Zatgcznik nr2
do Zarz gdzenia Nr K/592/2015
Prezydenta Miasta Leszna

Procedury kontroli zarz agdczej w Urz edzie Miasta Leszna

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw Prezydenta Miasta Leszna, jest ona podstawowym
procesem zarzgdzania w Urzedzie Miasta Leszna. Procedury kontroli
zarzadczej opracowane zostaty w oparciu o nizej wymienione akty prawne:

- Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ( tekst jednolity
Dz. U. z 2013 r. poz.885 z zmianami)

— Komunikat nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych. (Dz. Urz.
MF z 2009r nr 15 poz.84)

Przedmiotem kontroli zarzadczej sg procesy stuzace osigganiu celow i
realizacji zadan natozonych na jednostke samorzgdu terytorialnego przez
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego. Realizacja celow i zadan
postawionych przed jednostkg samorzadu terytorialnego powinna byc¢
osiggnieta w trakcie legalnej realizacji proceséw w sposob efektywny
oszczedny i terminowy.

Celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie :

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Elementami kontroli zarzadczej sa:

A. Srodowisko wewn etrzne

W Urzedzie Miasta Leszna obowigzuje Kodeks Etyki Pracownikéw
Samorzadowych propagujacy wzorce zachowan etycznych stanowigcy
Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Pracownicy Urzedu sg $wiadomi
przyjetych standardéw i akceptowanych zachowan zawartych w w/w kodeksie.
Prezydent Miasta Leszna dbajgc o zapewnienie realizacji celéw postawionych
przed jednostkg samorzadu terytorialnego przestrzega zasady by pracownicy
Urzedu Miasta Leszna posiadali wiedze, doswiadczenie i umiejetnosci
adekwatne do zajmowanego stanowiska. Proces naboru kandydatéw do pracy



I wyboru z posrod nich najlepszego kandydata na poszczegolne stanowiska
pracy w Urzedzie Miasta Leszna przebiega zgodnie z zapisami ustawy z 21
listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 ze
zmianami ). W miare zaistnienia potrzeb, w szczegolnosci zwigzanych ze
zmianami przepiséw prawa w obszarach dziatania , a takze zapewnienia kadry
o wyzszych kompetencjach zawodowych, Prezydent Miasta Leszna zapewnia
rozwoj zawodowy pracownikOw poprzez finansowanie udziatu w szkoleniach ,
kursach , seminariach ,a takze poprzez wspoifinansowanie podnoszenia
wyksztatcenia przez pracownikdw Urzedu na wyzszych uczelniach lub na
studiach podyplomowych. Informacje dotyczace udzialu w szkoleniach i
informacje dotyczace dofinansowania nauki pracownikbw sg corocznie
przedktadane  Prezydentowi Miasta Leszna w celu dokonania analizy
wydatkow w tym zakresie, jak réwniez planowania kierunkéw rozwoju
kompetencji zawodowych pracownikow w roku przysztym. W zwigzku z tym
mozna stwierdzi¢ ,ze proces podnoszenia kompetencji zawodowych
pracownikoéw Urzedu Miasta Leszna jest monitorowany.

Rzetelnie opracowany funkcjonujgcy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Leszna oraz regulaminy organizacyjne poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Miasta Leszna zawierajgce kompletne cele postawione przed
jednostkami organizacyjnymi powotanymi do realizacji zadan samorzadu
terytorialnego, wraz z precyzyjnie opracowanymi zakresami obowigzkow dla
poszczegolnych dziatéw, stanowisk pracy, czy tez pracownikow realizujgcych
cele czgstkowe.

Delegowanie uprawnieh do realizacji celéw czgstkowych catej organizacji jakg
jest Miasto Leszno - jednostka samorzadu terytorialnego - zostato zlecone i
przyjete przez poszczegollnych pracownikbw przy pomocy stosownych
potwierdzen przyjecia delegowanych uprawnien.

B. Okre slone cele i zarz gdzanie ryzykiem

Misja

Leszno jest miastem, ktorego wiadze, podmioty gospodarcze, organizacje
spoteczne i mieszkancy, kontynuujg tradycje wielkopolskie w warunkach
rosnacej konkurencji, wspotpracujg ze sobg oraz zewnetrznymi jednostkami
dazac do lepszego wykorzystania lokalnych zasobow, mozliwosci
wynikajacych z wielkosci i potozenia Miasta w celu podniesienia jego
atrakcyjnosci, poziomu zycia mieszkancow i rozwoju gospodarczego.

Cele strategiczne
1) Cel | Zmodernizowanie lokalnej gospodarki oraz przyciggniecie
innowacyjnych inwestycji dla budowania trwatego, zréwnowazonego
rozwoju gospodarczego.
2) Cel Il Poprawienie warunkéw zycia ludnosci przez doskonalenie ustug
publicznych i stwarzanie warunkow dla inicjatyw stuzacych zaspokajaniu
potrzeb spotecznosci lokalnych.



3) Cel Il Budowa ponadlokalnej pozycji Miasta jako centrum $wiadczenia
ustug dla otaczajgcego subregionu.

Misja Miasta  sformulowana zostata na podstawie zidentyfikowanych
najwazniejszych probleméw Leszna. Dotyczy to nie tylko sfery gospodarczej,
ale rowniez spotecznej oraz kulturalno oswiatowej. Tylko dziatania
uwzgledniajgce wszystkie aspekty zycia mieszkancow pozwolg stworzyé z
Leszna osrodek, ktory bedzie przyjazny dla swoich mieszkancow oraz dla
os6b z zewnatrz. Stworzy to podstawe dla zachowania tozsamosci
Leszczynian ze swoim miejscem zamieszkania, a takze dla podnoszenia
poziomu zycia do przecietnych standardow europejskich. Tylko silne
wewnetrznie i otwarte Leszno moze pretendowac do przodujgcego osrodka w
rejonie oraz liczacej sie gminy w Wojewodztwie Wielkopolskim. Dgzenie przez
caly czas do rozwoju Leszna, wykorzystujgc mozliwosci jakie niesie nam
wspotczesny Swiat, nie moze przestoni¢ tego co jest rownie istotne dla kazdej
spotecznosci - historii i tradyciji.

Zrealizowanie misji Miasta Leszna przebiega poprzez realizacje zadan jakie
zostaly przez nig natozone uchwatg Nr XI/113/99 Rady Miejskiej w Lesznie z
dnia 27 maja 1999r w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Leszna. Zadania
wykonywane przez gmine to jej zadania wlasne w zakresie zaspakajania
zbiorowych potrzeb jej mieszkancéw, a nadto zadania z zakresu administraciji
rzgdowej zlecone ustawami, zadania z zakresu administracji rzagdowej przyjete
do wykonania na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej
oraz zadania przyjete na mocy umow zawartych z innymi podmiotami.

Do realizacji zadan Miasta Leszna utworzone zostaty jednostki organizacyjne
Miasta.

Okreslenie celéw i zadan dla poszczegodlnych jednostek organizacyjnych
nastgpito w perspektywie wieloletniej w statutach wszystkich jednostek
organizacyjnych i w ich regulaminach organizacyjnych w ktérych okreslono:

1) zakres dziatania i zadania jednostki organizacyjnej ,

1) organizacje jednostki organizacyjnej

2) zasady funkcjonowania

3) zakres dziatania kierownictwa, wydziatdbw i samodzielnych stanowisk w

jednostce organizacyjnej

Zakresy dziatania poszczegolnych jednostek organizacyjnych sg wynikiem
rozpisania na jednostki organizacyjne Miasta, zadan okreslonych w statucie
Miasta Leszna i obejmujg spektrum dziatan przewidzianych do realizacji przez
Miasto Leszno dla zaspokojenia zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej i
dodatkowo zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone ustawami,
zadania z zakresu administracji rzgdowej przyjete do wykonania na podstawie
porozumien z organami administracji rzgdowej oraz zadania przyjete na mocy
umow zawartych z innymi podmiotami.



Cele i zadania poszczegolnych jednostek organizacyjnych zostaty postawione
W SposoOb jasny i czytelny w ich statutach i Regulaminach organizacyjnych.

Prezydent Miasta Leszna dokonuje corocznej analizy osiggania celow przez
jednostki organizacyjne powotane do ich realizacji podczas prezentacji
sprawozdan z realizacji celéw i zadan przez dyrektorow poszczegdélnych
jednostek organizacyjnych zbiorczego opracowania osigganych celow, przez
jednostki oswiaty opracowywanego przez Wydziat Edukacji z jednostkowych
sprawozdan zespotow szkot, szkot i przedszkoli.

Kazda jednostka organizacyjna ma obowigzek dokonania co najmniej raz w
roku przegladu kompletnosci celow postawionych przed nig, a takze
uzupetnienia tych celéw w przypadku zmiany zadan spowodowanej zmiang
przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego lub prawa lokalnego.

Kadra zarzadzajgca kazdej z jednostek organizacyjnych Miasta Leszna ma
obowigzek przegladu celow funkcjonowania wtasnej jednostki organizacyjnej i
okreslenia ryzyk jakie moga zagrozi¢ realizacji tych celéw.

W sytuaciji istotnych zmian dotyczacych warunkow i zakresow funkcjonowania
jednostki nalezy dokona¢ w trakcie roku ponownej analizy ryzyka jej
funkcjonowania.

Analiza ryzyka w ka zdej z jednostek organizacyjnych Urz edu Miasta
Leszna / wydziatly i komérki rownorz edne / powinna zosta €
przeprowadzona zgodnie z metodyk g przeprowadzania analizy ryzyka

okreslong w dokumencie zasady analizy ryzyka w Urz edzie Miasta
Leszna. (zat. nr 3 do Zarz adzenia Nr K/592/2015 Prezydenta Miasta

Leszna z dnia 16.11.2015r.).

Na podstawie tak przeprowadzonej analizy ryzyka kazda jednostka Urzedu
Miasta Leszna realizujgca cele i zadania Miasta okresla akceptowany poziom
ryzyka.

Dla ryzyk przewyzszajacych okreslony przez kierownika, akceptowany poziom
ryzyka, nalezy okresli¢ prawdopodobienstwo jego wystgpienia i okresli¢ skutki
jakie moze spowodowacé zaistnienie zdarzenia okreslanego jako ryzyko.

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka (istotne > od akceptowalnego)
kierownik jednostki powinien okresli¢ rodzaj reakcji ktéra doprowadzi ryzyko
do poziomu akceptacii.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli zarzgdczej stanowi¢ powinny odpowiedz na konkretne
ryzyko okreslone dla danej jednostki. Do mechanizmow kontroli zarzadczej
zaliczy¢ nalezy wszelkie dokumenty stanowigce wewnetrzne regulacje
dotyczace sposobu wykonania zadania w stopniu akceptowalnym przez osobe
kierujgcg jednostkg organizacyjng. Do przywotanych  dokumentéw
wewnetrznych nalezg pisemne procedury wewnetrzne, instrukcje, dokumenty
okreslajgce  zakres  obowigzkéw  uprawnien i  odpowiedzialnosci
poszczegollnych pracownikdédw. Wszystkie wewnetrzne regulacje dotyczace



kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Leszna ,sg dostepne dla pracownikow
wykonujgcych obowigzki opisane w w/w dokumentach.

Dla dokonania nadzoru funkcjonowania kontroli zarzadczej w obszarze
dziatania Miasta Leszna, Prezydent zleca audytorowi wewnetrznemu i kontroli
wewnetrznej dokonanie kontroli oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji
celow przez poszczegolne jednostki organizacyjne.

Obok instytucjonalnej kontroli wewnetrznej nalezy stworzyé w kazdej
jednostce organizacyjnej Urzedu Miasta Leszna mechanizm kontroli nad
obszarami uznanymi w trakcie analizy ryzyka, za obszary o szczegoélnej
wrazliwosci na mozliwosci zaktocenia ciggtosci prawidiowego dziatania i
osiggania celéw. Zadanie dokonania przegladu nazwanych ryzyk
zagrazajacych osigganiu celdéw przez jednostke organizacyjng podlega
nadzorowi i ocenie przez osobe kierujgca jednostkg organizacyjna.

W Urzedzie Miasta Leszna doktada sie nalezytej starannosci o dbatos¢ i
ochrone zasobOw jednostki samorzadu terytorialnego. W zakresach
obowigzkow pracownikbw umieszczono zapisy dotyczace dbatosci o
powierzone mienie. Nadzoruje sie i inwentaryzuje zgodnie z instrukcjg
inwentaryzacyjng zasoby jednostki samorzadu terytorialnego.

W Urzedzie Miasta Leszna funkcjonujg szczegétowe instrukcje dotyczace
kontroli finansowej. Instrukcje kontroli finansowej regulujg dziatania w zakresie
rzetelnej i peilnej rejestracji operacji finansowych i gospodarczych. Zawierajg
zapisy 0 sposobie autoryzacji przez kierownika jednostki operacji finansowych.
Funkcjonujgca w jednostkach organizacyjnych struktura organizacyjna bedaca
wynikiem podzialu obowigzkbw miedzy poszczegolnych pracownikéw
jednostek zapewnia podziat kluczowych obowigzkéw dotyczacych kontroli
finansowej. Instrukcja obiegu dokumentéw zapewnia weryfikacje dowodéw
ksiegowych pod wzgledem legalnosci przed i po realizacji operacji finansowej,
a takze okresla dziatania dotyczgce ochrony zasobéw — mienia jednostki
samorzadu terytorialnego.

System informatyczny funkcjonujacy w Urzedzie Miasta Leszna podlega
nadzorowi i kontroli pod wzgledem:

1) legalnosci zainstalowanego oprogramowania
2) adekwatnosci oprogramowania do potrzeb wydziatéw

3) bezpieczenstwa danych i informacji zgromadzonych w zasobach
pamieci komputeréw

W Urzedzie Miasta Leszna osoby odpowiedzialne za wdrozenie i
funkcjonowanie systemow informacyjnych opracowali i wdrozyli procedure
pozwalajgcg na zagwarantowanie bezpieczenstwa danych i systemow.



Coroczne zilozenie zapewnienia w zakresie bezpieczehstwa systemow
informatycznych i danych w nich zawartych nalezy do obowigzkéw oséb
odpowiedzialnych za nadzor nad systemem informatycznym w Urzedzie
Miasta Leszna.

D. Informacja i komunikacja

W Urzedzie Miasta Leszna wypracowano mechanizmy dotyczace
pozyskiwania i przekazywania rzetelnych informacji niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania i realizacji zadah przez poszczegolnych
pracownikéw w odpowiedniej formie i w okreslonym czasie.

Efektywny system wymiany informacji pomiedzy pracownikami Urzedu Miasta
Leszna i pomiedzy pracownikami poszczegolnych jednostek organizacyjnych
zapewniajg dokumenty ksztaltujgce zakresy obowigzkow jednostek i
poszczegollnych pracownikdw okreslone w przepisach prawa i rozpisane na
zadania. Zakresy zadan okreslone w Regulaminie Organizacyjnym jednostek
samorzadu terytorialnego okreslajg réwniez zbiory informacji i danych
gromadzonych zgodnie z wymogami prawa i uregulowan wewnetrznych.
Pracownicy Urzedu Miasta , oraz jednostek organizacyjnych Miasta majg
dostep do rzetelnej informacji i danych w ramach przyznanych im kompetenciji.
Informacje | dane dotyczgce informacji publicznej sg powszechnie dostepne,
umieszczane sg na strona BIP Urzedu Miasta Leszna oraz na stronach
jednostek organizacyjnych umieszczonych w BIP.

E. Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadczej podlega stalemu monitorowaniu co umozliwia
biezagce rozwigzywanie problemow i zapobiega ryzykom powstawania
nieprawidtowosci, a takze podlega corocznej ocenie dziatan w zakresie
sprawnosci dziatania kontroli zarzadczej we wszystkich obszarach
funkcjonowania Miasta Leszna.

W celu dokonania oceny systemu kontroli zarz  adczej Prezydent zada od
os6b odpowiedzialnych za powierzone im obszary funk cjonowania
Urzedu Miasta Leszna - kierownikow wydziatéw i pracow  nikéw komorek
jednostanowiskowych - zapewnie n w formie o $wiadczenia/informacji
dotycz qcych zarz gdzania ryzykiem w powierzonym im zakresie.
Zapewnienie takie powinno zawiera¢ zwiezly opis ryzyk podlegajacych
monitorowaniu w obszarze zarzgdzanym przez kierownika wydziatu , wraz z
informacjg o dziataniach podjetych, aby wyeliminowac ryzyka nieakceptowane
| rezultatach podijetych dziatan.

Dodatkowymi elementami uzupetniajgcymi obraz kontroli zarzadcze] bedg
sprawozdania z audytu w ktorych dokonana zostanie , niezalezna ocena
kontroli  zarzadczej, a takze wewnetrzna kontrola instytucjonalna
funkcjonowania wydziatéw i jednostek organizacyjnych.



