Załącznik Nr 1

do Pisma Okólnego Nr 33/2018
Burmistrza Dzierżoniowa 

z dnia 22 lutego 2018r.
INSTRUKCJA KONTROLI ZARZĄDCZEJ

ROZDZIAŁ 1
PRZEPISY OGÓLNE
§ 1
1. Instrukcja określa:

1. cele i zadania kontroli zarządczej,

2. elementy systemu kontroli zarządczej,

3. zakres kontroli finansowej.

2.  Postanowienia instrukcji mają zastosowanie do wewnętrznych komórek organizacyjnych Urzędu Miasta w Dzierżoniowie.
3. Zakres zadań oraz struktura organizacyjna komórek organizacyjnych Urzędu Miasta                   w Dzierżoniowie jest określona w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta                     w Dzierżoniowie przyjętego Zarządzeniem Burmistrza.
4. Zasady funkcjonowania kontroli zarządczej II stopnia w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Dzierżoniów określa odrębne Zarządzenie Burmistrza Dzierżoniowa. 
ROZDZIAŁ 2
OGRANIZACJA KONTROLI ZARZĄDCZEJ
KONTROLA ZARZĄDCZA – to ogół działań podejmowanych dla realizacji celów i zadań, określonych w szczególności w Strategii Rozwoju Lokalnego Dzierżoniowa oraz w Budżecie Miasta Dzierżoniowa, w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

1. Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie:

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

2) skuteczności i efektywności działania,

3) wiarygodności sprawozdań,

4) ochrony zasobów,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,
6) efektywności i skuteczności przepływu informacji,

7) zarządzania ryzykiem.

2. W trakcie czynności kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywać się według kryteriów, do których zalicza się:
1) poprawność organizacyjną komórki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celów (kompetencje, sprawność, prawidłowość i efektywność przyjętych rozwiązań organizacyjnych i kierunków działania, a także doboru środków w celu wykonania założonych zadań),

2) legalność, czyli zgodność z obowiązującymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarność- ocena kontrolowanych zjawisk, procesów gospodarczych                                i finansowych z punktu widzenia racjonalności, efektywności i celowości podejmowanych decyzji, a następnie ich realizacji,
4) celowość- zapewniająca eliminacje działań niekorzystnych i zbędnych z punktu widzenia interesów jednostki, realizuje się przez sprawdzenie, czy środki finansowe zostały wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem określonym w planie finansowym,

5) rzetelność- zgodność dokumentacji ze stanem faktycznym.
ROZDZIAŁ 3
SYSTEM KONTROLI ZARZĄDCZEJ

§ 1 

KONTROLA ZARZĄDCZA

Obszar kontroli zarządczej obejmuje n/w elementy:
1. Środowisko wewnętrzne;

2. Cele i zarządzanie ryzykiem;

3. Czynności/ mechanizmy kontroli;

4. Informacja i komunikacja;

5. Monitoring i ocena.

§ 2
ŚRODOWISKO WEWNĘTRZNE

1. W Urzędzie Miasta wdrożony został Zintegrowany System Zarządzania wg normy ISO 9001,18001, 140001, który stanowi podstawę struktury organizacyjnej, która umożliwia systematyczny i rzeczywisty monitoring oraz nadzór nad działalnością organizacji. W 2013r. Zintegrowany System Zarządzania rozszerzony został o normę 50001. Najwyższe Kierownictwo wyraziło osobistą deklarację w Polityce jakości        w zakresie stałego doskonalenia systemu zarządzania. Realizując zadania inwestycyjne Urząd stosuje elementy metodyki PRINCE2 w celu identyfikacji ryzyka i jego przeciwdziałaniu. 
Powiązanie Zintegrowanego Systemu Zarządzania z kontrolą zarządczą przedstawiono w załączniku Nr 1 do niniejszej instrukcji. Tabela zawiera zestawienie powiązań standardów kontroli zarządczej z wymaganiami normy ISO 9001. Tabela ma charakter pomocniczy i służy Pełnomocnikowi ZSZ do przeprowadzania Przeglądu ZSZ. 

2. Pracownicy Urzędu oraz osoby zarządzające znają i przestrzegają postanowień przyjętego w organizacji Kodeksu Etyki pracowników Urzędu Miasta                         w Dzierżoniowie oraz Standardów Obsługi Klienta. Wykonując powierzone zadania    i realizując swoje obowiązki kierują się osobistą i zawodową uczciwością. Kierownictwo Urzędu wspiera i promuje przestrzeganie wartości etycznych dając dobry przykład swoim codziennym postępowaniem i podejmowanymi decyzjami.  
3. Pracownicy Urzędu posiadają wiedzę, umiejętności i doświadczenie umożliwiające skuteczne i efektywne wypełnianie powierzonych im zadań i obowiązków oraz pozwalające zrozumieć znaczenie systemu kontroli zarządczej.

4. W organizacji pracownicy mają zapewnioną możliwość rozwoju kwalifikacji zawodowych. Kierownictwo Urzędu wspiera działania pracowników zmierzające do poszerzania wiedzy i podnoszenia kompetencji, między innymi dofinansowuje różnorodne formy dokształcania zgodnie z zapisami zawartymi w Regulaminie zasad dofinansowania kształcenia i  dokształcania pracowników Urzędu Miasta                              w Dzierżoniowie.
5. Pracownicy poszerzają swoja wiedzę i umiejętności poprzez uczestnictwo w szkoleniach – szerzej mechanizm ten został opisany w Procedurze sporządzania i realizacji rocznych programów szkoleń pracowników. Mają ponadto stały dostęp do aktualnej bazy aktów prawnych (w wersji papierowej i elektronicznej) oraz fachowych publikacji.
6. W Urzędzie proces zatrudniania prowadzony jest w sposób zapewniający wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko. Dobór pracowników odbywa się w trybie i na zasadach określonych w Procedurze „Nabór pracowników do Urzędu Miasta”, co zapewnia efektywność działania Urzędu.
7. Zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych oraz zakres podległości pracowników zostały w sposób przejrzysty i spójny określone w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta w Dzierżoniowie. Zapisy Regulaminu są dostosowane do aktualnych celów i zadań organizacji, są na bieżąco aktualizowane i dostosowywane do rzeczywistości organizacyjno – prawnej.
8. Urząd posiada opracowane „Karty wymagań stanowiskowych”, w których określa się jakie kwalifikacje, umiejętności i cechy charakteru powinien posiadać kandydat lub zatrudniony pracownik. W karcie wymagań stanowiskowych pracownikowi został przedstawiony także zakres jego obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności. Zakres ten jest precyzyjnie określony i adekwatny do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi związanego. Projekt karty opracowuje kierownik komórki, zatwierdza Burmistrz. Przyjęcie zakresu jest potwierdzane przez pracownika poprzez złożenie podpisu na karcie stanowiskowej.
Niektórzy pracownicy posiadają dodatkowe uprawnienia, delegowane w drodze upoważnienia nadanego przez Burmistrza. Rejestr upoważnień prowadzony jest przez Kierownika Biura Obsługi Urzędu i Kadr, ponadto jeden egzemplarz upoważnienia znajduje się w aktach osobowych pracownika. 
§ 3
CELE I ZARZĄDZANIE RYZYKIEM
1. Cele i zadania Gminy Miejskiej Dzierżoniów określone są w ustawie o samorządzie gminnym, statucie Miasta Dzierżoniowa, przyjętego uchwałą Rady Miejskiej Dzierżoniowa, natomiast zadania Urzędu zostały określone w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta w Dzierżoniowie nadanego zarządzeniem Burmistrza Dzierżoniowa.
2. Poprzez pojęcie zarządzanie ryzykiem należy rozumieć proces identyfikacji, oceny               i przeciwdziałaniu ryzyku; proces ten obejmuje także monitorowanie ryzyka                         i środków podejmowanych w celu jego ograniczenia.  

3. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie rzadziej niż raz w roku, dokonują identyfikacji zewnętrznego                 i wewnętrznego ryzyka związanego z poszczególnymi celami i zadaniami Gminy Miejskiej Dzierżoniów. 

4. Szczegółowe zasady i tryb zarządzania ryzykiem określa Procedura zarządzania ryzykiem.
§4
CZYNNOŚCI/ MECHANIZMY KONTROLI
1. Urząd chroni posiadane zasoby – mienie Urzędu i gminy objęte jest ubezpieczeniem; na terenie Urzędu zainstalowany jest monitoring telewizyjny i przeciwpożarowy. Szczegółowe zapisy znajdują się w:
1) Instrukcji bezpieczeństwa pożarowego, w tym Plan Ewakuacji dla UM             w Dzierżoniowie,
2) Instrukcji ws. zasad nadzorowania systemu alarmowego SAP do monitorowania zagrożenia pożarowego,
3) Instrukcji bhp oraz ochrony przeciwpożarowej w archiwum Urzędu Miasta       w Dzierżoniowie,

4) Zasadach obsługi i eksploatacji urządzeń monitoringu wizyjnego w budynku Urzędu Miasta w Dzierżoniowie.
2. Pracownicy ponoszą materialną odpowiedzialność za powierzone im mienie. 

3. Zasoby podlegają ochronie i inwentaryzacji zgodnie z zapisami:

1) Zasad ochrony mienia i zabezpieczenia budynku Ratusza;

2) Regulaminu gospodarowania składnikami majątku ruchomego stanowiącego własność Gminy Miejskiej Dzierżoniów 
3) Instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji w Urzędzie Miasta w Dzierżoniowie,
4) Zasad ochrony mienia i zabezpieczenia Siedziby Straży Miejskiej

5) Regulaminu zarządzania nieruchomościami stanowiącymi własność Gminy Miejskiej Dzierżoniów,

4. Szczególnej ochronie podlegają także dokumenty i pieczęcie, zwłaszcza te zgromadzone w kancelarii tajnej oraz opatrzone klauzulą „zastrzeżone”. Szczegółowy tryb postępowania z takimi dokumentami została opisany w:

1) Instrukcji ws. szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulą „ZASTRZEŻONE”;
2) Planie ochrony informacji niejawnych.
5. W Urzędzie obowiązuje szereg dokumentów regulujących mechanizmy kontroli dotyczących operacji finansowych i gospodarczych:
1) polityka rachunkowości,

2) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

3) instrukcja ewidencji na kontach szczegółowych podatków, opłat                                 i nie podatkowych należności budżetowych,

4) instrukcja ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania,

5) instrukcja obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Urzędzie Miasta                  w Dzierżoniowie,

6) procedura kontroli finansowej w Urzędzie Miasta w Dzierżoniowie, 
7) instrukcji i przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu     w UMD,

8) instrukcja dokonywania zmian w budżecie, 

9) instrukcja w sprawie wystawiania faktur VAT,

10)  centralizacja podatku VAT w Gminie Miejskiej Dzierżoniów oraz jego jednostkach organizacyjnych,

11)  Instrukcja gromadzenia przez jednostki budżetowe i przekazywania na rachunek budżetu (organu) dochodów budżetowych, dokonywanie zwrotów nadpłat dochodów budżetowych oraz zwrotów wydatków budżetowych w Gminie Miejskiej Dzierżoniów oraz w jej jednostkach organizacyjnych,
12) zakresy czynności pracowników. 
6. Księgi rachunkowe w Urzędzie prowadzone są zgodnie z przepisami ustawy                         o rachunkowości oraz ustawy o finansach publicznych,  które zobowiązują do rzetelnego i pełnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych                             i gospodarczych.  

7. W Urzędzie wypracowano mechanizmy służące zapewnieniu bezpieczeństwa danych                    i systemów informatycznych, mechanizmy te zostały szczegółowo opisane w:

1)Polityce bezpieczeństwa informacji;

2) Instrukcji zarządzania bezpieczeństwem informacji,
3) Polityce bezpieczeństwa informacji,

4) Regulaminie korzystania z urządzeń mobilnych poza obszarem przetwarzania danych osobowych Urzędu Miasta w Dzierżoniowie. 
§5
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

1.  Osoby zarządzające oraz pracownicy mają zapewniony dostęp do informacji niezbędnych do prawidłowego wykonywania swoich obowiązków. 
2.  Obowiązkiem każdego pracownika jest zidentyfikowanie, zebranie i przekazanie istotnych zewnętrznych i wewnętrznych informacji w odpowiednim czasie i w odpowiedni sposób.

3.   Komunikacja wewnętrzna.

W urzędzie komunikacja wewnętrzna prowadzona jest na podstawie matrycy komunikacji pionowej i poziomej, która opisuje procesy komunikacji, polegające min. na:  
1) przekazywaniu odpowiednich dokumentów zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną i kompetencjami komórek organizacyjnych,

2) organizowaniu cotygodniowych spotkań z kierownikami oraz spotkań wydziałowych, 
3) prowadzeniu indywidualnych rozmów z pracownikami,

4) organizowaniu narad i kwartalnych spotkań z pracownikami, 
5) przekazywaniu komunikatów i informacji drogą e-mailową i poprzez komunikatory wewnętrzne, cyklicznym wydawaniu broszur informacyjnych,
6) kwartalnym wydawaniu gazetki urzędowej,

7) organizowaniu szkoleń wewnętrznych.

4. Komunikacja zewnętrzna odbywa się poprzez:

1) zamieszczanie informacji na stronie www i BIP oraz na tablicach ogłoszeń,

2) przekazywanie informacji za pośrednictwem mediów,

3) sporządzanie informacji, sprawozdań, analiz, biuletynów, broszur,

4) prowadzenie bezpośrednich spotkań z klientami, jednostkami podległymi, dostawcami                i innymi zainteresowanymi stronami. 
5. Zasady komunikacji oraz udostępnianie informacji zostały określone w :

1) Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta w Dzierżoniowie,

2) Instrukcji obiegu, dokumentowania i doręczania korespondencji w Urzędzie Miasta      w Dzierżoniowie,

3) Instrukcja w sprawie zasad udostępniania informacji publicznej w Urzędzie Miasta    w Dzierżoniowie,
4) Instrukcja w sprawie zasad ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego w Urzędzie Miasta w Dzierżoniowie,

5) Regulamin publikacji i aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta w Dzierżoniowie. 
§ 6
MONITORING I OCENA

1. Skuteczność poszczególnych elementów kontroli zarządczej monitorowana jest na bieżąco przez Burmistrza Dzierżoniowa za pomocą m.in.:

1)  wyników kontroli zewnętrznych,

2)  wyników kontroli wewnętrznych, 
3)  sprawozdań finansowych.
2. Obiektywna i niezależna ocena kontroli zarządczej prowadzona jest przez audytora wewnętrznego, zatrudnionego w Urzędzie Miasta Dzierżoniów. Audytor wykonuje swoje zadania w oparciu o Kartę audytu wewnętrznego, przyjętą Pismem Okólnym Burmistrza Dzierżoniowa. 
3. Burmistrz Dzierżoniowa w celu uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej otrzymuje wyniki monitorowania oraz przeprowadzonych audytów i kontroli w formie Raportów z Przeglądu ZSZ, na podstawie których składa oświadczenie o stanie kontroli zarządczej do końca I półrocza roku następnego.  
ROZDZIAŁ 4
KONTROLA FINANSOWA

1. Pracownik ds. kontroli finansowej w Zespole ds. Planowania i Kontroli w ramach systemu kontroli zarządczej w Gminie Miejskiej Dzierżoniów prowadząc kontrole  zapewnia, że:

1) działania jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Dzierżoniów pozostają                      w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjętymi w jednostce (procedurami),

2) gospodarka finansowa oraz ewidencja księgowa w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Dzierżoniów jest prowadzona prawidłowo, a sprawozdania finansowe i budżetowe są rzetelne i wiarygodne,

3) ujawniane w toku kontroli nieprawidłowości w funkcjonowaniu jednostek są skutecznie eliminowane.

2. Zasady, sposób i tryb prowadzenia postępowania kontrolnego oraz postępowania pokontrolnego określa Regulamin przeprowadzania kontroli finansowej w podległych                        i nadzorowanych przez Burmistrza Dzierżoniowa jednostkach sektora finansów publicznych oraz podmiotach posiadających osobowość prawną, w których Gmina Miejska Dzierżoniów posiada co najmniej 50 % udziałów/akcji, przyjętego zarządzeniem Burmistrza Dzierżoniowa.
ROZDZIAŁ 5
KONTROLA DOTACJI Z BUDŻETU DZIERŻONIOWA NA REALIZACJĘ ZADAŃ PUBLICZNYCH 

1. Wydział Edukacji i Spraw Społecznych w ramach systemu kontroli zarządczej w Gminie Miejskiej Dzierżoniów daje rozsądne zapewnienie, że:

1) działania organizacji pozarządowych oraz jednostek wymienionych w art.3 ust. 3 ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie realizujących zadania publiczne pozostają w zgodzie z przepisami prawa i przyjętymi zasadami;

2) ujawniane w toku kontroli nieprawidłowości są skutecznie eliminowane.

2. Zasady, sposób i tryb prowadzenia postępowania kontrolnego oraz postępowania pokontrolnego określa Regulamin przyznania i rozliczania dotacji oraz kontroli realizacji zadań publicznych na realizację których organizacje pozarządowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie otrzymują dotacje z Gminy Miejskiej Dzierżoniów oraz udzielenia upoważnienia pracownikom UMD do przeprowadzenia kontroli w zakresie tych dotacji przyjęty zarządzeniem Burmistrza Dzierżoniowa.
ROZDZIAŁ 6

ODPOWIEDZIALNOŚĆ, UPRAWNIENIA

Zakres odpowiedzialności  i uprawnień przedstawiono w poniższej tabeli: 
	Operacja
	Zapisy (dowód 
z przeprowadzonej czynności)
	Odpowiedzialni, uprawnieni

	Ocena systemu zarządzania
	Raporty z przeglądu Zintegrowanego Systemu Zarządzania
	Pełnomocnicy ZSZ

	Zapewnienie o stanie kontroli zarządczej
	Pismo Okólne zatwierdzające wyniki przeglądu ZSZ
	Burmistrz

	Zobowiązanie Najwyższego Kierownictwa do ciągłego doskonalenia
	Polityka jakości
	Burmistrz

	Określenia celów i zadań
	Strategia Zrównoważonego Rozwoju Lokalnego- uchwała
	Wydział Rozwoju Miasta

	
	Budżet-uchwała 
	Wydział Finansowy

	Określenie zakresu zadań i odpowiedzialności komórek urzędu oraz pracowników
	Regulamin Organizacyjny
	za przestrzeganie-pracownicy

za aktualizację- Wydział Organizacyjny

	
	Karty stanowiskowe
	za przestrzeganie-pracownicy

za aktualizację- kierownicy

	Nadawanie dodatkowych uprawnień pracownikom
	Upoważnienia
	OR-K + komórki merytoryczne 

	Monitoring wyników kontroli zewnętrznych i wewnętrznych
	Zestawienie kontroli, harmonogramy działań w wyniku przeprowadzonych kontroli
	SG/Wydział Organizacyjny

	Monitoring sprawozdań finansowych
	Protokoły kontroli,  zestawienia
	Zespół ds. Planowania i Kontroli, 

Wydział Edukacji i Spraw Społecznych

	Ocena funkcjonowania kontroli zarządczej
	Raporty z audytów, raport z zarządzania ryzykiem
	Audytor wewnętrzny- BK

	Identyfikacja ryzyk
	Rejestry ryzyk- zgodnie z procedurą zarządzania ryzykiem
	Dyrektorzy/kierownicy

	Możliwość rozwoju zawodowego,  

podnoszenie wiedzy i umiejętności
	Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

roczne programy szkoleń pracowników
	Pracownicy,
za aktualizację- OR-K


	Efektywność działania UMD poprzez odpowiedni dobór kadry
	zgodnie z procedurą naboru pracowników do Urzędu Miasta w Dzierżoniowie
	OR-K


ROZDZIAŁ 7
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. W przypadku stwierdzenia możliwości usprawnienia procedur ustalonych niniejszą Instrukcją, wnioski w tej sprawie należy składać u Sekretarza Miasta Dzierżoniów.

2.  Zobowiązuje się wszystkich dyrektorów/kierowników do zapoznania podległych pracowników z treścią niniejszej Instrukcji.
3. Wszyscy pracownicy zobowiązani są do przestrzegania zawartych w Instrukcji postanowień.

Właściciel:

Anna Grochowina

Sekretarz Miasta
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