Zarzadzenie nr 37/2010
Burmistrza Karczewa
z dnia 20 kwietnia 2010r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240), w zwiazku z § 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Karczewie, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2010 Burmistrza
Karczewa z dnia 5 stycznia 2010 r., zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Karczewie”, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wpykonanie zarzadzenia powierzam komodrkom organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Karczewie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Wiadystaw Dariusz Lokietek



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2010

Burmistrza Karczewa z dnia 20 kwietnia 2010r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Art. 1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Karczewie sa zobowiazani do przestrzegania
standardow etycznych, okreslonych w odpowiednich przepisach prawa, w szczegdlnosci
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Art. 2. Kompetencje zawodowe pracownikéw, struktura organizacyjna oraz zasady
delegowania uprawnien zostaly okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Karczewie, ktory stanowi odrgbne zarzadzenie oraz indywidualnych zakresach
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

Art. 3. Misja jednostki, cele i zadania oraz spos6b monitorowania ich realizacji zostaty
okreslone w odpowiednich przepisach prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminnego oraz kazdorazowo w uchwale budzetowej, wraz z okresleniem wysokosci srodkow
publicznych, przeznaczonych na realizacj¢ danego zadania.

Art. 4. Identyfikacja ryzyka oraz jego analiza i metoda eliminacji lub ograniczenia —
tzw. reakcja na ryzyko — jest prowadzona na biezaco w zakresie okreslonym przepisami
prawa, co najmniej raz w roku, we wspOtpracy z audytorem wewngtrznym. Wspotpraca
audytora wewngtrznego jest prowadzona przy poszanowaniu standardow audytu w zakresie
bezstronnosci
1 niezaleznosci.

Art. 5. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia odpowiednie zarzadzenia
wewngtrzne.

Art. 6. Nadzor nad wykonaniem zadan jednostki jest sprawowany na biezaco, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzg¢du Miejskiego w Karczewie.

Art. 7. Ciaglos$¢ dziatalnos$ci oraz ochrona zasobow jednostki sa zapewnione w oparciu
o procedury postgpowania wynikajace z przepisOw prawa oraz zarzadzen w zakresie
bezpieczenstwa jednostki i bezpieczenstwa publicznego.

Art. 8. Szczegdotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
1 gospodarczych zostaty wdrozone w oparciu o obowiazujace przepisy prawa w zakresie
rachunkowosci 1 ewidencji operacji gospodarczych oraz odpowiednie zarzadzenie w sprawie
zasad rachunkowos$ci w jednostce.

Art. 9. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych zostaly okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Karczewie, Regulaminie Pracy Urzedu
Miejskiego w Karczewie oraz zakresach czynno$ci pracownikéw odpowiedzialnych za
prawidtowe funkcjonowanie systeméw informatycznych.



Art. 10. Informacje biezace sa przekazywane pracownikom zgodnie z zasadami
wynikajacymi z Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Karczewie, w zakresie
niezb¢dnym do nalezytego wykonywania zadan jednostki.

Art. 11. Komunikacja wewngtrzna jest prowadzona na biezaco zgodnie z zasadami
wynikajacymi z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karczewie. W jednostce
praktykuje sig takze okresowe narady kierownictwa, zwotywane na wniosek Burmistrza.

Art. 12. Komunikacja zewngtrzna jest prowadzona zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa, w zakresie dostgpu do informacji publicznej — Biuletyn Informacji
Publicznej, a takze poprzez biezace prowadzenie strony internetowej, informacje
przekazywane za posrednictwem mediow i prasy lokalne;.

Art. 13. Monitorowanie systemoéw kontroli zarzadczej jest prowadzone przez
kierownikow poszczegélnych komorek organizacyjnych jednostki, w zakresie rzeczowym
wynikajacym z ich kompetencji i struktury organizacyjnej jednostki.

Art. 14. 1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej jest przeprowadzana co najmniej
raz w roku, za rok ubieglty w terminie do 31 stycznia roku nastgpnego.

2. Samooceny, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim, dokonuja: Sekretarz,
Skarbnik kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy.

3. Samoocena systemu kontroli zarzadczej jest dokumentowana zgodnie ze
wzorem o$wiadczenia nr 1, ktore stanowi zatacznik.
4. Dokumentacja samooceny systemu kontroli zarzadczej jest przekazywana

audytorowi wewngtrznemu.

Art. 15. Audyt wewngtrzny jest prowadzony zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz powszechnie uznawanymi standardami audytu. Audytor wewnetrzny dokonuje
obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadcze;j.

Art. 16. Zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej jest uzyskiwane na podstawie
wynikéw biezacego monitoringu, samooceny 1 audytu wewngtrznego, a nastgpnie
dokumentowane w o$wiadczeniu Burmistrza, ktérego wzoér nr 2 stanowi zalacznik,
sporzadzanym za rok ubiegly w terminie do 30 kwietnia roku nastgpnego.



Wzor nr 1

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(poda¢ stanowisko stuzbowe)
w zakresie przydzielonych mi uprawnien o§wiadczam, ze:

* posiadam wystarczajaca pewnos¢/wystarczajaca pewnos¢ ze procedury kontroli zarzadczej
sa ustanowione 1 zapewniaja realizacj¢ operacji gospodarczych zgodnie z prawem i
wewngetrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego postgpowania;

Zastrzezenia dotycza nastepujacych obszaréw dzialalnosci jednostki':

(W tym miejscu mozna przedstawic istotne ryzyka lub stabosci kontroli zarzadczej,
ktére zostaty zidentyfikowane w okreslonych obszarach dziatalnos$ci jednostki wraz z opisem dziatan
planowanych lub podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontroli zarzadczej)

Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza z:
samooceny”/ pracy audytu wewnetrznego/ instytucjonalnej kontroli wewnetrznej/ wynikow
kontroli zewngtrznych”.

Oswiadczam, 1z nie posiadam informacji, ktore nie zostaly umieszczone, a ktére mogloby
negatywnie wptywac na obraz sytuacji jednostki.

'"Pracownik skladajacy o$wiadczenie moze dodaé zastrzezenia, jezeli maja one istotny wplyw na o$wiadczenie o
stanie kontroli zarzadczej.

*Samoocena odzwierciedla oceng kierownictwa w zakresie zgodnosci kontroli zarzadczej ze standardami w
okresie objetym sprawozdaniem.



