Załącznik nr 1

do zarządzenia Nr 316.2015
Prezydenta Miasta Częstochowy
z dnia 9 czerwca 2015 r.
Minimalne wymogi wdrożenia/funkcjonowania systemu kontroli zarządczej 

w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Częstochowy

§ 1.

Celem niniejszego opracowania jest zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarządczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Częstochowy poprzez określenie minimalnych wymogów tego systemu na podstawie: 

1) art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (jt. Dz. U. z 2013 r., poz.885 ze zm.),

2) standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych – określonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. M.F. nr 15, poz. 84),

3) wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarządczej dla jednostek sektora finansów publicznych – zawartych w Komunikacie nr 3 Ministra Finansów z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz. Urz. M.F. nr 2, poz.11),

4) wytycznych w zakresie planowania działalności i zarządzania ryzykiem dla jednostek sektora finansów publicznych – zawartych w Komunikacie Nr 6 Ministra Finansów z dnia 6 grudnia 2012 r. (D. Urz. M.F. poz. 56).

§ 2.

Ilekroć w treści niniejszego opracowania jest mowa o:

1) Mieście – należy przez to rozumieć Gminę Miasto Częstochowa na prawach powiatu;

2) Prezydencie Miasta – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Częstochowy; 

3) jednostce organizacyjnej/jednostkach organizacyjnych Miasta – rozumie się przez to jednostkę organizacyjną/jednostki organizacyjne Miasta utworzoną/utworzone do realizacji zadań Miasta;

4) kierowniku jednostki organizacyjnej – należy przez to rozumieć osobę kierującą jednostką organizacyjną Miasta,

5) Urzędzie – rozumie się przez to Urząd Miasta Częstochowy,

6) zarządzeniu – należy przez to rozumieć zarządzenie Nr 559/11 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 28 listopada 2011 r. w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarządczej w gminnych i powiatowych jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Częstochowy oraz nadzoru nad jej realizacją (ze zm.).

§ 3.

1. Kontrolę zarządczą w jednostkach organizacyjnych Miasta stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań tych jednostek w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy. 

2. Celem kontroli zarządczej sprawowanej w jednostkach organizacyjnych Miasta jest zapewnienie w szczególności:

1)
zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

2)
skuteczności i efektywności działania oraz realizacji zadań (w szczególności oszczędne i efektywne wykorzystywanie zasobów majątkowych i ludzkich),

3)
wiarygodności sprawozdań,

4)
ochrony zasobów (w zakresie zabezpieczenia składników majątku przed zniszczeniem, utratą i defraudacją, w tym danych osobowych i informacji niejawnych),

5)
przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

6)
efektywności i skuteczności przepływu informacji (dla zapewnienia osobom zarządzającym i pracownikom informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków oraz skutecznej komunikacji zewnętrznej),

7)
zarządzania ryzykiem (dla zwiększenia prawdopodobieństwa osiągnięcia celów i realizacji zadań poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w działalności jednostek, wskazanie sposobu i środków zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości, jak również umożliwienie likwidacji nieprawidłowości).

3. Sprawowanie kontroli zarządczej w jednostkach organizacyjnych Miasta zawiera się w pięciu grupach odpowiadających poszczególnym elementom kontroli zarządczej: 

1) środowisko wewnętrzne,

2) cele i zarządzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§ 4.

1. W ramach środowiska wewnętrznego, które stanowi podstawę dla wszystkich pozostałych elementów systemu kontroli zarządczej, należy podejmować działania w zakresie:

1) przestrzegania wartości etycznych poprzez:

a) zapoznanie pracowników wszystkich szczebli organizacyjnych w jednostce organizacyjnej Miasta z zasadami etycznego postępowania,

b) wspieranie i promowanie przestrzegania wartości etycznych dając dobry przykład codziennym postępowaniem i podejmowanymi decyzjami;

2) zapewnienia kompetencji zawodowych pracowników jednostek organizacyjnych Miasta poprzez:

a) ustalenie systemu naboru pracowników, zapewniającego wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko,

b) dbanie, aby pracownicy posiadali wiedzę i umiejętności pozwalające skutecznie i efektywnie wykonywać powierzone im zadania,

c) zapewnienie rozwoju kompetencji zawodowych pracowników np. poprzez umożliwienie im udziału w szkoleniach;

3) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadającej celom i zadaniom poszczególnych jednostek organizacyjnych Miasta poprzez:

a) dostosowywanie struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej Miasta do aktualnych celów i zadań – schemat organizacyjny powinien w sposób czytelny przedstawiać podległość służbową,

b) przedstawienie każdemu pracownikowi na piśmie aktualnego zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności;

4) delegowania uprawnień – poprzez precyzyjne określenie zakresu uprawnień (pełnomocnictw, upoważnień) udzielonych poszczególnym pracownikom celem zachowania ciągłości funkcjonowania jednostek organizacyjnych Miasta.

2. W ramach określania celów działalności i zarządzania ryzykiem, które mają doprowadzić do zwiększenia prawdopodobieństwa osiągnięcia celów i realizacji zadań poszczególnych jednostek organizacyjnych Miasta oraz minimalizację negatywnych skutków wystąpienia ryzyka, należy zapewnić:

1) sformułowanie misji jednostki organizacyjnej Miasta – należy przeanalizować zadania nałożone na jednostkę organizacyjną Miasta i określić główny cel jej istnienia (misję);

2) określenie celów i zadań, monitorowanie i ocenę ich realizacji, zgodnie z załącznikiem nr 2 do zarządzenia oraz z uwzględnieniem następujących wymogów:

a) wszystkie określone cele powinny być zgodne z zapisami dokumentów o charakterze strategicznym i wieloletnim, regulaminów i statutów oraz regulacji wewnętrznych określających obowiązki, 

b) każdy cel powinien spełniać warunki SMART, tj. powinien być:

· prosty – sformułowany jednoznacznie i nie pozostawiający miejsca na swobodną interpretację, powinien odnosić się bezpośrednio do zamierzonego wyniku realizacji celu  (w opisie celu nie należy stosować skrótów bez ich rozwinięcia),

· mierzalny – sformułowany w taki sposób, by można było liczbowo/wartościowo wyrazić stopień jego realizacji lub przynajmniej umożliwić jednoznaczną "sprawdzalność" jego realizacji,

· osiągalny – powinien oscylować wokół spodziewanych pozytywnych wyników możliwych do wykonania (zbyt ambitny cel podważa wiarę w jego osiągnięcie i tym samym obniża motywację do jego realizacji, natomiast mało ambitny cel utrwala stan obecny w danym zakresie, nie zakładając rozwoju, postępu i może także demotywować – należy zatem unikać określania celu na poziomie minimalnym),

· istotny – powinien być postrzegany jako istotny i stanowić ważny krok naprzód, a jednocześnie stanowić określoną wartość dla jednostki, która będzie go realizować,

· określony w czasie – powinien mieć dokładnie określony horyzont czasowy, w jakim zamierzamy go osiągnąć (standardy kontroli zarządczej zalecają, aby cele były określane w co najmniej rocznej perspektywie),

c) zadania mają służyć osiągnięciu przyjętych celów, zatem określając te zadania należy dążyć, aby one również spełniały kryteria SMART,

d) określając cele i zadania należy wskazać, kto będzie odpowiedzialny za ich realizację, czyli wskazać osoby i/lub komórki organizacyjne w jednostce, które będą realizować dany cel lub zadanie, oraz odpowiadać za przygotowywanie okresowych informacji na temat realizacji celów i zadań,

e) aby móc jednoznacznie odpowiedzieć na pytanie czy cel został zrealizowany, do każdego celu należy określić miernik, który musi odzwierciedlać zamierzony efekt oraz posiadać docelową wartość – miernik powinien:

− umożliwiać rzetelne i obiektywne określenie stopnia realizacji celu,

− odnosić się do rezultatu, jaki ma być osiągnięty,

− mierzyć tylko to, na co jednostka ma wpływ (mierzyć rezultat, na który jednostka ma wpływ, natomiast nie powinien poddawać się manipulacji),

− bazować na wiarygodnych i w miarę łatwo dostępnych informacjach – należy starannie rozważyć zasadność tworzenia nowych źródeł informacji jedynie w celu gromadzenia informacji niezbędnych do pomiaru stopnia realizacji celu (optymalną sytuacją jest, gdy wykorzystujemy do tego już istniejące systemy);

3) identyfikację ryzyka – polegającą na określeniu przez właściciela ryzyka (tj. kierownika jednostki organizacyjnej Miasta) zdarzeń, które mogą mieć wpływ na realizację założonych celów;

4) analizę ryzyka (dokonywaną w odniesieniu do realizowanych zadań służących osiągnięciu celu), w ramach której wskazywane są przyczyny ryzyka, oceniane jest prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka i skutki jego zmaterializowania się według kryteriów: finansowych, reputacji, realizacji zadań oraz wskazywany jest przez właściciela ryzyka akceptowalny poziom ryzyka (w odniesieniu do każdego ryzyka) – wyniki oceny ryzyka stanowią podstawę do przygotowania rejestru ryzyk; 

5) reakcję na ryzyko – jeżeli wartość ryzyka jest nieakceptowalna, należy wskazać mechanizmy kontrolne, które obniżą wartość ryzyka na przestrzeni roku do poziomu akceptowalnego oraz wskazać osobę odpowiedzialną za ich wdrożenie i planowany termin wdrożenia.

3. W obszarze mechanizmów kontroli – stanowiących efektywną i skuteczną realizację reakcji na ryzyko – należy podejmować między innymi następujące działania:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarządczej – poprzez opracowanie i aktualizowanie regulacji wewnętrznych, które wpływają na kontrolę zarządczą (regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty określające zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników oraz inne wewnętrzne dokumenty/procedury) z zapewnieniem ich spójności oraz dostępności istniejącej dokumentacji systemu kontroli zarządczej wszystkim pracownikom jednostek organizacyjnych Miasta, dla których jest niezbędna;

2) nadzór nad wykonaniem zadań w celu ich oszczędnej, efektywnej i skutecznej realizacji, m. in. poprzez systematyczną ocenę pracy wszystkich pracowników jednostek organizacyjnych Miasta, jak również zatwierdzanie wyników tej pracy w celu uzyskania zapewnienia, że przebiega ona zgodnie z zamierzeniami kierowników jednostek organizacyjnych Miasta – sprawowany nadzór winien być udokumentowany zgodnie z przyjętą hierarchią służbową;

3) zapewnienie ciągłości działalności jednostek organizacyjnych Miasta – poprzez zaplanowanie i wdrożenie mechanizmów kontrolnych ograniczających ryzyka dotyczące ciągłości działalności jednostek organizacyjnych Miasta;

4) zapewnienie właściwej ochrony i wykorzystania zasobów jednostek organizacyjnych Miasta (we wszystkich formach, tj. ludzkie, finansowe, rzeczowe, informacyjne) – m. in. poprzez:

a) zapewnienie przestrzegania zasad dostępu do dokumentacji, 

b) ustalenie osób odpowiedzialnych za gospodarowanie zasobami;

5) wdrożenie szczegółowych mechanizmów kontroli dotyczących operacji gospodarczych i finansowych poprzez:

a) rzetelne i pełne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki organizacyjnej Miasta lub osoby przez niego upoważnione,

c) podział kluczowych obowiązków,

d) weryfikację operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji – należy opracować w szczególności: zasady rachunkowości, instrukcję sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych, instrukcję inwentaryzacyjną, procedurę udzielania zamówień publicznych;

6) określenie mechanizmów kontroli zapewniających bezpieczeństwo danych i systemów informatycznych – należy opracować politykę bezpieczeństwa systemów informatycznych zawierającą w szczególności zasady ochrony danych osobowych i innych tajemnic ustawowo chronionych, dostępu do tych danych i ich integralność (ochronę przed nieuzasadnionymi zmianami) oraz zasady ich przechowywania i archiwizacji.

4. W ramach informacji i komunikacji należy zapewnić wszystkim pracownikom w jednostce organizacyjnej Miasta – w odpowiedniej formie i czasie – dostęp do informacji niezbędnych do wykonywania przypisanych im celów i zadań, między innymi poprzez :

1) zapewnienie bieżącej informacji – należy zapewnić właściwy system komunikacji w jednostce organizacyjnej Miasta, który umożliwi sprawne podejmowanie właściwych decyzji;

2) zapewnienie komunikacji wewnętrznej – należy zapewnić skuteczne środki przekazywania informacji w ramach jednostki organizacyjnej Miasta;

3) zapewnienie komunikacji zewnętrznej – należy zapewnić skuteczne środki przekazywania informacji z podmiotami zewnętrznymi.

5. W ramach monitorowania i oceny należy wdrożyć mechanizmy i podejmować działania celem weryfikacji funkcjonowania elementów systemu kontroli zarządczej, między innymi poprzez:

1) monitorowanie systemu kontroli zarządczej – należy na bieżąco monitorować funkcjonowanie poszczególnych elementów kontroli zarządczej;

2) prowadzenie samooceny:

a) należy co najmniej raz w roku dokonać samooceny systemu kontroli zarządczej, w oparciu o szczegółowe wytyczne w tym zakresie, o których mowa w § 1 pkt 3,

b) samoocena powinna być ujęta w ramy procesu odrębnego od bieżącej działalności i udokumentowana,

c) w ramach samooceny należy dokonać oceny poszczególnych elementów kontroli zarządczej, zgodnie z załącznikiem nr 3 do zarządzenia,

d) podczas samooceny należy wziąć pod uwagę również wszelkie informacje na temat nieprawidłowości i ryzyk w funkcjonowaniu systemu kontroli zarządczej o jakich mowa w sprawozdaniach z kontroli lub audytu – przeprowadzonych w roku, do którego odnosi się samoocena;

3) działania prowadzone przez służby audytu i kontroli – stanowiące dla kierowników jednostek organizacyjnych Miasta źródła informacji do oceny stopnia funkcjonowania kontroli zarządczej w kierowanych przez nich jednostkach:

a) audytor wewnętrzny jednostki lub audytor wewnętrzny zatrudniony w Urzędzie:

· dokonuje – w ramach prowadzonego w jednostkach organizacyjnych Miasta zadania audytowego – obiektywnej i niezależnej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarządczej,

· zakres zapewnienia dostarczany przez audyt dotyczy wyłącznie obszarów objętych jego badaniem;

b) upoważnieni przez Prezydenta pracownicy Wydziału Kontroli w Urzędzie:

· dokonują – w toku prowadzenia kontroli w jednostkach organizacyjnych Miasta – sprawdzenia stopnia funkcjonowania kontroli zarządczej w tych jednostkach w kontrolowanych obszarach,

· zakres sporządzanej przez kierownika Wydziału Kontroli w Urzędzie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarządczej w jednostkach organizacyjnych Miasta dotyczy wyłącznie obszarów objętych kontrolą;

4) zapewnienie o stanie kontroli zarządczej:

a) kierownik jednostki organizacyjnej Miasta przedkłada – w terminie i trybie określonym przez Prezydenta – oświadczenie o stanie kontroli zarządczej, zgodnie z załącznikiem nr 4 do zarządzenia wraz z wynikami samooceny;

b) oświadczenie kierownika jednostki organizacyjnej Miasta opiera się na jego ocenie oraz dostępnych informacjach pochodzących m. in. z:

· monitoringu realizacji celów i zadań, 

· samooceny kontroli zarządczej,

· procesu zarządzania ryzykiem,

· audytu wewnętrznego,

· kontroli (wewnętrznych i zewnętrznych).

§ 5.

Aby spełnić wymagania odnoszące się do sprawowania kontroli zarządczej w jednostkach organizacyjnych Miasta – należy wdrożyć mechanizmy i podejmować działania określone w § 4 niniejszego opracowania.

Z up. Prezydenta Miasta

(-) Mirosław Soborak

Zastępca Prezydenta

Miasta Częstochowy
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