Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 66/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 19 kwietnia 2012 r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

Postanowienia ogdlne

§1

Procedury kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz

w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte

w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw

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

Uzyte w niniejszej procedurze pojecia maja nastgpujace znaczenie:

1) Gminie — Miasto 1 Gmina Debrzno;

2) Urzad — Urzad Miasta 1 Gminy Debrzno;

3) Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno;

4) Sekretarz — Sekretarz Miasta i Gminy Debrzno;

5} Pracownik wspierajacy Koordynatora — osoba zatrudniona na stanowisku ds.
ewidencji gospodarczej, kadrowych i archiwum.

6) Skarbnik — Skarbnik Miasta i Gminy;

7) Kierownik jednostki podleglej — Kierownik samorzadowej jednostki organizacyjnej
i samorzadowe] osoby prawnej Gminy Debrzno;

8) Samodzielne stanowisko pracy — stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Debrzno;

9) Zarzadzanie ryzykiem - podejmowanie dzialan majacych na celu: rozpoznanie,
ocene, kontrole podjetych dzialan, nadzér i monitorowanie.

§2

Kontrola zarzadeza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacj
zadan i osiagni¢cia celdow w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.
Celem Kontroli zarzadcze) jest zapewnienie w szczegélnosci:

1) zgodnosci dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
(zgodnosé dzialalnosel z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi zapewnia
Radca Prawny, ktory parafuje wszystkie projekty dokumentow rodzacych skutki
prawne 1 finansowe oraz wydaje pisemne opinie prawne na potrzeby samodzielnych
stanowisk pracy wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej Urzedu);

2) sKkutecznosci i efektywnosci dzialania (skutecznos¢ 1 efektywnosé dzialania
zapewiia system kontroli zewng¢trznej, pozwalajacy na dokonywanie niezbgdnych
Zmian w ocenianych procesach);

3) wiarygodnosci sprawozdan (wiarygodnos¢ sprawozdan zapewniona jest poprzez
sporzadzanie ich zgodnie z przepisami prawa 1 uregulowaniami wewnetrznymi);

4) ochrony zasobow (ochrona zasobow zapewniona jest poprzez zabezpieczenie
wszystkich zasobow Urzedu i udostgpniante ich tylko osobom upowaznionym);
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5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania (przestrzeganie
1 promowanie zasad etycznego postgpowania dokonywane jest poprzez
upowszechnianie 1 stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie Etycznym;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji (efektywnosé¢ i skutecznosé
przeptywu informacji gwarantuja m.in. systemy informatyczne: poczta elektroniczna,
sie€ intranetowa, BIP itp.);

7) zarzadzania ryzykiem (zarzadzanie ryzykiem dokonywane jest poprzez
identyfikowanie ryzyk i podejmowanie dzialan okreslonych w Strategii zarzadzania
ryzykiem),

§3

Misja Urzedu Miasta i Gminy Debrzno jest zaspakajanie zbiorowych potrzeb
Wspolnoty samorzadowej oraz $wiadczenie ustlug administracyjnych na najwyzszym
pozionile.

Misja Miasta i Gminy Debrznoe zostala okreSlona w Strategii Rozwoju Miasta
i Gminy Debrzno,

Wizjg Miasta i Gminy Debrzno jest Gmina dbajaca o jako§é zycia mieszkancow,
z preznie rozwijajacym si¢ rolnictwem i przetwdrstwem rolno — spozywezym oraz
turystyka wykorzystujaca lokalne walory przyrodnicze i kulturowe.

Celami Urzedu sa:

1) skuteczna realizacja nalozonych zadan;

2) wzrost satysfakeji klienta poprzez swiadczenie ustug na coraz wyzszym poziomie.
Zadania Urzedu okreslaja:

1) Statut Miasta 1 Gminy Debrzno;

2) Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy Debrzno.

Cele i zadania okresla si¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
monitoruje si¢ za pomoca wyznaczonych miernikdw. Zasady okreslania celéow zostaly
opisane w Strategii zarzadzania ryzykiem.

I1. Standardy kontroli zarzadczej - postanowienia szczegélowe

l.

§4

Procedury kontrolt zarzadczej w Urzgdzie, zawarte sa w pigciu obszarach standardow
1 odpowiadaja poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewngtrzne:

2) cele i1 zarzadzanie ryzykiem;
3} mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;
3) monitorowanie 1 ocena.

§5

tJ



1. Srodowisko wewnetrzne, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1, w sposob zasadniczy
wplywa na jako$¢ kontroli zarzadcze.
2. Wlasiciwe Srodowisko wewnetrzne determinuja:

1) przestrzeganie warto$ci etycznych - pracownicy Urzedu sa swiadomi wartosci
etycznych przyjetych w Urzedzie, przestrzegaja ich przy wykonywamu powierzonych
zadan. Prezentujg 1 dbajg o wysoki poziom osobiste] i zawodowe) uczciwosci, scidle
przestrzegaja  wszystkich obowigzujacych w  Urzedzie przepiséw prawnych
1 procedur. Kazdy nowo zatrudniony pracownik ma obowiazek zapoznania sig
Kodeksem Etyki. Pracownicy s3 $wiadomi konsekwencji  wynikajacych
z nieetycznego zachowania lub dzialan niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek
nieetycznego zachowania jest poddawany analizie i1 stanowi podstawe do oceny
pracownika.

2) kempetencje zawodowe:

a) pracownicy Urzgdu uczestnicza w szkoleniach, dbaja o ciagle poszerzanie
i aktualizowanie koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejgtnosci. Znajg
1 przestrzegaja obowiazujace przepisy prawa. Realizacja zadan i celow powierzona
jest osobom posiadajacym odpowiedme kwalifikacje. Pracownicy Urzedu
posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego, ktory
pozwala im skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone obowigzki, a takze
rozumieé¢ znaczeme systemu kontroli zarzgdcezej.

b) Proces rekrutacji pracownikow jest prowadzony zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa, Kryteria naboru sporzadzane sa na podstawie zatwierdzonego
opisu stanowiska pracy, w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko.

¢) Przeprowadzane sg okresowe oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
1 procedurami wewngtrznymi wprowadzonymi w tym zakresie.

3) struktura organizacyjna:

a) struktura organizacyjna jest ustalona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta 1 Gminy Debrzno, okresowo przegladana i dostosowywana do
zimieniajacych si¢ warunkoéw dzialania, celow 1 zadan. Zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych  stanowisk pracy  wyodrgbnionych
w strukturze organizacyjnej Urzedu jest przejrzysty, spojny i okreslony w formie
Regulaminu Organizacyjnego.

b) Wszyscy pracownicy Urzedu posiadaja zakresy czynnosci — zaewidencjonowane
w aktach osobowych pracownikdow.

¢) Opracowanie zakreséw czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy nalezy do
kompetencji Sekretarza.

d) Zakresy czynnosci zatwierdza Burmistrz.

e} Obowiazki. uprawnienia i odpowiedzialnos¢ oséb kierujacych pracg Urzedu
okreélone zostaly m.in. w Regulaminie Organizacyjnym.

4) delegowanie uprawnien - W Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno uprawnienia sa
delegowane m.in. w formie upowaznien, pelnomocnictw, zarzadzen. Zakres
uprawnien powierzonych poszczegolnym pracownikom w odniesieniu do gospodarki
finansowej jest precyzyinie okreslony w udzielonych imiennych uwpowaznieniach.
stosownie do wagi podejmowanych decyzji i zwiazanych z mimi ryzyk. Przy
powierzanin uprawnien poszczegélnym pracownikom w zakresie gospodarki
finansowej lub majatkowej Urzedu, stosuje sie¢ zasadg pisemnosci. Przyjecie



uprawnien potwierdzone jest podpisem pracownika. W Urzedzie Miasta 1 Gminy
Debrzno prowadzony jest rejestr upowaznien przez osobg zatrudniong na stanowisku
ds. ewidencji gospodarczej, kadrowych 1 archiwum. Burmistrz powierzyt
Skarbnikowi obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie wynikajacym z art. 54 ustawy
o finansach publicznych.

§6

1. Celami zarzadzania ryzykiem, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 jest zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiagnigcia ustalonych przez Urzad celow i obejmuyje:

a} identyfikacje¢ ryzyka - osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
dokonujg identyfikacji i analizy ryzyk w odniesieniu do realizowanych zadan
1 celow w Urzedzie. Pracownicy oraz Kierownicy podleglych jednostek dokonuja
identyfikacji i analizy ryzyk w odniesieniu do realizowanych zadan i celow przez te
Jjednostki.

Ww. osoby dokonuja takze pomiaru ryzyk. Dzialania te znajdujg odzwierciedlenie
w zapisach Strategil zarzadzania ryzykiem.

b) analize ryzyka - analiza ryzyka zawiera glownie ocene istotnosei ryzyk.
oszacowante prawdopodobienstwa wystgpienia danych ryzyk 1 mozliwych ich
skutkow, a takze okreslenie sposobow zarzadzania ryzykami. W przypadku zmian
warunkéw funkcjonowania Urzedu identyfikacja i analiza ryzyka jest ponawiana.
Analogicznie postgpuje si¢ w przypadku zmian warunkéw funkcjonowania
podleglych jednostek. Decyzjg w tym zakresie kazdorazowo podejmuje Koordynator
Kontroli Zarzadczej w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta i Gminy Debrzno.

§7

1. Do podstawowych mechanizméw Kontroli, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 naleza:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - w ramach tego systemu dzialajg
nastepujace procedury ustalone w formie Zarzadzen Burmistrza Miasta i1 Gminy
Debrzno:

a) Polityka rachunkowosci wraz z zalacznikami,

b) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych,

¢) Instrukcja kasowa,

d) Instrukcja inwentaryzacyjna,

e} Regulamin udzielania zamowien, o wartosci nieprzekraczajace) wyrazonych
w zlotych réwnowartosct kwoty 14 000 euro.

f) oraz inne regulaminy, instrukcje, procedury wewnetrzne wprowadzone w miarg
potrzeb Zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno.

Wymienione wyzej procedury, stanowiace dokumentacj¢ systemu kontroli sg spojne

i dostepne dla wszystkich oséb, dla ktorych sa niezbedne.

Pracownik =zatrudniony na stanowisku ds. Rady prowadzi rejestry Zarzadzen

Burmistrza i uchwat Rady.

Zakresy czynnosci znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownikow,

Upowaznienta znajdujy sie w centralnym rejestrze upowaznien, prowadzonym

przez osobg¢ zatrudniona na stanowisku ds. ewidencji gospodarczej, kadrowych

i archiwum.

Wykaz dokumentéw, procedur zwigzanych ze zdefinowanym obszarem kontroli

zarzadczej zawiera Zalacznik Nr 1 do niniejszej Procedury kontroli zarzadcze.



2)

3)

4)

3)

6)

nadzér:

a) w ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktdry ma za zadanie
uzyska¢ rozsadny stopien pewnosci, ze Urzad osigga swoje cele i realizuje
nalozone zadania,

b) nadzér strategiczny nad dzialalnoscia Miasta i Gminy nalezy do obowiazkéw
Burmistrza z mocy ustawy, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika.

¢) Burmistrz sprawuje nadzoér nad dzialalno$cia: Sekretarza, Skarbnika, Kierownika
USC, Radcy prawnego.

d) Osobom zajmujacym stanowiska kierownicze przypisuje si¢ obowiazki w zakresie
nadzoru pracy pracownikéw zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie
Organizacyjnym.

e) Kontrole w ramach powierzonych funkeji sprawuje réwniez: Administrator
Systemu Informatycznego, Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

cigglo$¢ dzialalnosci - monitorowanie obszardw ryzyka zapewnia cigglosé¢ dzialania

Urzedu w zakresie wszystkich procesow zarzadzania ryzykiem oraz koniecznosé

podejmowania dzialan w odniesieniu do realizowanych zadan, jak réwniez reakeji na

nowo pojawiajace si¢ ryzyka. Pozwala to na podejmowanie wlasciwych i skutecznych
decyzji we wlasciwym czasie. Ciaglosc dziatalnosci jest zapewniona m.in. poprzez
system delegowania uprawnien, zastepstw, nadawania upowaznien, identyfikatoréw

i haset dostepu itp. Ciaglos¢ dzialalnosei gwarantuja réwniez plany awaryjne

dotyczace tworzenia kopii zapasowych.

ochrona zasobéw - Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostep do jego

zasobow materialnych, finansowych, informatycznych mialy jedvnie upowaznione

osoby. Osoby te sa odpowiedzialne za ochrone i wlasciwe wykorzystanie tych
zasobéw. W przypadku danych informatycznych istnieje odpowiedni system
zabezpieczen fizycznych 1 technicznych chroniacych do nich dostepu. Ochrona
zasobow Informatycznych zostala powierzona Administratorowi Systemow

Informatycznych. Zadania z zakresu ochrony informacji zamieszczanych na BIP

zostaly powierzone na podstawie zawartej umowy firmie: Agencja Informatyczna

w Gdansku. Pracownicy Urzedu podpisujg oswiadczenia o odpowiedzialnosci za

powierzone skladniki majatku. Nadzor nad dostepem do danych osobowych osob

nieupowaznionych pelni  Administrator Bezpieczenstwa Informacji. Ochrona
informacji niejawnych zostala powierzona pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. zamowien publicznych, drogownictwa 1 obrony cywilnej.

szczegolowe  mechanizmy  Kontroli  dotyczace  operacji  finansowych

i gospodarczych - zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzanta, rejestrowania.

sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen zwiazanych

z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkéw publicznych, sa rozdzielone pomigdzy

réznych pracownikdéw Urzedu, zgodnie z obowigzujaca struktury organizacyjna.

Realizowane sa na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, dobrej praktyki

1 wewnetrznych aktow normatywnych wskazanych w Zalaczniku nr 1 do niniejszej

procedury.

mechanizmy Kkontroli dotyczace systeméw informatycznych - w Urzedzie
funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemow

informatycznych takich, jak: kontrola dostgpu, kontrola oprogramowania
systemowego, nadawanie uprawnien, ciaglosci dzialalnosci i kontroli aplikacji,
zapewniona jest przez Informatyka. Wprowadzono w tym celu Polityke
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych systemu informatycznego Urzedu



Miasta i Gminy Debrzno i instrukej¢ zarzadzama systemem informatycznym Urzedu
Miasta t Gminy Debrzno, wykazang w Zalaczniku Nr I do niniejszej procedury.

§8

1. Informacja i komunikacja. o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 4 zapewnia wszystkim
pracownikom  Urzgdu informacje niezbedne do wykonywamia obowigzkéw,
a w szczegdlnosci zwiazanych z kontrola zarzadeza. Istniejacy system komunikacji:
wewnetrzna  poczta elektroniczna, umozliwia przeplyw niezbednych informacji
w kierunku poziomyni i pionowym.

2. Informacje i komunikacje, o ktorych mowa w ust. 1 zapewnia:

1) biezgca informacja - biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna
1 zrozumiala, a jednoczesnie pomocna w podeymowaniu wlasciwych decyzji, w tym
rowniez finansowych. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych 1 na
samodzielnych stanowiskach pracy, maja zapewniony dostep do informacji niezb¢dnych
do wykonywania przez nich powierzonych im zadan. Odbywa si¢ to poprzez
przekazywanie do wiadomosci zarzadzen, procedur oraz zamieszezanie komunikaléw
i ogloszen w dostepnych migjscach w Urzedzie 1 w BIP,

2) komunikacja wewne¢trzna - W Urzedzie sa zapewnione odpowiednie systemy
komunikacyjne: sie¢ telefoniczna, sie¢ komputerowa, oprogramowanie komputerdw,
poczta elektroniczna. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji
wewnatrz Urzedu. System ten identyfikowany jest przez wiadomosci przekazywane
pisemnie wewnatrz Urzedu, jak réwniez przez poczte elektroniczna, sie¢ telefoniczna.
Istniejacy system komunikacji zapewnia nie tylko przeplyw informacji. ale takze ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcdw. Przeptyw dokumentéw jest zgodny
z procedurami wewnetrznymi  wprowadzonymi w tym zakresie, kompetencjami
stanowisk pracy, okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy.

3) komunikacja zewnetrzna:

a) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w Urzedzie prowadzony jest BIP, ktéry
na biezaco jest uaktualniany 1 umieszezane sg tam niezbgdne dokumenty.

b) Zgodnie z przyjeta praktyka w BIP zamieszczane sq Zarzadzenia wydawane przez
Burmistrza (z wylaczeniem Zarzadzen wewnetrznych).

¢) Zarzadzenia Burmistrza sa ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Rady.

d) Prowadzi si¢ ksiazke kontroli.

¢) Obwieszczenia rozmieszczane na terenie Miasta 1 Gminy.

f) W sprawach istotnych, w ktorych wymagane jest dotarcie do szerokiego kregu oséb
Urzad Miasta i Gminy publikuje ogloszenia i komunikaty.

g} Wszystkie osoby odwiedzajace Urzad Miasta 1 Gminy Debrzno maja mozliwosé
przekazania vwwag dotyczacych funkcjonowania Urzedu wypehiajac w tym celu
ankiete, przygotowana na potrzeby wdrozenia systemu badania satysfakeji klienta,
ktore odbywa si¢  w ramach projektu  KOMPETENTNY URZEDNIK,
wspodlfinansowany ze Srodkdéw Unii Europejskiej (klienci pozostawiaja ankiety
w przygotowanej w tym celu urnie zlokalizowanej na parterze Urzedu).



§9

Monitorowanie i ocena, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 5 ma za zadanie zapewnié
funkcjonowanie kontroli zarzadezej poprzez:

Y

monitorowanie systemu Kontroli zarzadczej - osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych 1 samodzielnych stanowiskach pracy monitorujg skutecznosé
poszczegdlnych elementdw systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace
rozwigzywanie zidentyfitkowanych probleméw 1 przyczynia sie do realizacji zadan
1 osiagniecia celow. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych w ramach
sprawowanej kontroli funkcjonalnej na biezaco monitorujg tok i terminowosé
wykonywanych zadan przez pracownikow zgodnie z zasadami wynikajacymi
z Regulaminu organizacyjnego.

2} samoocena — pracownicy oraz kierownictwo jednostki dokonuja samooceny
funkcjonowantia systemu kontroli zarzadczej, w tym ocene skutecznosci dziatan
podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

3) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej:

a) zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
1 podlegtych jednostkach sq w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny
oraz przeprowadzanych kontroli i audytow.

b) Audyt wewnetrzny prowadzi niezalezna 1 obiektywna ocene adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

¢} Kierownicy podleglych jednostek Gminy Debrzno, osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy skladaja, co roku o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok, stosujac w tym zakresie zasady wynikajace
z Zasad monitorowania, samooceny systemu Kkontroli zarzadcze) 1 skladama
o$wiadczen o stanie kontroli zarzadezej. Obowiazujgce w tym zakresie zasady
zostaly opisane w zalaczniku nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta 1 Gminy
Debrzno w sprawie orgamizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno 1 podlegltych jednostkach Gminy Debrzno.

§10
Zataczniki:

1.

Wykaz procedur i dokumentéw zwigzanych z kontrola zarzadeza.




Zalacznik Nr |
Procedur kontroli zarzadczej

WYKAZ PROCEDUR I DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

OBSZAR Lp. | DOKUMENT, PROCEDURA ZWIAZANA ZE ZDEFINIOWANYM OBSZAREM KONTROLI ZARZADCZEJ
I. | Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Miasta | Gminy Debrzno.
SRODOWISKO 2. Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.
WEWNETRZNE 3. | Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie ustalenia obowiazujacego systemu i rozktadu czasu pracy
oraz okresow rozliczeniowych czasu pracy.
4. | Statut Miasta i Gminy Debrzno.
5. | Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.
6. | Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.
7. Zarzadzenie Burmistrza Miasta 1 Gminy Debrzno w sprawie okreslenia maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia
kierownikéw 1 zastepedw kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Debrzno.
8. | Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbe.
9. | Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych.
10. | Zakresy czynnosci pracownikow {zamieszczone w aktach osobowych pracownikow).

11.

Imienne upowaznienia z zakresu gospodarki finansowej udzielane przez Burmistrza.

Petnomocnictwa, Zarzadzenia na mocy, ktoérych delegowane sa uprawnienia przez Burmistrza.




OBSZAR Lp. | DOKUMENT, PROCEDURA ZWIAZANA ZE ZDEFINIOWANYM OBSZAREM KONTROLI ZARZADCZEJ
1. Misja Urzedu zostala okreslona w Procedurze kontroli zarzadczej.
CELE Misja Gminy zostata okreslona w Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Debrzno
1 ZARZADZANIE Misje pozostalych jednostek organizacyjnych Gminy sq zapisywane np. w aktach zalozycielskich, statutach tych
RYZYKIEM jednostek. w programach wychowawczych szkot.
2. | Strategia Zarzadzania Ryzykiem.
1. | Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci oraz zakladowego planu
MECHANIZMY kont dla Miasta i Gminy Debrzno i podleglych jednostek.
KONTROLI 2. | Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.
3. | Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie dopuszczenia do stosowania programow komputerowych na
stanowiskach pracy podleglych Burmistrzowi Miasta i Gminy Debrzno.
4. | Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych i oraz zasad i termindw rocznych rozliczen i wplat do budzetu.
5. | Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania.
6. | Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowe] w Urzedzie Miasta
i Gminy Debrzno.
7. | Instrukcja inwentaryzacyjna.
8. | Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie zapewnienia przestrzegania oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
10. | Instrukcja w sprawie zasad postgpowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzania do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu.
11. | Regulamin udzielania zamdwien, o wartoéci nieprzekraczajacej wyrazonych w zlotych réwnowartosci kwoty
14 000 euro.
12.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej.




OBSZAR Lp. | DOKUMENT, PROCEDURA ZWIAZANA ZE ZDEFINIOWANYM OBSZAREM KONTROLI ZARZADCZEJ

13. | Zarzadzenic Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie ewidencji i amortyzacji srodkow trwatych i wartodci

niematenalnych i prawnych Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.

14. | Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

15. 1 Instrukcja w sprawie organizacji dziatania archiwum zakladowego Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.

16. | |. Zarzadzenie Burmistrza Miasta 1 Gminy Debrzno w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne shuzace
do przetwarzania danych osobowych ustalajace:

1} Polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych systemu informatycznego Urzedu Miasta i Gminy
Debrzno.
2) Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.

2. Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenistwa dla zbioru
Podsystem Monitorowania Europejskiego Systemu Spolecznego 2007 w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno oraz
Instrukeji Zarzadzania systemem Informatycznym dla Podsystemu Monitorowania Europejskiego Funduszu
Spolecznego 2007 u Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno.

17. | Zarzadzenie w sprawie zapewnienia przestrzegania oraz przeprowadzenia wstepne} oceny celowodci zaciggania

zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

18. | Instrukcja kasowa.

19. | Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie ustalenia stawki za | km przebiegu pojazdu dla

pracownikéw uzywajacych samochod prywatny do celéw shuzbowych.

20. | Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie uszczegolowienia obiegu dokumentow wraz z procedura

kontroli finansowej 1 Planu kont w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddziwa Pomorskiego na
lata 2007 — 2013 pod nazwa Utworzente inkubatora przedsiebiorezosci wraz z niezbedna infrastrukturg w Zielonym

Parku Przemystowym Cierznie — Etap |.




OBSZAR Lp. | DOKUMENT, PROCEDURA ZWIAZANA ZE ZDEFINIOWANYM OBSZAREM KONTROLI ZARZADCZEJ

21. | Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie szczegétowej polityki rachunkowosci dla projektow
wspolfinansowanych przez Unig Europejska.

22, | Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie uszczegdlowienia obiegu dokumentdw wraz z procedura
kontroli finansowej i Planu kont dla Projektu w ramach Programu of 3 ,jakos¢ zycia na obszarach wiejskich
i réznicowanie gospodarki wiejskiej” dzialanie 321, . podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wigjskiej” pod nazwa
Budowa kanalizacji sanitarnej w miejscowosei Cierznie, Przypdlsko, Jakubowo, Stanistawka z przewodem tloczonym do
ulicy Rapackiego.

23. | Zarzgdzenie Burmisirza Miasta i Gminy Debtzno w sprawie szczegSlowe) procedury zasad prowadzenia rachunkowosci
Funduszy Pomocowych przy udziale Banku Gospodarstwa Krajowego.

D. 1. | Systemy komunikacyjne: sie¢ telefoniczna, oprogramowanie komputeréw, poczia elektroniczna.
INFORMACJA 2. BIP, strona internetowa,
I KOMUNIKACJA 3. | Ksiazka kontroli,

4. | Obwieszczenia rozmieszczane na terenie Gminy.

5. | Publikowane przez Urzad Miasta i Gminy ogloszenia i komunikaty.

6. | Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie terminowosci przeptywu dokumentéw.

E. 1. | Biezaca kontrola funkcjonalna zostala okreslona w Regulaminie organizacyjnym.
MONITOROWANIE 2. | Wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow.
1 OCENA 3. | Wyniki monitorowania realizacji zadan i celéw, dokonywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Zalaczniku Nr 3 do

Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Miasta | Gminy Debrzno i jednostkach podlegtych Gminie Debrzno.

4. | Wyniki samooceny — przeprowadzanej wg zasad wskazanych w Zalaczniku Nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta

i Gminy Debrzno w sprawie orgamizacji 1 zasad funkcjonowania kontroli zarzadeze] w Urzedzie Miasta 1 Gminy

Debrzno i jednostkach podleghych Gminie Debrzno.




OBSZAR

Lp.

DOKUMENT, PROCEDURA ZWIAZANA ZE ZDEFINIOWANYM OBSZAREM KONTROLI ZARZADCZEJ

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, bedace Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze),
sporzadzane zgodnie z zasadami okreslonymi w Zalaczniku Nr 3 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno

w sprawie organizacyi i zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze) w Urzedzie Miasta 1 Gminy Debrzno i jednostkach

podiegtych Gminie Debrzno.




