji zapewnia witasciwg kontrole. Osoby zarzgdzajgce oraz
pracownicy Urzedu Miasta zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych im
zadan do przestrzegania wartosci etycznych okreSlonych w ZARZADZENIU
PREZYDENTA MIASTA PILY w sprawie przyjecia Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu
Miasta Pity. Osoby zarzadzajgce Urzedem Miasta wspierajq i promujg przestrzeganie
wartosci etycznych.

3) Zarzadzanie zasobami ludzkimi — odnosi sie do polityki personalnej, rekrutacji, szkolen
oraz oceny pracownikéw. Dobrze dobrana kadra, kompetentna i zaangazowana,
stanowi kluczowy element efektywnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.
W Urzedzie zakresy czynnosci, obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci osoéb
zarzadzajacych i pracownikéw zostaty okreslone pisemnie w indywidualnych zakresach
czynnosci (przyjetych podpisem pracownika) i podlegajg zmianom stosownie do
faktycznie realizowanych czynnosci. W zakresach czynnosci wskazane jest réwniez
petnienie wzajemnych zastepstw na stanowisku. Zadania Prezydenta zostaty okreslone
w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcych, Statucie Miasta Pita i Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Pity. W Urzedzie Miasta Pity w Regulaminie
organizacyjnym uregulowano podziat zadan i kompetencji pomiedzy Zastepca
Prezydenta, Skarbnikiem, Sekretarzem i gtdwnym ksiegowym. Uprawnienia deleguje sie
w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania
i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza sie
podpisem. Prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Prezydenta powierzone
zostato w drodze odrebnych zarzadzen Prezydenta. Zakres delegowanych uprawnien
dla kierownictwa i pracownikdow Urzedu Miasta oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, wynika z pisemnych petnomocnictw i upowaznie Prezydenta

Miasta Pity, ktore podlegajg rejestracji i biezgcej aktualizacji.
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Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita

4) Otwartos¢ i komunikacja — wewnetrzna komunikacja jest kluczowa aby zapewnic
przeptyw informacji na wszystkich poziomach w jednostce. Dobre przeptywy informacji

pozwalajg na szybsze reagowanie na zmiany i identyfikowanie ryzyk.
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Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita

ROZDZIAL 4

Cele i zarzgdzanie ryzykiem

§ 10. Misja Urzedu Miasta Pity jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci
lokalnej oraz zatatwianie spraw indywidualnych oséb w sposéb profesjonalny, rzetelny,
skuteczny i uprzejmy, w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa, przy
gospodarnym wykorzystaniu srodkow publicznych.

§ 11. Urzad Miasta jest jednostka sektora finanséw publicznych w rozumieniu
przepisdw ustawy o finansach publicznych, realizujgcg zadania w zakresie okreslonym
w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz w Statucie Miasta Pity.

§ 12. Prezydent sprawuje nadzéor w aspekcie skutecznosci poszczegdlnych
elementéw systemu kontroli zarzadczej nad jednostkami podlegtymi w celu oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji ich celéw i zadan.

§ 13. 1. Roczne zadania budzetowe okreslone sg w budzecie dla Gminy,
uchwalanym przez Rade Miasta, w sprawie uchwaty budzetowej na dany rok.

2. Zadania i przedsiewziecia realizowane w okresach dtuzszych niz rok, wskazane sg
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta Pity, uchwalanej przez Rade Miasta.

§ 14. 1. Gmina okredla cele strategiczne i operacyjne, ktére sg zgodne z interesem
publicznym i lokalnym planem rozwoiju.

2. Regularnie dokonuje sie analizy ryzyka w celu identyfikacji potencjalnych zagrozen
i minimalizacji ich skutkow.

3. Wdrozone procedury majg na celu zapobieganie wystgpieniu naduzyc,
nieefektywnosci oraz btedéw w realizacji zadan.

§ 15. 1. System zarzadzania ryzykiem stanowi istotny element kontroli zarzadczej
sprawowanej w Urzedzie Miasta.

2. Zasady funkcjonowania systemu zarzgdzania ryzykiem sg okreslone w odrebnym

zarzadzeniu.
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Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Pita

ROZDZIAL 5

Mechanizmy kontroli

§ 16. 1. Gmina stosuje procedury i mechanizmy kontrolne, w tym:
a) nadzér kierowniczy,
b) podziat obowigzkow,
c) weryfikacje dokumentacji i raportowanie,
d) audyty wewnetrzne i zewnetrzne,
e) kontrola wewnetrzna.

2. W Urzedzie Miasta obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej.

3. Jednym z elementéow kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych
mechanizmdw kontroli, na ktéry sktadaja sie procedury wewnetrzne, wytyczne, dokumenty
okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikéw.

4. Zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia Prezydenta, a takze procedury,
wytyczne i regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownikéw Urzedu Miasta okres$la sie w formie pisemnej. Zbior i rejestry
zarzadzen oraz petnomocnictw i upowaznien Prezydenta prowadzi Wydziat Organizacyjno-
Prawny Urzedu Miasta.

5. Kazda jednostka organizacyjna ma obowigzek dokumentowania swoich dziatan
i przechowywania dokumentacji zgodnie z przepisami.

6. Nalezy zapewni¢ niezaleznos¢ i skutecznos¢ systemu audytu wewnetrznego oraz
nadzoru nad jego wynikami.

7. Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej tworzy sie w szczegdlnosci w oparciu
o dokumenty wskazane w zafgczniku Nr 2 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 17. 1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzagdczej, ktéry zaktada
istnienie wtasciwego przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich
etapach dziatalnosci, prowadzony jest w Urzedzie Miasta przez:

1) Prezydenta, Zastepce Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza i Gtéwnego Ksiegowego,

zgodnie z podziatem kompetencji i zadan;
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kierownikdéw komorek organizacyjnych w Urzedzie Miasta w stosunku do podlegtych
pracownikéw, w zakresie wynikajgcym z realizacji zadan, okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta.

3. Nadzér prowadzony jest w formie i w zakresie okresSlonym przez wyznaczone

i komoérki organizacyjne, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji oraz

uwzglednieniem specyfiki danej komodrki organizacyjnej Urzedu Miasta i obejmuje

w szczegoblnosci:

1)
2)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

$rodki oddziatywania merytorycznego,

srodki nadzoru personalnego.

4. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw, w tym
realizacji celéw i zadan Gminy;

weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pracownikéw oraz
podmioty nadzorowane;

udzielanie pracownikom i podmiotom nadzorowanym instruktazu i wyjasnien;
przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w wydziatach i samodzielnych stanowiskach
pracy Urzedu Miasta, jednostkach oraz podmiotach nadzorowanych;
przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezgcej, dokumentdéw lub stopnia realizacji
zadan przez podlegtych pracownikéw oraz podmioty nadzorowane;
przeprowadzanie kontroli nastepczej, tj. kontroli realizowanej po zaistnieniu
zdarzenia rzeczywistego, majgcg na celu wykrycie nieprawidtowosci;

wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtfowosci w dziataniu podlegtych
pracownikéw Urzedu Miasta oraz podmiotéw nadzorowanych, wigzgcych polecen
majgcych na celu usuniecie nieprawidtowosci;

organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania

biezgcych problemdw oraz ustalenia harmonogramu dalszych dziatan.
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§ 18. 1. W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciggtosci dziatalnosci w Urzedzie

Miasta stosuje sie:

1)

2)

3)

4)
5)

delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym
charakterze, jesli przepisy prawa nie stanowig inaczej;

sprawy sg prowadzone, przechowywane, znakowane, rejestrowane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng; co pozwala na biezgce sSledzenie toku sprawy i przejecie jej
przez zastepujgcego pracownika;

w zakresach czynnosci ustalone sg zastepstwa pracownikow;

zapewnia sie ciggto$é dziatania w zakresie finansowania dziatalnosci jednostki;
dokonuje sie biezgcej analizy i oznaczenia warunkéw Srodowiska pracy (pomiary
natezenia i rozmieszczenia oswietlenia, temperatury, wilgotnosci i poziomu hatasu).

2. W celu zabezpieczenia prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu

informatycznego i przeciwdziataniu zagrozeniu utraty danych na wypadek awarii zasilania

elektrycznego, zamontowano urzgdzenia podtrzymujgce napiecie (UPS).

1)

b)

b)

3. Osiagniecie efektywnej pracy i ciggtosci dziatania jest realizowane m.in. poprzez:

organizacje i planowanie:

wyznaczanie celdw —jasno okreslone cele pozwalajg skupic sie na priorytetach;
zarzadzanie czasem — korzystanie z metod zarzadzania czasem pomaga
w efektywnosci;

standardowe procedury operacyjne — dokumentowanie proceséw eliminuje chaos
i utatwia delegowanie;

automatyzacje i narzedzia:

systemy zarzgdzania pracg — pomagajg sledzi¢ zadania;

automatyzacje powtarzalnych proceséw — moga zaoszczedzi¢ mndéstwo czasu;
Backup i bezpieczenstwo danych — regularne kopie zapasowe i ochrona przed
cyberzagrozeniami to fundament stabilnosci;

efektywna komunikacje:

jasne zasady komunikacji — struktura spotkan, raportowanie i informacje zwrotne
ograniczajg zbedne rozmowy;

narzedzia do wspotpracy — poprawiajg ptynnosé pracy zespotu (np.: Microsoft Office,
Zintegrowany System Zarzadzania Miastem OTAGO, Portal Informacyjny
Pracownikéw Urzedu Miasta Pity, ZOOM).
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4) ciggte doskonalenie:

a) analiza wskaznikéw kluczowej efektywnosci — regularne przeglady wynikéw
pozwalajg optymalizowac dziatania;

b) kultura, systematyczne i regularne przekazywanie informacji zwrotnych miedzy
pracownikami — otwarto$¢ na konstruktywng krytyke prowadzi do wzrostu
skutecznosci i jakosci realizowanych zadan.

c) uczenie sie i rozwdj — kursy, szkolenia, webinaria pozwalajg na biezgco rozwijac¢
kompetencje;

5) plan awaryjny:

a) opracowanie scenariuszy na wypadek kryzysu, np. awarii technologicznych,
probleméw kadrowych;

b) alternatywne $ciezki — zapasowy sprzet, chmura, outsourcing kluczowych funkgcji.

§ 19. 1. W Urzedzie Miasta realizowane s3 mechanizmy i procedury gwarantujgce
ochrone zasobdéw majgtkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych

i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci

oraz wynikajacych z przepisdw o ochronie danych osobowych.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

2. Szczegdtowe zasady i tryb ochrony ww. zasobow reguluja:

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE — 2016
PLz p6in.zm.);

Polityka ochrony danych — Systemu Zarzgdzania Bezpieczernstwem Informacji
w Urzedzie Miasta Pity (SZBI);

Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego — plan ewakuacji w Urzedzie Miasta;

Plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Pity;

Dokumentacja bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego ,Bezpieczny System
Przetwarzania Informacji”, przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” w Urzedzie Miasta Pity;

Plan operacyjny w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa
i W czasie wojny.

3. Pracownicy Urzedu Miasta zobowigzani sg do:
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1) przestrzegania ustalonych w regulaminach zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepisdw bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci w zakresie ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej, innych
tajemnic prawnie chronionych;

3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci
przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen systemu;

4) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji okreslajgcej sposéb zarzadzania
systemem informatycznym.

§ 20. 1. Polityka ochrony danych — System Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji
(SZBI) w Urzedzie Miasta Pity, zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w tym przechowywanych
i przetwarzanych aktywow zapewniajgc im poufnosé, integralnosé, oraz dostepnosc (w tym:
instrukcja dostepu do obszaru przetwarzania danych; instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym; procedura zarzgdzania naruszeniami dotyczgcymi danych).

2. Prawidtowy nadzoér nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa
systemow informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,
zapewniajg Administrator Bezpieczenstwa Systeméw Informatycznych oraz administratorzy
baz danych powotani przez Prezydenta.

3. Mechanizmy kontroli systemdéw informatycznych w Urzedzie Miasta, obejmujg
w szczegoblnosci:

1) definiowanie uzytkownikdw, grup uzytkownikdow oraz haset (zasady obowigzujgce
przy definiowaniu uzytkownikéw i przydziatlu haset okresla procedura
administrowania identyfikatorami i hastami dostepu);

2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujgcych w  serwerowni
i przechowywanie ich wg zasad okreslonych w procedurze tworzenia
i przechowywania kopii bezpieczenstwa;

3) zapisywanie wszystkich zbioréw informatycznych na dyskach komputeréw gtéwnych

— serwerow;
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4) biezgcg ochrone przed wirusami serwerdw i stacji roboczych za pomocg
zainstalowanych programoéw kontrolujgcych zawartos¢ zbioréw uruchamianych
razem z komputerem;

5) biezgca ochrone sieci przed atakiem z zewngtrz za pomoca zainstalowanych
programow i urzadzen typu Firewall (UTM).

§ 21. Wiasciwym komoérkom organizacyjnym i stanowiskom pracy w Urzedzie
powierzono odpowiedzialno$é za utrzymanie we witasciwym stanie i gotowosci technicznej
poszczegdblnych sktadnikéw infrastruktury Urzedu.

§ 22. Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialno$é za powierzony im sprzet,
przyjmujg go na swodj stan, co potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na druku OT
lub ON/MN - przyjecie/przeniesienie Srodka trwatego.

§ 23. Prowadzone sg okresowe pordwnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach
srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta w sprawie wprowadzenia przepisow wewnetrznych z zakresu gospodarki
finansowej dla budzetu Miasta Pity jako jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu Miasta
Pity jako jednostki budzetowej, ktérego zatgcznikiem jest Instrukcja w sprawie
inwentaryzacji i likwidacji majatku w Urzedzie Miasta Pity.

§ 24. Urzad dysponuje archiwum zaktadowym, w ktérym jest przechowywana
i zabezpieczona zgromadzona dokumentacja, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) - jednolity
rzeczcowy wykaz akt organdédw gmin i zwigzkdow miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwigzki.

§ 25. Budynki stanowigce siedzibe Urzedu Miasta Pity:

1) plac Staszica 10 —siedziba gtéwna Urzedu Miasta Pity;

2) ul. Dgbrowskiego 8 - Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Pity;

3) ul. Dgbrowskiego 8 - Punkt Obstugi Interesantow;

4) plac Staszica 1 (Regionalne Centrum Kultury - Fabryka Emocji) - Sala Slubdw;

5) plac Staszica 9 (budynek biurowy Exalo Drilling S.A.) — Wydziat Oswiaty;

6) ul. Zygmunta Starego 1 (dworzec PKP)- Straz Miejska w Pile;

7) ul. Dgbrowskiego - pomieszczenie techniczne Miasteczka Ruchu Drogowego;

8) siedziby jednostek pomocniczych osiedli: Gérne, Podlasie, Staszyce i Motylewo
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sg odpowiednio zabezpieczone i zapewniona jest ich ochrona poprzez state monitorowanie
zainstalowanych lokalnych systemoéw alarmowych przez uprawniony podmiot zewnetrzny.

§ 26. 1. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych
i gospodarczych w Urzedzie Miasta okreslone sg w zarzadzeniach Prezydenta w sprawie:

1) instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiegowych;
2) ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Budzetu

Gminy i Urzedu Miasta;

3) instrukcji ewidencjii kontroli drukdéw Scistego zarachowania;

4) instrukcji gospodarki kasowej;

5) instrukcja postepowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestepstwa
prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

2. Przedmiotem kontroli zarzadczej sg w szczegblnosci procesy zwigzane
z pobieraniem i gromadzeniem $rodkow publicznych, zacigganiem zobowigzan finansowych
i dokonywaniem wydatkéw ze srodkéw publicznych oraz zwrotem s$rodkéw publicznych,
stanowigcych wtasnos¢ Urzedu.

3. Dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych
dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich ewidencje oraz sprawozdawczosc
objete sg szczegblng formg kontroli zarzadczej — kontrolg finansowg, ktéra umozliwia
przeprowadzenie wstepnej oceny ustalania naleznosci, realizacji dochoddw i przychodéw,
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych oraz dokonywania wydatkdéw i rozchoddw.

4. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze majg swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej
operacji finansowej i gospodarczej. Operacje finansowe i gospodarcze sg bezzwiocznie
rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z przepisami wewnetrznymi

okreslonymi w ust. 1.
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ROZDZIAL 6

Informacja i komunikacja

§ 27. 1. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje biezaca,
2) komunikacje wewnetrzng,
3) komunikacje zewnetrzna.

2. Zastepcy Prezydenta, Skarbnik i Sekretarz oraz dyrektorzy komdrek
organizacyjnych Urzedu Miasta Pity sg zobowigzani do zapewnienia pracownikom Urzedu
Miasta statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych. Informacje te powinny byé rzetelne i efektywne oraz przekazywane
w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewnié przeptyw
informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Zastepca Prezydenta, Skarbnik i Sekretarz okreslajg sposob i forme komunikacji,
w zaleznosci od rangi informacji, majagc na wzgledzie jej efektywnos¢, tj. witasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow (narady kierownictwa, spotkania, zarzadzenia
kierownika jednostki, przesytanie komunikatéw za pomoca sieci informatycznej i inne).
Dyrektorzy komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta odpowiedzialni sg za umozliwienie
biezgcego i skutecznego dostepu podlegtym pracownikom do informacji niezbednych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Pity.

4. Dyrektorzy komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta okreslajg sposdb i forme
komunikacji z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukture wydziatu oraz
efektywnos¢, tj. wtasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (zakresy czynnosci,
polecenia stuzbowe, spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewnetrzna,
przesyftanie komunikatow za pomocg sieci informatycznej i inne).

5. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie
poprzez:

1) udziat Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza lub wyznaczonych

przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Miasta Pity;
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2) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wnioski
Komisji Rady Miasta Pity;

3) spotkania Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza  oraz
Dyrektorow komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta z kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy;

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi;

5) ogtoszenia prasowe;

6) karty informacyjne ustug publikowane w BIP;

7) strona internetowa Miasta Pity;

8) procedury konsultacji spotecznych.

6. W Urzedzie Miasta funkcjonujg nastepujgce mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna;

2) wewnetrzna poczta elektroniczna;

3) narady i spotkania z kierownictwem i pracownikami Urzedu Miasta.

7. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem
i zasadami okreslonymi w ZARZADZENIU KIEROWNIKA URZEDU MIASTA PILY w sprawie
stosowania Instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Miasta Pity.

8. Pracownicy Urzedu Miasta majg zapewniony dostep do niezbednych informacji
prawnych potrzebnych do wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych poprzez
powszechny dostep do obstugi prawnej zapewnionej przez Zespét Radcéw Prawnych oraz
do Informacji Prawnej ,LEX”, a takze zakup i prenumerate wydawnictw o réznej tematyce

z zakresu finanséw publicznych i samorzadu gminnego.
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ROZDZIAL 7

Monitorowanie i ocena

§ 28. System kontroli zarzagdczej Gminy podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

§ 29. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow. Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Gminy,
Sekretarz Gminy, Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy i Dyrektorzy komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta zobowigzani sg do biezgcego monitorowania skutecznosci
poszczegblnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan
i kompetencji okreslonych w regulaminach organizacyjnych tych jednostek, a w razie
ujawnienia stabosci lub probleméw do zastosowania srodkéw majgcych na celu rozwigzanie
problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadczej.

§ 30. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej w Gminie dokonywana jest przede
wszystkim poprzez:

1) samoocene i oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej;
2) nadzér;

3) audyt wewnetrzny;

4) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

§ 31. 1. Pracownicy jednostek organizacyjnych zatrudnieni na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych i urzedniczych, zobowigzani sg do sporzgdzenia, w terminach
wskazanych przez Prezydenta, samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej na
swoim stanowisku pracy.

2. Wypetnione kwestionariusze samooceny w formie papierowej przekazuje sie
kierownikowi jednostki organizacyjnej.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej na podstawie samooceny sporzadzonej przez
pracownikéw sporzadza oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w jednostce, ktore
przekazuje Prezydentowi Miasta za posrednictwem Zespotu ds. Kontroli Zarzadcze;j.

§ 32. 1. Pracownicy Urzedu Miasta zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych
urzedniczych i urzedniczych, zobowigzani sg do sporzadzenia, w terminach wskazanych
przez Prezydenta, samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej na swoim

stanowisku pracy.
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2. Wypetnione kwestionariusze samooceny w formie papierowej przekazuje sie do
Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej.

3. Zespot ds. Kontroli Zarzadczej na podstawie samooceny sporzadzonej przez
pracownikéw sporzadza projekt oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie, ktéry
przekazuje Prezydentowi Miasta.

§ 33. Samooceny dokonuje sie poprzez wypetnienie kwestionariuszy samooceny
przez pracownikéw zatrudnionych na stanowisku:

a) urzedniczym kierowniczym, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej;

b) urzedniczym, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j.

§ 34. 1. Audyt wewnetrzny — polega na niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej w Gminie. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta Pity i jednostkach
organizacyjnych Gminy jest przeprowadzany przez audytora wewnetrznego lub przez
ustugodawce w ramach zawartej umowy cywilno-prawne;j.

2. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzaja:

1) stanowisko pracy ds. kontroli realizuje kontrole wewnetrzne wg zasad i trybu
przeprowadzania kontroli okreslonych odrebnym zarzadzeniem Prezydenta
(kontrole wewnetrzne i zewnetrzne);

2) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

§ 35. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie
(oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Gminy) przez Prezydenta Miasta Pity sa
informacje o kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci:

1) os$wiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych Gminy, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 5;

2) sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego;

3) sprawozdanie roczne z wykonania planu kontroli przeprowadzonych wewnetrznie;

4) materiaty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Miasta i jednostkach
organizacyjnych Gminy przez organy kontroli zewnetrzne;.

PREZYDENT MIASTA PILtY
/-/ Beata Dudzinska
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Zatacznik Nr 1
do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Gminie Pita

CELE KONTROLI ZARZADCZE)

Cel kontroli
. Podstawa L Lo
Lp. zarzadczej rawna Czynnosci dla osiggniecia celu
(zapewnienie) P
Analiza szczegdlnych funkcji, celdw i podstaw funkcjonowania, jakimi
Zgodnos¢ charakteryzuje sie Gmina Pita, na podstawie weryfikacji aktow
dziatalnosci art. 68 ust. 2 | prawnych ogdlnie obowigzujgcych, aktéw prawa miedzynarodowego
1|2 przepisami pkt 1 ustawy | i wydanych na ich podstawie aktow prawa miejscowego.
prawa oraz o finansach Jako uzupetnienie - ocena wewnetrznych dokumentow
procedurami publicznych normatywnych (zarzgdzenia, instrukcje, wytyczne, procedury,
wewnetrznymi polecenia stuzbowe) opracowanych w jednostce organizacyjnej
Urzedu Miasta.
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celéw)
L art. 68 ust. 2 | w stosunku do minimalizacji kosztow ich osiggniecia. Zastosowanie
Skutecznosé S e ) . . .
2 | i efektvwnose pkt 2 ustawy | miernikdw i kwalifikacji poszczegdlnych celéw w powigzaniu
. y. o finansach z dziatalnoscig podstawowsa i uzupetniajaca.
dziatania . - S L .
publicznych Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone nieprawidtowosci.
Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunkowych i poréwnanie ich
art. 68 ust. 2 | z danymi prezentowanymi w sprawozdaniach finansowych
3 Wiarygodnos¢ pkt 3 ustawy | i budzetowych.
sprawozdan o finansach Ocena merytoryczna dokumentéw zrédtowych jako podstawy do
publicznych sporzadzenia wszelkiego rodzaju sprawozdan wynikajacych ze
specyfiki danej jednostki.
Klasyfikacja zasobdw i ustalenie hierarchii ich waznosci.
art. 68 ust. 2 Analiza procedur i skutecznosci bezpieczeristwa wytwarzanych
) ) i prezentowanych informacji w jednostkach organizacyjnych Gminy
4 Ochrona pkt 4 ustawy Pita
zasobow o finansach P . o -
ublicznveh Weryfikacja przestrzegania w biezgcej dziatalnosci regut oraz
P ¥ przepisdw o poufnosci, przystepnosci i wytgcznosci danych
w zaleznosci od ich waznosci i przeznaczenia.
P i . .2
. rzestrzegarye art. 68 ust Ocena funkcjonowania kodeksu etyki.
i promowanie pkt 5 ustawy . . . . .
5 . Propagowanie poprzez szkolenia i materiaty promocyjne celéw z
zasad etycznego | o finansach obszaru etyki i dziatarh majgcych na nig wptyw
postepowania publicznych ¥ Jacy Wplyw.
Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu wytwarzania informacji
Efektywnosc art. 68 ust. 2 Ij.ej wykor.zyst\./w:.anla w1ednostka<,:h sektora organl.zacyj.nycfj Gminy
. y Pita dla osiggniecia ustalonych celéw. Wprowadzenie dziatan
i skutecznos¢ pkt 6 ustawy . L . L
6 . naprawczych w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.
przeptywu o finansach o . " . . .
. . . Weryfikacja przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi
informacji publicznych B} - S L . .
komérkami jednostki i jej efektywnosci w systemie zarzadzania
jednostka.
art. 68 ust. 2 | Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka w Gminie Pita.
7 Zarzadzanie pkt 7 ustawy | Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami kierownictwa
ryzykiem o finansach i czy ma decydujacy wptyw na oczekiwane efekty.

publicznych

Opracowanie systemu oceny skutecznosci zarzadzania ryzykiem.




Zatgcznik Nr 2
Do zasad funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Gminie Pita

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej tworzy sie w szczegélnosci w oparciu o dokumenty:

OBSZAR L.p. DOKUMENT
1 Statut Gminy Pifa.
2 Statut Miasta Pity.
3 Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Pity.
4 Kodeks Etyki Pracownikdw Urzedu Miasta Pity.
5 Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Pity .
I. Srodowisko 6 Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Pity.
wewnetrzne 7 Ustalenie  niektérych  sktadnikdbw  wynagrodzenia dla  pracownikéw
zatrudnionych na podstawie powotania w Urzedzie Miasta Pity.
3 Regulamin sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miasta Pity.
9 Regulamin okresowej oceny pracownikow w Urzedzie Miasta Pity.
10 | Wewnetrzna polityka antymobbingowa w Urzedzie Miasta Pity.
1 Strategia Rozwoju Spoteczno- Gospodarczego Gminy Pita.
2 Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy Pita.
Il. Cele i zarzadzanie 3 Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreélania_ metodY [:.)rzecivs./dziai?niu ryzyku.
ryzykiem 4 Karta oceny ryzyka zawodowego pracownlk.a adm|n|stracyj_no—b|urowego.
5 Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku sprzgtaczki.
6 Karta oceny ryzyka zawodowego dla robotnika gospodarczego
— konserwatora.
1 Zasady polityki rachunkowosci dla Budzetu Gminy i Urzedu Miasta Pity.
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo
2 . S .
- ksiegowych w Urzedzie Miasta Pity.
3 Instrukcja ewidenc;ji i kontroli drukéw Scistego zarachowania.
4 Instrukcja gospodarki kasowe;j.
5 Powotanie Administratora Bezpieczeristwa Systeméw  Informatycznych
w Urzedzie Miasta Pity.
6 Powotanie Administratora i Inspektora Systeméw Informatycznych w Urzedzie
Miasta Pity.
7 Powotanie Administratora i Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
w Urzedzie Miasta Pity.
8 Powotanie Inspektora ochrony danych w Urzedzie Miasta Pity.
9 Powotanie Zastepcy inspektora ochrony danych w Urzedzie Miasta Pity.
Procedury przyjmowania zgtoszern zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
. 10 ) .
IIl. Mechanizmy nastepczych przez Prezydenta Miasta Pity
kontroli Wewnetrzne  procedury  dokonywania  zgtoszern  naruszen  prawa
11 | . . e L .
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Pity.
12 | Wprowadzenia w Urzedzie Miasta Pity standardéw ochrony matoletnich.
13 Polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzgcych do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Miasta Pity.
14 | Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Pity.
15 | Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego - Plan ewakuacji w Urzedzie Miasta Pity.
16 | Plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Pity.
17 | Instrukcja inwentaryzacyjna w Urzedzie Miasta Pity.
Regulamin gospodarowania $rodkami  Zaktadowego Funduszu Swiadczen
18 ; L .
Socjalnych w Urzedzie Miasta Pity.
Instrukcja postepowania w przypadkach wskazujgcych na mozliwosé
14 | wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych
z nielegalnych zrddet.
:Y;;:ﬁ;?(:g: 1 Rejestr korespondencji wychodzacej i przychodzace;j.
1 Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta Pity.
V. Monitorowanie 2 Regulamin Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Pity.
i ocena 3 Kwestionariusz samooceny pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym i stanowisku urzedniczym.




KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Zatgcznik Nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Gminie Pita

pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym urzedniczym

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

UWAGI

2

3

4

5

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu znajg Kodeks
etyki pracownikéw Urzedu Miasta Pity (majg
Swiadomos¢ wartosci etycznych obowigzujgcych
przy wykonywaniu powierzonych zadan)?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie zachowad,

w przypadku gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie Miasta?

Czy w Pani/Pana wydziale zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na poszczegodlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkdw, opisy stanowisk)?

Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw Pani/Pana wydziatu zostat okreslony
w formie pisemnej?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na
poszczegblnych stanowiskach pracy w wydziale
dokonywane sg aktualizacje opiséw stanowisk?

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy struktura wydziatu jest dostosowana do
aktualnych jej celdw i zadan?

Czy w Pani/ Pana wydziale tworzy sie plany szkolen
pracownikow?

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu majg
zapewniony rozwdéj kompetencji zawodowych
(szkolenia, konferencje, studia itp.)?

10

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu znaja
podstawowe cele i szczegétowe zadania Urzedu
Miasta Pity?

11

Czy dla Pani/Pana wydziatu zostaty wyznaczone
w biezgcym roku cele i zadania oraz czy wskazano
osoby odpowiedzialne za ich wykonanie?

12

Czy cele i zadania na biezgcy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki bgdz inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzic czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

13

Czy w Pana/Pani wydziale w udokumentowany
sposdb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komorki organizacyjnej?

14

Czy podejmowane sg dziatania w celu zmniejszenia
wystgpienia zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

15

Czy pracownicy w Pana/Pani wydziale majg biezacy
dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w
wydziale?

16

Czy w Pani/Pana wydziale zostaty zapewnione
mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii?




17

Czy dokumentacja wydziatu jest w odpowiedni
sposob zabezpieczona?

18

Czy w Pani/Pana wydziale w odniesieniu do dokonywanych operacji fi

wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

nansowych wystepujg nizej

- rzetelne i petne dokumentowanie oraz
rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji?

19

Czy istniejgcy w wydziale system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzgdzajgcym i
pracownikom otrzymywanie informacji w
odpowiedniej formie i czasie?

20

Czy w wydziale funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi?

21

Czy pracownicy majg mozliwos¢ swobodnego
zgtaszania sugestii w zakresie usprawniania
dziatan?

22

Czy w ramach wydziatu organizowane sg
spotkania, podczas ktérych omawiane s3 istotne
problemy, ryzyka, stabosci kontroli zarzgdczej?

23

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci
poszczegblnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, umozliwiajgc w ten sposdb biezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemdéw?

24

Czu zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej sg analizowane i
wdrazane ?




KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Zatgcznik Nr 4
do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Gminie Pita

pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

UWAGI

2

3

4

5

Czy Pani/Pan ma $wiadomo$¢ wartosci etycznych
obowigzujgcych przy wykonywaniu powierzonych
zadan?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowad,
w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Pity?

Czy Pani/Pan zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci  zostat okreslony w formie
pisemnej?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na
Pani/Pana stanowisku pracy dokonywane sg
aktualizacje zakreséw czynnosci?

Czy Pani/Pan ma zapewniony rozwdj kompetencji
zawodowych (szkolenia,konferencje, studia itp.)?

Czy Pani/Pan zna podstawowe cele
i najwazniejsze zadania Urzedu Miasta Pity?

Czy dla Pani/Pana stanowiska zostaty wyznaczone
w biezgcym roku najwazniejsze zadania?

Czy na Pani/Pana stanowisku w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

Czy podejmowane sg dziatania w celu zmniejszenia
wystgpienia zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

10

Czy  Pani/Pan ma biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie?

11

Czy na Pani/Pana stanowisku zostaty zapewnione
mechanizmy  stuzace utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii?

12

Czy dokumentacja na Pani/Pana stanowisku jest
w odpowiedni sposdb zabezpieczona?

13

Czy na Pani/Pana stanowisku w odniesieniu do dokonywanych operacji finansowych wystepujg nizej

wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

- rzetelne i petne dokumentowanie oraz
rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji?

14

Czy istniejagcy w Urzedzie system przekazywania
informacji zapewnia osobom  zarzadzajacym
i pracownikom otrzymywanie informacji
w odpowiedniej formie i czasie?

15

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi?

16

Czy pracownicy maja mozliwos¢ swobodnego
zgtaszania sugestii  w zakresie usprawniania
dziatan?

17

Czy w ramach Urzedu organizowane s3g spotkania,




podczas ktérych omawiane s3g istotne problemy,
ryzyka, stabosci kontroli zarzgdczej?

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci
poszczegblnych elementéw systemu  kontroli

18 ; A . L.
zarzadczej, umozliwiajgc w ten sposdb biezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw?

Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli

19 | wewnetrznej i zewnetrznej s3 analizowane

i wdrazane?




(nazwa i adres jednostki)

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK

Zatgcznik Nr 5
do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Gminie Pita

Lp

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

W
OGRANICZONYM
STOPNIU

2

5

Czy zorganizowano i zapewniono
adekwatny, skuteczny i efektywny system
kontroli zarzadczej (z uwzglednieniem
specyfiki i charakteru jednostki)?

Czy w ramach funkcjonujgcego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej zapewniono
realizacje celéw i zadan:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi

2) skutecznosc i efektywnos¢ dziatania

1

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” lub ,W ograniczonym stopniu”, w kolumnie nr 4 lub 5, prosze podac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania
kontroli zarzgdczej, np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane,

niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej oraz planowany termin uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzagdczej.



Lp

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

W
OGRANICZONYM
STOPNIU

UWAGI

2

5

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania

6) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu
informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej uwzgledniono
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, zawarte w zatgczniku
do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15,
poz. 84)?




Niniejsze oSwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
" | monitoringu realizacji celow i zadan,
" | samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddw kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych,
' | procesu zarzadzania ryzykiem,
' | audytu wewnetrznego,
" | kontroli wewnetrznych,
" | kontroli zewnetrznych,
I (1) Vel T4 e Yo 1= B 10} (o144 - 1] L OO oSO OSSP SE U TP POPYPTUUROPROP

(miejscowos¢, data) (podpis)



Uzasadnienie do
ZARZADZENIA NR 452(165)25
PREZYDENTA MIASTA PILY
z dnia 12 maja 2025 .

w sprawie kontroli zarzgdczej w Gminie Pita

W trybie kontroli zarzadczej przeprowadzono kompleksowg analize zarzadzen okreslajgcych
rozstrzygniecia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej na szczeblu Gminy Pita, Urzedu
Miasta Pity oraz jednostek organizacyjnych Gminy Pita.

Zarzadzenie jest wynikiem przeprowadzonej analizy, doswiadczenia i praktycznych ocen stanu
faktycznego, ktére wskazujg na potrzebe zmiany dotychczasowych rozwigzan, a tym samym
konieczno$¢ wprowadzenia aktualizacji zarzgdzenia Nr 1040/206/10 Prezydenta Miasta Pity z dnia
2 listopada 2010 r. w sprawie kontroli zarzgdczej w Gminie Pita.

Celem zmian bylo rowniez opracowanie spdjnych rozwigzan, zapewniajgcych adekwatnosé
i efektywnos¢ systemu kontroli zarzgdczej dla wszystkich wyzej wymienionych podmiotéw
zobowigzanych do stosowania kontroli zarzadczej, z obszaru dziatania Gminy Pita i Prezydenta
Miasta Pity.

W zwigzku z powyzszym podjecie zarzgdzenia uznaje sie za zasadne.

Sekretarz Gminy Pita

/-/ Roman Szarzyniski



