ZARZADZENIE Nr 115/2012
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 24 sierpnia 2012r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Glownie.

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz.835,
Nr 152, poz. 1020, Nr 238, p0z.1578, Nr 257, p0z.1726; z 2011 r.Nr 185, poz. 1092 Nr 201, poz.
1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429, Nr 291, poz.1707) oraz art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. Z 2001 r.Nr 142, poz.1591; z 2002 r. Nr 23,
poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz.1806; z 2003 r. Nr 80,
poz.717, Nr 162, poz.1568; z 2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167, p0z.1759;
z 2005 r. Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz.1457; z 2006 r. Nr 17, poz.128, Nr 181, p0z.1337;
Z 2007 r. Nr 48,p0z.327,Nr 138, p0z.974 i Nr 173, poz.1218; z 2008 r.Nr 180, poz.1111 i Nr 223,
p0z.1458; z 2009 r. Nr 52, poz.420 i Nr 157, poz.1241; z 2010 r. Nr 28, poz.142 i 146, Nr 40,
poz.230, Nr 106, poz.675; z 2011 r. Nr 21, poz.113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz.777 i Nr 149,
poz.887 i Nr 217, poz.1281 oraz 2012r. poz. 567)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Glownie wprowadza sie do stosowania ,Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego
w Gtownie” okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Glownie, stanowigcy zatgcznik nr 1.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Gfownie do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia, zapewnienia jego realizacji oraz
poinformowaniu o jego tresci podlegtych im pracownikéw.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Gtowna.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Glowna
/-1
Grzegorz Janeczek
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1. Wstep

Podrecznik zostat opracowany z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych ogtoszonych w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych
oraz podrecznika kontroli zarzagdczej dla Gminy Miasta Gtowno.

Kontrola zarzadcza to ogodt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadah w sposéb zgodny z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczny,
efektywny, oszczedny i terminowy. Ocena skutecznosci systemu kontroli zarzadczej powinna
sie odbywacC przy uwzglednieniu kryterium efektu dziatania tego systemu wobec celéw
jednostki jako catosci.

Kontrola zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbednych
informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, sygnalizuje przypadki
naruszenia prawa, zaniedbania i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i inne uchybienia

zwigzane z funkcjonowaniem jednostki.
2. Pojecia i definicje
Burmistrz — Burmistrz Gtowna.

Kontrolowanie — poréwnanie i ocena stanu zaktadanego ze stanem faktycznym.

Monitorowanie — prowadzenie biezacej obserwacji, a jezeli ma to zastosowanie,
dokonywanie ciggtych Iub systematycznych pomiaréw, zwigzanych 2z mozliwoscig

wplywu/oddziatywania na obiekt monitorowany.

Nadzorowanie — kontrolowanie z mozliwoscig oddziatywania na podmiot lub przedmiot

kontroli.

Proces - zbior dziatan, wzajemnie powigzanych Ilub wzajemnie oddziatujacych,

wykorzystujgcych zasoby i zarzadzanych w celu przeksztatcenia wejscia w wyjscie.

Procedura — ustalony spos6b postepowania. Procedura moze by¢é udokumentowana albo

zwyczajowa i nieudokumentowana.

Ryzyko — pewna wtasciwos¢ przypisana kazdemu dziataniu lub brakowi dziatania, zwigzana

z niepewnosécig w stosunku do osiggniecia zatozonych celdw i spetnienia wymagan.

Samokontrola — realizowana w toku codziennego wykonywania zadan kontrola
prawidtowosci  wykonywania  wiasnej pracy przez pracownikbw ~w  oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z indywidualnego zakresu zadan

i obowigzkow.



Sekretarz — Sekretarz Miasta Glowna.

Urzad — Urzad Miejski w Gtownie.

Najwyzsze kierownictwo — Burmistrz Glowna, Zastepca Burmistrza Gtowna; Sekretarz

Miasta Gtowna; Skarbnik Miasta Gtowna.

W podreczniku uzyto takze poje¢ okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu

Miejskiego w Glownie.

3. Zakres kontroli zarzadczej

System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacje i komunikacije,

monitorowanie i ocene.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie to zintegrowany zbiér elementéw opisanych

W niniejszym podreczniku obejmujacych miedzy innymi kontrole w tym:

samokontrole, do ktérej sgq zobowigzani wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,

kontrole funkcjonalng, wykonywang przez pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych,

kontrole instytucjonalng przeprowadzang przez osobe lub zespét wyznaczony przez

Burmistrza.

Dla wszystkich czynnoéci kontrolnych wspdine jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego

i pordwnanie go z obowigzujacg dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

Skuteczne mechanizmy kontrolne sg;

podjete w odpowiednim czasie - wykrycie powinno pozwala¢ na wczesng korekte
odchylen,

oszczedne - dajg racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych wynikow,
z uwzglednieniem analizy kosztow i korzysci,

dobrze umiejscowione - punkty kontrolne znajdujg tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobne, Zze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celdéw
organizacji,

elastyczne - uwzgledniajg zmiany operacyjne,

odpowiednie - odpowiadajg potrzebom kierownictwa i sg dopasowane do struktury
organizacyjnej, rzetelnie odzwierciedlajg wydarzenia, do ktérych pomiaru zostaty

zaprojektowane,



- spéjne z odpowiedzialnoscig — ustanawiajg odpowiedzialno$¢ za wyniki.

3.1. Srodowisko wewnetrzne

Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem dla pozostatych elementéw kontroli, gdyz dotyczy
systemu zarzadzania Urzedem i jego zorganizowania jako cafosci, a obejmuje takie
elementy, jak: uczciwosc¢ i inne wartosci etyczne, kompetencje zawodowe (poziom wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenie) kierownictwa i pracownikéw, zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegolinych komérek organizacyjnych oraz identyfikacje tzw. zadan
wrazliwych, a takze sposob powierzania uprawnien na stanowiskach pracowniczych.

W Urzedzie za zadania wrazliwe uznaje sie zadania, przy ktérych wydawana albo
podejmowana decyzja jest zwigzana z duzym stopniem uznaniowosci urzednika i ryzykiem,
np. przy naktadaniu kar, przyznawaniu ulg, zaméwieniach w trybach pozaustawowych,
w zwigzku z czym zatatwienie sprawy moze sie wigza¢ z niedozwolonym motywowaniem
urzednika przez strone wystepujaca z wnioskiem, a to z kolei moze powodowac korupcje

urzednikéw lub nieuzasadniony protekcjonizm.

3.1.1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do przestrzegania ogolnie przyjetych norm
i wartosci etycznych. Ponadto urzednikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gtownie
obowigzuje Ustawa o pracownikach samorzadowych.

Kierownictwo Urzedu oraz pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki,
kierujg sie osobistg i zawodowg uczciwoécig. Burmistrz swoim przyktadem i codziennymi
decyzjami wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowg uczciwos$é

pracownikéw.

3.1.2. Kompetencje zawodowe

Podstawe funkcjonowania oraz prawidtowej realizacji zadan i celow Urzedu stanowig
kompetencje zawodowe zatrudnionych w nim pracownikéw. Pracownicy posiadajgq taki
poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im na prawidiowe, skuteczne
i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw.

Minimalne wymagania na poszczegolnych stanowiskach w Urzedzie okreslono
w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gtlownie oraz
w przepisach ogdlnie obowigzujgcych.

Proces zatrudniania nowych pracownikbw w Urzedzie jest prowadzony w sposob
zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy zgodnie z zasadami

opisanymi w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze.



Burmistrz, w ramach posiadanych srodkéw, zapewnia mozliwo$¢ rozwoju kompetencji
zawodowych  wszystkich pracownikow Urzedu zgodnie z zasadami opisanymi
w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gfownie.

Pracownicy biorg czynny udziat w okreslaniu swoich potrzeb szkoleniowych.

Pracownicy Urzedu podlegajg okresowej ocenie zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi
z ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Zarzgdzenia Burmistrza w sprawie
okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gfownie i kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Miasta Glowna.

3.1.3. Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna Urzedu i komoérek organizacyjnych jest powigzana z funkcjami
i zadaniami realizowanymi przez Urzad.
Struktura organizacyjna poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu,
podporzadkowanie referatéw oraz szczegoétowy zakres i podziat zadan sg okreslane
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gfownie.
W celu zapewnienia dostosowania struktury organizacyjnej do aktualnych celéw i zadan
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Glownie podlega przegladowi w trakcie
przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej. Regulamin jest aktualizowany
kazdorazowo w przypadku koniecznosci dostosowania struktury do nowych zadan jak
rowniez w wyniku samooceny.
Kazdy pracownik Urzedu moze zgtosi¢ do Sekretarza uzasadniony wniosek proponujacy
zmiany w strukturze Urzedu. Po dokonaniu wstepnej analizy wnioski, ktére zostang uznane
za zasadne, sg przekazywane Burmistrzowi do ewentualnego wykorzystania. Informacje
dotyczace wniosku sa przekazywane zgodnie z ogdélnymi zasadami komunikacji
wewnetrznej.
Zakres uprawnien Burmistrza okreslajq Statut Miasta Gfowna oraz Regulamin
organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gfownie. Zakres uprawnien i zakres czynnoSci
pozostatych czlonkdéw Najwyzszego Kierownictwa okresla Regulamin organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Gtownie. Kierownicy komorek organizacyjnych posiadajg okreslone
odpowiedzialnosci i uprawnienia, ktore zapewniajg witasciwe kierowanie komdrkami
organizacyjnymi Urzedu przez:

- zapewnienie optymalnego dziatania i organizacji pracy,

- ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu pomiedzy stanowiska pracy

w sposob gwarantujgcy rownomierne ich obcigzenie i wkasciwe wykorzystanie,
- monitorowanie, nadzorowanie i dokonywanie okresowych ocen realizacji

wyznaczonych celéw i zadan,



- gromadzenie i dokumentowanie informacji na temat niezgodnosci i innych probleméw
organizacyjnych oraz ich analizy,
- identyfikowanie potrzeb i mozliwo$ci doskonalenia pracy komorki organizacyjnej i ich
wprowadzanie oraz dokumentowanie,
- wydawanie polecen stuzbowych podleglym pracownikom i nadzorowanie sposobu ich
wykonania,
- motywowanie i ocenianie podlegtych pracownikéw,
- ustalanie standardéw wykonywania pracy przez podlegtych pracownikéw.
Aktualny zakres czynnosci dla pracownikdw z wylgczeniem kierownictwa Urzedu
z uwzglednieniem obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest sporzadzany w formie
pisemnej i potwierdzany podpisem pracownika. Zakresy czynnosci sg precyzyjnie okreslone
oraz odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.
Osoby kierujgce komoérkami organizacyjnymi na podstawie Regulaminu organizacyjnego

okreslajg i aktualizujg zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow.

3.1.4. Delegowanie uprawnien

W Urzedzie delegowanie uprawnienn do podejmowania decyzji i czynnosci niewynikajgcych
dla danego pracownika z Regulaminu organizacyjnego i zakresu czynno$ci, nastepuje
w drodze pisemnego upowaznienia Burmistrza. Pracownicy pisemnie potwierdzajg
otrzymanie upowaznien. Potwierdzone upowaznienia sg przechowywane w aktach
pracownikéw oraz w zbiorze upowaznien.

Uprawnienia deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

Referat Organizacyjno — Administracyjny prowadzi rejestr udzielonych upowaznien.

3.2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Dla wtasciwego funkcjonowania Urzedu oraz zapewnienia ciggtego doskonalenia jego pracy
przyjeto zasade prowadzenia wszelkich dziatan, niezaleznie od ich rodzaju i formy, wedtug
modelu: planuj/okreslaj standardy — dziataj — sprawdzaj — doskonal.

Wyznaczanie celow i zadan dla Urzedu, a takze system monitorowania realizacji tychze
celéw i zadan jest najistotniejszym elementem kontroli zarzadcze;j.

Cele i zadania w Urzedzie sg realizowane i osiggane w sposoéb zgodny z powszechnie
obowigzujgcymi aktami prawnymi oraz regulacjami wewnetrznymi.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikacje i analize zewnetrznych i wewnetrznych zdarzen
dotyczgcych realizacji celow i zadan Urzedu.

Wdrozenie zarzgdzania ryzykiem prowadzi do poprawy zarzadzania przez zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia zatozonych celéw oraz ogranicza ewentualne nastepstwa

zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci w zakresie skutecznego



i efektywnego zarzgdzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci

finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

3.2.1. Misja

Misja Urzedu jest udostepniona wszystkim pracownikom i innym stronom zainteresowanym
na stronie www.glowno.pl.

Misja jest przedstawiana przez Burmistrza na spotkaniu kierownictwa. Kierownicy komérek
organizacyjnych zapoznajg z misjg Urzedu wszystkich podlegtych im pracownikéw w trakcie

spotkan w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych.

3.2.2. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Burmistrz okreslit i zakomunikowat pracownikom misje Urzedu oraz gtdwne Kierunki,
priorytety i cele dzialania Urzedu. Cele i zadania sg okreslane przez Sekretarza
w porozumieniu z kierownikami referatéw i pracownikami wyznaczonymi przez Sekretarza.
Cele i zadania powinny by¢ zgodne z zatozeniami strategii opracowanej dla Miasta Gtowna
i planem dziatalnosci miasta.
W terminie do dnia 15 pazdziernika kazdego roku kierownictwo opracowuje Plan
Dziatalnosci dla Urzedu Miejskiego w Gfownie na rok nastepny zawierajacy zarGwno
cele wynikajgce ze strategii miasta, a okreslone w planie dziatalnosci miasta, jak i wynikajgce
z podstawowej dziatalnosci Urzedu. Plan Dziafalnosci dla Urzedu Miejskiego w Gfownie
na rok nastepny jest zatwierdzany przez Burmistrza do dnia 15 listopada. W przypadku gdy
budzet Miasta Gtowna wraz z planem dziatalnosci miasta spowodujg koniecznos¢
aktualizacji planu dziatalnosci dla Urzedu Miejskiego w Gtownie, jego zmiana jest
dokonywana nie pézniej niz 2 tygodnie po zatwierdzeniu budzetu.
Opracowujgc Plan Dziatalnosci dla Urzedu Miejskiego w Glownie na rok nastepny nalezy
uwzglednié:

- gtéwne kierunki i cele dziatania Urzedu wynikajace z misji Urzedu;

- strategie i inne dokumenty strategiczne oraz plan dziatalnosci miasta;

- przepisy normatywne okre$lajagce zadania realizowane przez Urzad, w tym

Swiadczone ustugi publiczne.

Okreslane cele powinny by¢:
- specyficzne - zwigzane z kryteriami pracy administracji samorzadowej okreslonymi

w ustawie o samorzgdzie gminnym i ustawie o finansach publicznych;



- konkretne — precyzowac, co nalezy osiagnag¢;

- mierzalne - zapewnia¢ obiektywng ocene na podstawie parametrow
skwantyfikowanych;

- realistyczne i adekwatne - na wiasciwym poziomie i mozliwe do osiggniecia;

- terminowe — okreslone dla konkretnego okresu lub do osiggniecia w wyznaczonym
terminie.

Okreslajac parametry skwantyfikowane — mierniki — nalezy dobiera¢ je w taki sposdb, aby
dawaly mozliwos¢ oceny celu w perspektywie skutecznosci i jakosci jego realizacji, a jezeli
jest to wtasciwe, réwniez efektywnosci i gospodarnosci.

O wyznaczonych gtownych kierunkach i celach dziatania Urzedu, jak réwniez o celach
i zadaniach dla poszczegdélnych obszaréw sg informowani wtasciwi pracownicy.

Dla kazdego z wyznaczonych celow okre$la sie osoby odpowiedzialne za ich realizacje,
ktére monitorujg realizacje celéw oraz jezeli jest to wtasciwe, podejmujg odpowiednie
dziatania korekcyjne lub doskonalgce.

Osoby odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych celdéw dokonujg okresowej oceny ich
realizacji. Ocena realizacji wyznaczonych celéw i zadan jest dokonywana na podstawie
miernikow oraz przy uwzglednieniu kryterium:

- gospodarnosci, gdzie ocenie podlega mozliwosé lepszego wykorzystania
posiadanych zasobow lub zastosowania tanszych i prostszych metod, technologii itp.;

- efektywnosci, gdzie ocenie podlega adekwatno$é zaangazowanych s$rodkéw w
stosunku do osiggnietych efektow;

- skutecznosci, gdzie ocenie podlega stopien osiggniecia celéw, a w pierwszej
kolejnosci, czy podejmowanie zadania bylo celowe i czy osiggniety efekt byt
potrzebny;

- jakosci, gdzie ocenie podlega spetnienie wymagan i zgodnosc¢ z nimi.

Ocena realizacji poszczegodlnych celéw jest omawiana podczas spotkan kierownictwa
z Sekretarzem, nie rzadziej niz raz na kwartat. O stanie realizacji celéw i zadan informowani
$g WsSzyscy zainteresowani pracownicy.

Sprawozdania z realizacji celéw za rok poprzedni sg przesytane przez osoby odpowiedzialne
za realizacje celu Sekretarzowi w terminie do 15 marca. Sprawozdanie powinno zawierac
w szczegolnosci informacje o stopniu osiggniecia poszczegdlnych celéw, wyrazonym
osiggnietg wartoscig ustalonych uprzednio miernikow. W sprawozdaniu zawiera sie rowniez
wyjasnienie przyczyn ewentualnego niezrealizowania zakfadanych celow, wystgpienia
istotnych odchyleh od zaplanowanych warto$ci miernikéw lub podjecia innych niz uprzednio

planowane zadan stuzgcych realizacji celow.



Ocena realizacji biezacych zadan jest omawiana w poszczegdlnych referatach - co najmniej
raz na dwa tygodnie. Pracownicy przedstawiajg informacje kierownikom referatéw na temat
stopnia ich realizacji.

Ocena realizacji zadan stuzacych do realizacji celéw przeprowadzana jest raz w miesigcu.
Kierownicy referatow i pracownicy innych komorek organizacyjnych wyznaczeni przez
Sekretarza przedstawiajg informacje Sekretarzowi o stopieniu ich realizaciji.

W terminie do dnia 30 marca jest opracowywane i zatwierdzane przez Burmistrza
Sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci dla Urzedu Miejskiego w Glownie za rok

poprzedni - zalgcznik 6.

3.2.3. Identyfikacja ryzyka

Zespot wyznaczony przez Burmistrza, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje identyfikac;ji
ryzyk zwigzanych z realizowanymi celami i zadaniami, zgodnie z zasadami opisanymi
w Procedurze zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Gfownie. Dodatkowo
identyfikacja jest przeprowadzana kazdorazowo w przypadku istotnych zmian warunkéw
zewnetrznych i wewnetrznych funkcjonowania Urzedu (np. zmiana aktow prawnych, zmiana
struktury organizacyjnej, przyjecie nowych zadan).

Przeprowadzenie identyfikacji ryzyka koordynuje Sekretarz.

3.2.4. Analiza i ewaluacja ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka sg poddawane analizie majacej na celu okredlenie mozliwych
nastepstw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Burmistrz okre$la
akceptowalny poziom ryzyka. Analiza jest przeprowadzana zgodnie z Procedura

zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Gfownie.

3.2.5. Reakcja naryzyko

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (akceptowanie,
przeniesienie, unikanie lub podjecie dziatan zmierzajgcych do ich obnizenia). Burmistrz lub
upowaznieni przez niego pracownicy okreslajg dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Szczegotowy sposob postepowania z ryzykiem okre$la Procedura zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Miejskim w Glownie.

3.3. Mechanizmy kontroli

Kontrola  zarzadcza  wprowadza mechanizmy  kontroli  stanowigce  odpowiedz
na konkretne ryzyko, ktore jednostka zamierza ograniczy¢ poprzez dokumentowanie
systemu tej kontroli, dokumentowanie, rejestrowanie i zatwierdzanie (autoryzacje) operacji

gospodarczych, podziat kluczowych obowigzkoéw, weryfikowanie operacji gospodarczych
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przed i po realizacji oraz inwentaryzacje, nadzér w ramach hierarchii stuzbowej,
odnotowywanie odstepstw od procedur, instrukcji lub wytycznych, utrzymanie ciggtosci
dziatalnosci, selektywny i kontrolowany dostep oséb do zasobdow (ochrona zasobdw)
finansowych, materialnych i informacyjnych, a takze poprzez mechanizmy kontroli systemow
informatycznych, takie jak kontrola dostepu do zasobow informatycznych i oprogramowania
systemowego, kontrola tworzenia i zmian aplikacji oraz kontrola dostepu do poszczegdlnych
aplikacji, podziat obowigzkéw umozliwiajacy wykrywanie i naprawianie btedéw, zapewnienie

ciggtosci dziatania systemu informatycznego.

3.3.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest spdjna i dostepna dla wszystkich
pracownikéw Urzedu.
Dokumentacje systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie stanowig dokumenty zewnetrzne:

- ustawy;

- rozporzadzenia;

- uchwaty Rady;

oraz dokumenty wewnetrzne:
- zarzadzenie Burmistrza;
- inne dokumenty stanowigce podstawe Iub okreslajgce zasady postepowania
pracownikéw Urzedu (w tym petnomocnictwa i polecenia stuzbowe).

Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniajg podlegltym sobie pracownikom dostep do
aktualnie obowigzujgacych aktow prawnych i innych aktow normatywnych zwigzanych
z realizacjg zadan danej komorki organizacyjnej. Dokumenty nieobowigzujace sg
odpowiednio zabezpieczone przed ich nieumysinym uzyciem.
Kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy przez nich wskazani prowadzg
i aktualizujg wykaz aktow prawnych i innych aktow normatywnych dla zadan, ktore zostaty
przypisane danej komorce organizacyjne;.
Kierownicy komorek organizacyjnych na biezgco monitorujg zmiany w przepisach
ogolnokrajowych dotyczacych ich zakresu dziatania i informujg czlonkéw najwyzszego
kierownictwa o zmianach planowanych i tych, ktére juz wprowadzono oraz znaczeniu
I potencjalnych skutkach tych zmian dla dziatania Miasta.
Wykaz dokumentéw wewnetrznych jest prowadzony przez Referat Organizacyjno -
Administracyjny z zastosowaniem zatacznika 2 Wykaz dokumentéw systemu kontroli
zarzadczej.
Centralny rejestr uchwat Rady jest prowadzony przez Biuro Rady Miejskie;.
Centralny rejestr zarzgdzen Burmistrza jest prowadzony przez Referat Organizacyjno -

Administracyjny.
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Pracownicy majg obowigzek zapoznac sie i przestrzega¢ obowigzujgcych ich dokumentéw.
Jezeli jest to uzasadnione, Sekretarz podejmuje decyzje o potwierdzeniu w formie pisemnej
zapoznania sie z dokumentami. W takim przypadku Referat Organizacyjno — Administracyjny
prowadzi wykaz osob, ktdre potwierdzajg zapoznanie sie

z danym dokumentem.

Na dokumentacje kontroli zarzadczej sktadajg sie rowniez dokumenty odzwierciedlajace
zrealizowane dziatania — dokumentacja spraw. Dokumentacja spraw jest prowadzona
z zastosowaniem dokumentéw konwencjonalnych oraz elektronicznych zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng. Dokumenty kontroli zarzadczej w wersji elektronicznej znajdujg sie na dyskach

wspolnych dostepnych dla pracownikéw Urzedu.

3.3.2. Nadzér

Zwierzchni nadzér nad poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sprawujg
wtasciwi cztonkowie najwyzszego kierownictwa.

Podlegto$¢ poszczegdlnych komorek organizacyjnych zostata okreslona w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Glownie.

W trakcie wykonywania obowigzkoéw zwigzanych z nadzorem oraz przy przeprowadzaniu
oceny stanu faktycznego w ramach czynnosci kontrolnych, w zaleznosci od rodzaju kontroli,
obowigzujg w szczegdlnoéci nastepujace kryteria:

- legalnoéci, tj. zgodnosci podejmowanych dziatann z obowigzujacymi przepisami
prawa, umowami oraz decyzjami, a takze w granicach przyznanych kompetencji,

- gospodarnosci, tj. ocena kontrolowanych zjawisk i proceséw z punktu widzenia
racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektéw,

- celowosci, tj. ustalenia czy podejmowane dziatania oraz zastosowane metody i srodki
realizacji byly zgodne z zatozonymi celami i decyzjami kierownictwa,

- rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji i sprawozdan ze stanem faktycznym oraz
sprawdzenie, czy pracownicy na wszystkich szczeblach struktury organizacyjnej
wykonujg swoje obowigzki z nalezytg starannoscig i terminowo, czy przestrzegane sg
wewnetrzne procedury oraz czy poszczegolne dziatania i ich rezultaty sa
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie sg zobowigzani do samokontroli, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola jest realizowana w ramach powierzonych zadan w toku codziennego

wykonywania obowigzkow stuzbowych i polega na kontroli prawidtowo$ci wykonywania
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wiasnej pracy przez kazdego z pracownikdw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,
regulacje i procedury wewnetrzne oraz obowigzki wynikajace z zakresu zadan i obowigzkow.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik jest zobowigzany podja¢ niezbedne
dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci, o ile jest to mozliwe oraz niezwlocznie
poinformowaé bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach.
Przetozeni w ramach kontroli funkcjonalnej monitorujg na biezaco dziatania realizowane
przez podlegtych im pracownikow.

Przetozony, ktory otrzymat informacje o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest
niezwtocznie podjg¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
przedmiotowych nieprawidtowosci.

Kontrola instytucjonalna w Urzedzie jest przeprowadzana przez osobe Ilub zespdt

wyznaczone przez Burmistrza.

3.3.3. Ciagtos¢ dziatalnosci

W celu zapewnienia niezaktdconej i sprawnej realizacji zadan w Urzedzie funkcjonuje system
zastepstw. W macierzy zastepstw prowadzonej przez Referat Organizacyjno -
Administracyjny okredlono osoby, ktére przejmujg wykonywanie obowigzkéw w przypadku
niemoznosci wykonywania obowigzkow przez poszczegolnych pracownikow.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do znakowania i przechowywania dokumentacji
prowadzonych spraw w sposob umozliwiajgcy szybki i tatwy dostep do sprawy podczas jego
nieobecnosci.

Dla Urzedu Miejskiego opracowano Plany ciagfosci dziatania zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 4. Plan zapewnia zachowanie realizacji podstawowych funkcji

w przypadku wstgpienia zaktocen i sytuacji kryzysowych.

3.3.4. Ochrona zasobéw
Urzad posiada trzy lokalizacje (ul. Mtynarska 15; ul. Dworska 4; ul. Norblina 1). Zasoby
Urzedu podlegajg ochronie przed nieuprawnionym dostepem oraz ich utratg badz
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez pracownikdéw oraz osoby trzecie.
System bezpieczenstwa i ochrony zasobdéw w Urzedzie obejmuje w szczegdlnosci:
- zapewnienie fizycznej ochrony budynku, w tym objecie szczegdlng ochrong
pomieszczen o istotnym znaczeniu (archiwum, serwerownia),
- zapewnienie poufnosci i integralnosci informacji prawnie chronionych,
a w szczegolnosci informaciji niejawnych i danych osobowych,
- zapewnienie bezpieczehstwa danych i systemow informatycznych,

- zapewnienie prawidlowe] eksploatacji zasobéw materialnych Urzedu.
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Za sprawne funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
zapewniajgcego przestrzeganie przez pracownikow przepiséw o ochronie informaciji
niejawnych, odpowiada Pethomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.
Zasady bezpieczenstwa informacji okresla Polityka Bezpieczenstwa danych osobowych
oraz Plan ochrony informacji niejawnych.
Zapewnienie wtasciwej ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia oraz nadzoru nad nimi
reguluje Instrukcja inwentaryzacyjna.
W celu poréwnania stanu rzeczywistego zasobéw z zapisami w ksiegach w Urzedzie jest
prowadzona okresowa inwentaryzacja na zasadach opisanych w dokumencie Instrukcja
inwentaryzacyjna oraz zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci. W przypadku
zidentyfikowania réznic kierownictwo prowadzi postepowanie wyjasniajace.
W kazdym pomieszczeniu wyznaczona jest jedna osoba odpowiedzialna za znajdujace sie
tam zasoby materialne.
W przypadku powierzenia pracownikom telefonu stuzbowego, pracownik podpisuje stosowng
umowe na jego uzytkowanie.
W celu zapewnienia ochrony zasobéw Urzedu pracownicy zobowigzujg sie do:
- przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy i Regulaminie organizacyjnym zasad
porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
i przepisdw przeciwpozarowych,
- zachowywania poufnosci i integralnosci informacji prawnie chronionych,
a w szczegolnosci informacji niejawnych i danych osobowych,

- dbatosci o powierzony w uzytkowanie sprzet.

3.3.5. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych

W Urzedzie obowigzujg nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych

i gospodarczych:
- rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

- zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych i gospodarczych przez Burmistrza
lub osoby przez niego upowaznione,
- podziat kluczowych obowigzkdw,
- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
Zasady dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych oraz zasady ewidencji
i kontroli dokumentacji finansowo-ksiegowej w Urzedzie okresla Instrukcja w sprawie

obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz Polityka rachunkowosci. Wszystkie
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operacje finansowe w Urzedzie sg realizowane zgodnie z Ustawa o finansach publicznych

oraz Ustawa o rachunkowosci.

3.3.6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
W Urzedzie wprowadzono mechanizmy kontroli systemow informatycznych zapewniajace:
- kontrole dostepu do zasobow informatycznych i oprogramowania systemowego na
zasadach okreslonych w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi
w Urzedzie Miejskim w Glownie,
- nadzér nad niszczeniem informacji w przypadku wycofania z uzycia nosnikéw danych,
- bezpieczenstwo sieciowe dzieki stosowaniu aplikacji antywirusowych oraz firewalli
sprzetowych i programowych,
- ciggtos¢ dziatania systemu informatycznego przez codzienne tworzenie kopii
zapasowych przechowywanych w budynku Urzedu oraz poza nim.
Bezpieczenstwo oraz prawidtowe funkcjonowanie i obstuge systeméw, baz danych,urzadzen
i rozwigzan informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie zapewnia Referat Organizacyjno

— Administracyjny.

3.4. Informacja i komunikacja
W zakresie nadzoru nad informacjg niejawng oraz ochrong danych osobowych stosowane sg
zasady zawarte w odrebnych regulacja prawnych.
W realizacji dziatann z zakresu komunikacji i informacji nalezy kierowac sie nadrzednoscig
zasad pracy administracji samorzadowej wynikajacych m.in. z:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

d) ustawy Kodeks Pracy,

e) ustawy o dostepie do informac;ji publiczne;.
W realizacji dziatan zwigzanych z komunikacjg i informacjg nalezy zwraca¢ szczegdlng
uwage na to, aby przekazywane informacje byty:

1) aktualne;

2) adekwatne;

3) integralne;

4)  zrozumiate dla odbiorcy;

5) dokfadne i precyzyjne.
Informacja i komunikacja to standardy dotyczace zapewnienia pracownikom Urzedu dostepu
do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw, a takze zapewnienia
efektywnego — umozliwiajgcego przeptyw informacji i wtasciwe ich zrozumienie przez

odbiorcéw — systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j
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3.4.1. Biezaca informacja

Kierownictwu i pracownikom Urzedu zapewniono dostep z  wykorzystaniem
ogoélnodostepnych kanatdw i narzedzi komunikacji do informacji, ktére sg niezbedne dla
prawidtowego realizowania celéw i zadan oraz wywigzywania sie z odpowiedzialnosci
i uprawnien. Do narzedzi komunikacji zaliczajg sie przede wszystkim: poczta elektroniczna,
dysk sieciowy, tablice informacyjne, pisma okdlne oraz ksigzka telefoniczna (opublikowana
na stronie BIP).

Wszyscy kierownicy referatdw oraz wyznaczeni przez Sekretarza pracownicy komorek
organizacyjnych sg zobowigzani do:

- biezacego informowania czionkdw najwyzszego kierownictwa o zmianach, jakie sg
planowane w przepisach ogdélnokrajowych, dotyczacych ich zakresu dziatania, oraz
znaczeniu i potencjalnych skutkach tych zmian dla dziatania Urzedu i Miasta,

- informowania zainteresowanych pracownikéw Urzedu o zmianach, jakie zaszty
w przepisach ogédlnokrajowych, gminnych lub w innych aktach normatywnych
dotyczacych danego zagadnienia.

Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za zapewnienie podlegtym sobie pracownikom
dostepu do aktualnie obowigzujgcych aktow prawnych i innych aktow normatywnych
zwigzanych z realizacjg zadan danego referatu.

Jako zasade wtasciwego nadzoru nad aktami prawnymi i innymi aktami normatywnymi
przyjmuje sie, ze w przypadku przechowywania i postugiwania sie dokumentami
nieobowigzujgcymi sg one odpowiednio zabezpieczone przed ich nieumysinym uzyciem.

Sposdb odpowiedniego zabezpieczania okresla Kierownik wtasciwego rzeczowo referatu.

3.4.2. Komunikacja wewnetrzna
W zakresie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie przyjeto:

- zasade otwartych drzwi, ktéra oznacza, ze cztonkowie kierownictwa sg dostepni dla
pracownikow Urzedu w ciggu catego czasu pracy organizacji. Pracownicy oprocz
mozliwosci statego i nieograniczonego kontaktowania sie ze swoimi bezposrednimi
przetozonymi mogg réwniez kontaktowac sie z cztonkami najwyzszego kierownictwa
z pominigciem drogi stuzbowej (wynikajacej z uktadu hierarchicznego), o ile
zagadnienie wymaga takich kontaktow. W przypadku kontaktu z pominieciem drogi
stuzbowej, jezeli jest to zasadne, czionek najwyzszego kierownictwa informuje
przetozonych danego pracownika o zakresie rozmowy lub ustaleniach;

- zasade informacji zwrotnej, czyli dgzenie do tego, aby, jezeli jest to wiasciwe,
zapewnic¢ informacje zwrotng nadawcy/nadawcom.

Za prawidtowg realizacje dziatah zmierzajagcych do zapewnienia skutecznej komunikacji

odpowiadajg wszyscy pracownicy Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami, w tym
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opisami stanowisk pracy, co oznacza, ze wiasciwi pracownicy posiadajacy informacje

przekazuja je innym uprawnionym i zainteresowanym pracownikom.

W realizacji dziatan z zakresu komunikacji wewnetrznej pracownicy Urzedu Kierujg sie

nadrzednoscig zasad pracy administracji samorzgdowej wynikajacych m.in. z:

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawy Ordynacja Podatkowa,

ustawy Kodeks Pracy.

Dla zapewnienia prawidtowego zaplanowania i skutecznej realizacji przeptywu informac;ji

wewnatrz Urzedu ustalono nastepujgce formy komunikac;ji:

spotkania najwyzszego kierownictwa odbywajgce sie nieregularnie, w ramach
potrzeb, na ktérych sg omawiane m.in. zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem
Miasta, dziatalnos¢ Urzedu i miejskich jednostkach organizacyjnych oraz
niezbedne dziatania, jakie nalezy podja¢,

spotkania kierownictwa, tzn. spotkania Sekretarza z kierownikami referatéw
i pracownikami wskazanymi przez Sekretarza, ktére odbywajg sie nie rzadziej niz
raz na kwartat, na ktérych sg omawiane m.in. zagadnienia zwigzane z dziataniami
poszczegdlnych referatdow oraz sprawy biezace, w tym problemy i zadania,
spotkania w referatach organizowane przez ich kierownikdw co najmniej raz na
dwa tygodnie,

poczta elektroniczna,

dysk sieciowy,

tradycyjny obieg dokumentéw,

informacja ustna w relacji bezposredniej,

Ze spotkan kierownictwa sg sporzgdzane notatki, ktore sg przekazywane do wiadomos$ci

pracownikom Urzedu. Za przekazanie i archiwizuje notatek odpowiada Referat

Organizacyjno — Administracyjny.

W wyniku spotkan, zgodnie z zaistniatg potrzebg, sg podejmowane odpowiednie dziatania.

W Urzedzie przyjeto nastepujacq klasyfikacje informacji ze wzgledu na jej zawartos¢

merytoryczna:

zarzadzenia Burmistrza;

wytyczne dotyczace pracy Urzedu okreslone przez czionkdw najwyzszego
kierownictwa;

ustalenia organizacyjne poczynione na spotkaniach kierownictwa;

ustalone przez kierownictwo cele i zadania;
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wytyczne dotyczace sposobu zatatwienia konkretnej sprawy;

sprawy kadrowe: informacje o rekrutacjach;

sprawy kadrowe: informacje o szkoleniach (potrzeby i plany);

wiedza nabyta na szkoleniach zewnetrznych;

obstuga informatyczna (zapotrzebowania i realizacja);

obstuga administracyjna (zapotrzebowania i realizacja);

obstuga prawna (opinie i porady prawne);

informacja prawna (np. informacja o zmianach przepisow i ich interpretacji);
zamowienia publiczne;

wyniki kontroli i ocen zewnetrznych;

informacja o zagrozeniach mogacych miec istotny wptyw na bezpieczenstwo, cele
i zadania oraz zasady wynikajgce z Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Gtownie dotyczace Urzedu lub Miasta;

informacje dotyczace naruszenia lub prawdopodobnego naruszenia przepiséw
prawa przez pracownikéw Urzedu;

informacje dotyczace naruszenia lub prawdopodobnego naruszenia procedur,
zarzadzen itp. przez pracownikéw Urzedu;

sprawozdania z realizacji celow i zadan;

opinie i uwagi dotyczace dziatalnosci, organizacji, systemu zarzadzania Urzedu
itd.;

wnioski dotyczace niezbednych lub pozadanych dziatah doskonalacych;

dane teleadresowe pracownikow Urzedu (obsada stanowisk, telefony, numery
pokoi itd.);

W celu zapewnienia korelacji miedzy kategorig informacji i formg komunikacji w Urzedzie

opracowuje sie Macierz komunikacji zgodnie z zatgcznikiem 3. Macierz komunikacji jest

opracowywana i aktualizowana przez pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji

i Komunikacji Spotecznej i zatwierdzana przez Burmistrza.

3.4.3. Komunikacja zewnetrzna

Dla zapewnienia prawidtowej, w tym w szczegodlnosci skutecznej komunikacji zewnetrznej,

w Urzedzie ustalono nastepujace formy komunikaciji:

strona internetowa Urzedu,

strona BIP,

cotygodniowe spotkania Burmistrza z interesantami,
relacje bezposrednie pracownik Urzedu — interesant,
poczta elektroniczna,

tradycyjny obieg dokumentow,
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- tablice ogtoszeh.
Osobg uprawniong do kontaktowania sie z mediami w sprawach dotyczacych dziatalnosci
Urzedu jest zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Glownie.
Burmistrz lub wyznaczony przez niego pracownik
W przypadku zapytania o informacje publiczng stosowane sg procedury wynikajgce
z Ustawy o dostepie do informacji publicznej.
Komunikacja zewnetrzna ze stronami postepowania odbywa sie podczas spotkan
Z interesantami oraz w drodze korespondenciji pisemnej. W przypadku wszelkich spraw
zatatwianych przez Urzad stosuje sie zasade pisemnosci postepowania (z wylaczeniem
spraw dla ktérych przepisy prawa dopuszczajg zatatwienie sprawy w formie ustnej np.
informacja publiczna).
Na stronie internetowej Urzedu oraz w BIP sg umieszczane informacje, ktére umozliwiajg
zainteresowanym stronom zapoznanie sie z dziatalnoscig Urzedu, w tym oferowanymi
ustugami publicznymi. Ustugi publiczne realizowane przez Urzad sg opisane co do standardu
ich realizacji i mozliwosci skorzystania z nich. Dla czesci ustug opracowano roéwniez
formularze utatwiajgce interesantom wnioskowanie o realizacje danej ustugi.
W celu zapewnienia kompleksowej i ptynnej obstugi interesantow, informacje
i odpowiedzi na pytania, obok korespondencji tradycyjnej, sa udzielane telefonicznie
i za posrednictwem poczty elektronicznej.
Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie reguluje Ustawa Kodeks
postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw. Rejestr skarg i wnioskow
prowadzony jest w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym.
Zasady zapewnienia komunikacji w sytuacjach kryzysowych opisano w Planie ciggfosci
dziatania dla Urzedu Miejskiego w Glownie.
W komunikacji zewnetrznej stosuje sie okreslone przez Burmistrza:

- standardy w zakresie logotypow, kolorystyki i innych elementow wizualnych

stosowanych w miescie Gtowno,

- formy komunikaciji.

3.5. Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzgdczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie w celu weryfikaciji
jego skutecznosci.

Monitorowanie posiada charakter ciagty, odbywa sie przez analizy i oceny kierownictwa
Urzedu oparte na informacjach otrzymywanych w ramach biezgcej dziatalnosci (skargi,
wnioski, wyniki kontroli zewnetrznych, stwierdzone przypadki nieprawidtowosci Iub

probleméw w biezacej dziatalnosci), natomiast samoocena posiada charakter odrebnych
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mechanizmow i procedur przeprowadzanych planowo w celu ustalenia stanu efektywnosci

kontroli zarzadczej.

3.5.1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Podstawowym elementem kontroli zarzadczej jest odpowiedzialnos¢ Burmistrza za
wdrozenie oraz monitorowanie takich elementéw kontroli zarzadczej, ktére pozwolg
jednostce na osigganie wyznaczonych celéow w sposob zgodny z prawem, oszczedny
i terminowy. Zadania Burmistrza obejmujg dodatkowo dbatos¢ o sprawng organizacje catej
kontroli zarzadczej, jej dostosowanie do struktury i zadah Urzedu (adekwatnos$é kontroli)
oraz wypetnianie jej funkcji (skutecznos¢ i efektywnosc¢ kontroli zarzadczej).

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa sie réwniez podczas wykonywania
biezacych obowigzkéw czionkéw najwyzszego kierownictwa w ramach koordynacji i oceny
realizacji zadan Urzedu.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze kierownicy
komoérek organizacyjnych, a zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwigzywane.

Obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej spoczywajg na wszystkich pracownikach.

3.5.2. Samoocena

W celu oceny skutecznoéci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, jak
réwniez cafosci systemu w Urzedzie, raz w roku jest przeprowadzana samoocena kontroli
zarzadczej. Samoocena jest odrebnym, udokumentowanym procesem, oddzielonym od
biezacej dziatalnosci poszczegdinych komoérek organizacyjnych Urzedu. Wyniki samooceny
sg dokumentowane w Kwestionariuszu samooceny kontroli zarzadczej stanowigcym
zatgcznik 5.

Kwestionariusz wypetniany jest do dnia 12 kwietnia za rok poprzedni. Wypetnianie
Kwestionariusza koordynuje Sekretarz.

Kwestionariusz zawiera pytania dotyczace kwestii, ktére obligatoryjnie muszg by¢ spetnione
w zwigzku z wdrozeniem w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej. Pytania te sg oznaczone
literg ,O” w drugiej kolumnie.

Kwestionariusz przewiduje trzy rodzaje odpowiedzi:

e TAK,
e TAK Z UWAGAMI,
e NIE.

W przypadku udzielenia odpowiedzi ,TAK” nalezy w kolumnie ,Odwotanie do dokumentu
zrédtowego (zarzadzenia, procedury, zasady) lub przyktady / Uwagi” podaé dowody
w postaci dokumentu lub dziatania. Jezeli dowodem jest dziatanie, to nalezy opatrzy¢ je

informacja, czy dziatanie ma charakter dziatania prowadzonego systematycznie w oparciu
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0 zwyczajowg albo sformalizowang procedure, czy tez jest to dziatanie punktowe
realizowane tylko wtedy, gdy wystgpi taka potrzeba.
W przypadku pytan dotyczacych okreslenia podejscia do poszczegdlnych elementéw kontroli
zarzadczej nalezy rozréznic:

e podejscie formalne, udokumentowane oznaczone literg ,F”,

e podejscie zwyczajowe oznaczone literg ,Z".
Nalezy wypefni¢ wszystkie rubryki Kwestionariusza
Kwestionariusz bedzie jednym ze zrédet informacji, ktére postuza Burmistrzowi

do podpisania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za dany rok.

3.5.3. Audyt wewnetrzny

Niezalezne badanie systemow kontroli funkcjonujgcych w Urzedzie, w tym przeprowadzanie
systematycznych ocen systemu kontroli zarzadczej, jest dokonywane w ramach czynno$ci
zwigzanych z audytem wewnetrznym. Audytor wewnetrzny dokonuje systematycznej,
obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w Urzedzie w ramach
przeprowadzanych zadan audytowych.

Zadania audytowe sg przeprowadzane i dokumentowane zgodnie z przepisami prawa w tym

zakresie, w szczegolnosci zgodnie z Ustawa o finansach publicznych.

3.5.4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Podstawe do uzyskania Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowig
wyniki monitoringu realizacji celow i zadan, wyniki samooceny oraz wyniki
przeprowadzonych kontroli i audytow. Zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej moze
opiera¢ sie rowniez na innych zrodfach informacji, w tym m.in. na analizach, ewaluacjach
i przygotowywanych raportach.

Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok ... stanowigce zatacznik 7 zatwierdza
Burmistrz.

Oswiadczenie wypetnia sie zgodnie ze stanem faktycznym w zaleznosci od wynikdw oceny
stanu kontroli zarzadcze;.

Odpowiedz ,w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza” moze zostac udzielona w przypadku, gdy kontrola zarzadcza
zapewnita tgcznie: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodno$¢é sprawozdan, ochrone zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$¢ i skutecznosc
przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Odpowiedz ,w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzgdcza” moze zosta¢ udzielona, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita co

najmniej zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub
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skutecznosci i efektywnosci dziatania, lub wiarygodnosci sprawozdan, lub ochrony zasobdéw,
lub przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, lub efektywno$ci oraz
skutecznosci przeptywu informacji, lub zarzgdzania ryzykiem.

Odpowiedz ,nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza” moze
zosta¢ udzielona w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita tgcznie zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci oraz skutecznosci przeptywu informac;ji i zarzadzania
ryzykiem

4. Postanowienia koncowe

Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzadczej w Urzedzie jest procesem ciggtym,
realizowanym w ramach i w oparciu o m.in. wnioski wynikajgce z biezgcego funkcjonowania
Urzedu, wnioski zgtaszane przez strony zainteresowane w tym pracownikéw Urzedu oraz
samooceny.

Zapisy Podrecznika podlegajg okresowym przegladom oraz koniecznym uzupetnieniom,
wynikajacym z rozwoju systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

Przegladdéw systemu kontroli zarzadczej dokonuje Burmistrz. Za aktualizacje Podrecznika
odpowiada Sekretarz.

Kierownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych sg zobowigzani do aktualizacii
wewnetrznych regulacji, ktére skfadajg sie na system kontroli zarzadczej w Urzedzie.
Wszyscy pracownicy Urzedu powinni zapozna¢ sie z treécig Podrecznika i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w nim postanowieh.

Ewentualne uwagi oraz wnioski w sprawie usprawnienia systemu kontroli zarzadczej nalezy

sktada¢ do Sekretarza.

5. Zataczniki

Zatacznik 1. Plan dziatalnosci dla Urzedu Miejskiego w Gtownie
Zatacznik 2. Wykaz dokumentow systemu kontroli zarzgdczej
Zatacznik 3. Macierz Komunikacji

Zatacznik 4. Plan ciggtosci dziatania

Zatacznik 5. Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej
Zatgcznik 6. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci

Zatagcznik 7. Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
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Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Gtownie

Zatacznik 1 — PLAN DZIALALNOSCI URZEDU MIEJSKIEGO W GLOWNIE

Czesc |. Cele wynikajgce ze planu dziatalno$ci miasta

Mierniki okreslajgce stopien realizacji
L Cel celu Najwazniejsze zadania stuzace do Odpowiedzialni za realizacje
P- Nazwa Wartosé realizacji celu celu i zadan
planowana do
osiggniecia
1. 1
2
2.
3.
4,
5.

(Nalezy podac co najmniej jeden miernik okre$lajgcy stopien realizacji danego celu w wymiarze skuteczno$ci i jakosci. Nalezy zaplanowaé, jakg warto$¢ dany
miernik powinien osiggnac optymalnie na koniec roku, ktérego dotyczy plan).




Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Gtownie

Zatacznik 1 — PLAN DZIALALNOSCI URZEDU MIEJSKIEGO W GLOWNIE

Czes¢ Il Cele podstawowej dziatalnosci

Mierniki okreslajgce stopien realizacji Odpowiedzialni za realizacje
celu i zadan
celu L : .
Najwazniejsze zadania stuzace do
Lp. Cel = e
Nazwa Wartosé realizacji celu
planowana do
osiggniecia
1.
2.
3.
4,
5.

(Nalezy podac co najmniej jeden miernik okreslajgcy stopien realizacji danego celu w wymiarze skutecznosci i jakosci. Nalezy zaplanowac, jakg warto$c dany
miernik powinien 0siggnac optymalnie na koniec roku, ktérego dotyczy plan).

/data sporzadzenia/ /podpis Burmistrza/




Zatacznik nr 2 do Podrecznika kontroli zarzadczej dla Urzedu

Wykaz dokumentéw systemu kontroli zarzadczej - Uchwaly Rady Miejskiej

Status (O - obowigzuje w
calosci, Ocz- obowigzuje w

Adnotacje o zmianach lub wycofaniu

Lp. Data Numer Czego dotyczy czesci, T - terminowe (nr dokumnetu zn.1ianiajqcego lub
(wygasa wraz z terminem) 2astepujacego)
1
2
3
4
5
6
7
8
9

[EEN
o




Macierz Komunikacji okresla:

Podrecznik kontroli zarzadczej dla Urzedu Miejskiego w Gtownie

Zalacznik 3 — MACIERZ KOMUNIKACJI

1) forme obligatoryjng przekazania danej informacji (oznaczona literg Z),

2) forme fakultatywna przekazania danej informaciji (oznaczona literg W).

Kanat komunikaciji

Kategoria informacji

Spot
kani

Najw
ysze
go
Kier
owni
ctwa

Spotk
ania
kiero
whnict
wa

Spotk
ania

piona
ch

Spotk
ania
zada
niowe

Spotk
ania
w KO

Poczt
a
elektr
onicz
na

Dysk
siecio
wy

Trady
cyjny
obieg
doku
ment
ow

Informa
cja

ustna w
relacjac
h bezp.

Zarzadzenia Burmistrza

Wytyczne dotyczace pracy Urzedu
okreslone przez cztonkéw

najwyzszego kierownictwa

Ustalenia organizacyjne poczynione
na spotkaniach kierownictwa

Ustalone przez kierownictwo cele i
zadania

()







Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Zalacznik 4 — PLAN CIAGLOSCI DZIALANIA

1. Cel wdrozenia

(Nalezy okreslic cel wdrozenia, np. minimalizowanie ryzyka znacznego spowolnienia realizaciji
powierzonych zadan lub w skrajnych przypadkach catkowitego przerwania dziatalnosci Urzedu w
wyniku zdarzenia losowego, np.: przerwy w dostawie energii, awarii, katastrof, utraty zasobéw
ludzkich lub braku dostepu do okres$lonych zasobow).

2. Osoba odpowiedzialna za Plan ciggtosci dziatania

(Osoba wyznaczona przez Burmistrza, do ktérej zadan nalezy opracowanie Planu, utrzymanie,
sprawdzanie w tym testowanie, wprowadzanie zmian i doskonalenie).

3. Zidentyfikowane zakidcenia

(W celu poznania i zrozumienia zdarzen, ktére mogg spowodowac zaktécenia w realizacji zadan,
nalezy dokonac analizy potencjalnych zagrozen, okreslic prawdopodobienstwo ich wystgpienia oraz
ich przewidywany wplyw na dziatalno$¢ Urzedu. Ocenie nalezy poddac réwniez zabezpieczenia
zastosowane w celu unikniecia danego zagrozenia lub minimalizacji jego skutkéw. Szacowanie nalezy
przeprowadzi¢ na podstawie wczesniejszych zdarzen, informacji uzyskanych od stuzb publicznych
oraz doswiadczern innych instytucji panstwowych. Aby okreslic poziom krytyczno$ci zadan
realizowanych przez Urzad nalezy dodatkowo okresli¢ tolerowany czas przestoju, istotno$ci danego
procesu i skutkdbw wynikajgcych z jego przerwania, prawdopodobienstwa wystgpienia zaktécen oraz
poziomu zastosowanych zabezpieczen.
Przyktadowe zdarzenia, ktére moga zaktocic¢ funkcjonowanie Urzedu, to:

— zdarzenia wymuszajgce ewakuacje pracownikow,

— przerwy w dostawach mediéw: prad, gaz, woda, itd.,

— awaria systemu informatycznego).

4. Model reakcji

— Utrzymanie ciagtosci

(Nalezy opisa¢ dziatania, tzw. procedury awaryjne, podejmowane po incydencie, pozwalajgce
zachowac ciggto$c¢ dziatania Urzedu w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowej.

Nalezy okreslic osobe posiadajgcq uprawnienia do uruchomienia tych dziatan, wskaza¢ osoby wraz
Z zastepstwami odpowiedzialne za okre$lone zadania.

Nalezy przygotowac opis sposobu kontaktowania sie z dostawcami ustug w przypadku wystgpienia
sytuacji kryzysowej np. przekierowanie korespondencji do siedziby zapasowej, przekierowanie
numerow telefonéw. Nalezy zaplanowac¢ sposoéb poinformowania interesantéw | wszystkich
zainteresowanych podmiotéw o sytuacji kryzysowej i jezeli zajdzie taka konieczno$¢ o przeniesieniu
realizacji zadan oraz o wszelkich zmianach w funkcjonowaniu Urzedu, wynikajgcych z uruchomienia
procedur awaryjnych.

Nalezy przygotowaé spis kontaktow konieczny do utrzymania ciggfosci oraz dane adresowe
pracownikéw).

— Lokalizacja zapasowa

(Nalezy zaplanowac, gdzie zostanie przeniesiona dziatalno$¢ Urzedu w przypadku braku dostepu do
lokalizacji podstawowej lub po przeanalizowaniu rozmiaru awarii oraz oszacowaniu czasu jej
usuniecia, jezeli przekracza on dopuszczalny okres wstrzymania dziatalno$ci Urzedu).



Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Zalacznik 4 — PLAN CIAGLOSCI DZIALANIA

— System powiadamiania

(W celu skutecznego zarzgdzania funkcjonowaniem Urzedu w warunkach wystepowania zagrozenia
dla ciggtosci dziatania system powiadamiania powinien by¢ dostosowany do poszczegoéinych etapow
trwania sytuacji krytycznej.

W zwigzku z tym nalezy rozwazy¢ opisanie czterech obszaréw powiadamiania:

— zgtfaszanie incydentow,

— powiadomienia przy uruchamianiu Planu,

— komunikowanie sie w trakcie realizacji Planu,

—  Sposo6b powiadamiania o odwotaniu).

— Odtworzenie stanu

(Nalezy opisac¢ sposob realizacji okre$lonych dziatari oraz wyznaczy¢ osoby za nie odpowiedzialne
w zakresie:

» przenoszenia realizacji zadan krytycznych do lokalizacji zapasowej,

»  przywrocenia realizacji zadan krytycznych w wymaganych przedziatach czasowych,

= przywrocenia petnej dziatalno$ci sprzed incydentu).

5. Organizacja ciggtosci dziatania

(Nalezy okresli¢ osobe/osoby, ktére bedq odpowiedzialne za kierowanie pracq Urzedu w przypadku
wystgpienia sytuacji kryzysowej, oraz wyznaczy¢ osoby realizujgce zadania zwigzane
z przeciwdziataniem skutkom sytuacji kryzysowej, odpowiedzialne za pierwszq reakcje oraz
odtworzenie po awarii — tzw. zespoly wykonawcze.

Wszystkie dokumenty Planu ciggfosci dziatania muszg by¢ tfatwo dostepne dla pracownikéw. Nalezy
okreslic miejsce przechowywania tych dokumentéw, zeby byly tatwo dostepne w przypadku braku
dostepu do siedziby).

6. Przeglad, testowanie i aktualizacja Planu

(Plan Zapewnienia ciggfo$ci dziatania podlega okresowym przegladom, testowaniu i aktualizacji,
Jjednak nie rzadziej niz raz w roku. Nalezy okres$lic dane wejsciowe niezbedne do przeglgdu, jego
charakter oraz sposob dokumentowania.

Nalezy okredli¢ zasady testowania dziatan zaplanowanych w celu utrzymania ciggtosci i odtworzenia
po awarii).
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|. Srodowisko wewnetrzne
Wiasciwe Srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jakosc¢ kontroli zarzadcze;j.

Lp.

O

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia,
procedury, zasady) lub przyktady /
Uwagi

Przestrzeganie wartosci etycznych

1.

O

Okreslono (lub obowigzujg) podejscia
do aspektow etycznych: wartosci,
zasady, zachowania pozadane i
nieakceptowalne.

FIL1]
Z[]

FIL1]
Z[ ]

Okreslono podejscia dotyczace zasad i
postepowania (zachowania sie) w
sytuacjach watpliwych etycznie
odnoszace sie m.in. do wtasciwego
wykorzystania zasobow, przyjmowania
upominkéw, kontaktéw ze stronami
zainteresowanymi.

FIL1]
Z[ ]

FIL1]
Z[ ]

Zasady etycznego postepowania
zostaty przedstawione wszystkim
pracownikom i sg im przypominane.

Wszystkie ujawnione przypadki
nieetycznego postepowania sg
omawiane z pracownikami.

Aspekty etyczne majg swoje
odzwierciedlenie w kryteriach ocen
pracownikéw.

Kierownictwo monitoruje

przestrzeganie zasad etycznych oraz
dokonuje okresowych analiz i ocen w
tym zakresie jak réwniez podejmuje w
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Lp.

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia,
procedury, zasady) lub przyktady /
Uwagi

dziatania doskonalace.

Kompetencje zawodowe

1.

Okreslono (albo obowigzuje) podejscie
do planowania wymaganych
kompetenciji.

Okreslono wymagania kompetencyjne
dla wszystkich pracownikow
zapewniajgce skutecznosé i
efektywnosci realizacji celow i zadan.

Okreslono podejscie do doskonalenia i
rozwoju kompetencji zawodowych.

Podejscie do doskonalenia i rozwoju
kompetencji zawodowych zapewnia
czynny udziat pracownikéw w
identyfikowaniu potrzeb.

Planuje sie i realizuje dziatania
zwigzane z rozwojem i doskonaleniem
kompetencji zawodowych w
wystarczajacym stopniu, tak aby
skutecznie realizowaé powierzone cele
i zadania.

Okreslono (albo obowigzuje) podejscie
do okresowej oceny pracownikow i
oceny te sg przeprowadzane.

Okreslono (lub obowigzuje) podejscie
do rekrutaciji i proces rekrutacji jest
prowadzony w taki sposob, aby
zapewni¢ wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.
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Lp. @)

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia,
procedury, zasady) lub przyktady /
Uwagi

Kierownictwo monitoruje rekrutacje i
rozwoéj zawodowy oraz dokonuje
okresowych analiz i ocen w tym
zakresie, jak rowniez podejmuje
dziatania doskonalace.

Struktura o

rganizacyjna

1.

Okreslono (lub obowigzuje) podejscie
do ksztattowania struktury
organizacyjnej.

FIL1]
Z[]

FIL1]
Z[ ]

Struktura organizacyjna jest adekwatna
do aktualnych celéw i zadan.

O powodach lub celach zmian struktury
organizacyjnej informowani sg wszyscy
pracownicy.

Zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym osob
zarzadzajgcych, w odniesieniu do
celéw i zadan.

Zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
komérek organizacyjnych zostat
okreslony w formie pisemnej w sposob
jasny, przejrzysty i spojny.

Zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci kierownictwa zostat
okreslony w formie pisemnej w sposob
jasny, przejrzysty i spojny.

Zakres zadan, uprawnien i




Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Lp.

Zatacznik 5 — KWESTIONARIUSZ SAMOOCEN

KONTROLI ZARZADCZEJ

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia,
procedury, zasady) lub przyktady /
Uwagi

odpowiedzialnosci pracownikow zostat
okreslony w formie pisemnej w sposob
jasny, przejrzysty i spojny.

Kierownictwo monitoruje struktury
organizacyjne oraz zakresy zadan,
odpowiedzialno$ci i uprawnieh oraz
dokonuje okresowych analiz i ocen w
tym zakresie, jak réwniez podejmuje
dziatania doskonalace.

Deleg

owan

ie uprawnien

Okreslono podejscie do definiowania
uprawnien.

FIL1]
Z[ ]

FIL1]
Z[ ]

Powierzenie uprawnien jest
dokumentowane i potwierdzane przez
pracownika.

W upowaznieniach, petnomocnictwach,
itp. precyzyjnie i jednoznacznie okresla
sie zakres przekazywanych uprawnien.

Zakres delegowanych uprawnien jest
odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i
ryzyka z nimi zwigzanego.

Kierownik jednostki jest $wiadomy, ze
ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$é
dziatania jednostki, niezaleznie od
stopnia, w jakim przekazat uprawnienia
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Lp. O Zagadnienie Tak Tak z Nie Odwotanie do dokumentu zrodtowego (zarzadzenia,
uwagami procedury, zasady) lub przyktady /
Uwagi
i obowigzki.
6. Kierownictwo monitoruje uprawnienia

oraz dokonuje okresowych analiz i
ocen w tym zakresie, jak rowniez
podejmuje dziatania doskonalgce.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okreslenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celdw i realizacji zadanh. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

Lp. (@) Zagadnienie Tak Tak z Nie Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
uwagami zasady) lub przykfady /
Uwagi
Misja
1. Okreslono podejscie do FI[] FI[]
ksztattowania misji Z[] Z[ ]
2 O | Okreslono cel istnienia jednostki w
postaci krotkiego i syntetycznego
opisu misji.
3. Kierownictwo monitoruje misje oraz
dokonuje okresowych analiz i ocen
w tym zakresie, jak rowniez
podejmuje dziatania doskonalgce.
Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
1. Okreslono podejscie do F[1] FI[]
wyznaczenia celdw i zadan oraz Z[] Z[]
monitorowania i oceny ich realizacji.
2 O | Okreslono i udokumentowano cele i
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Lp.

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przykfady /
Uwagi

zadania, w przynajmniej rocznej
perspektywie.

Okreslone cele i zadania
opracowane sg zgodnie planem
dziatalnosci miasta, strategig Miasta
Gtowna i innymi dokumentami
strategicznymi dotyczacymi
jednostki.

Okreslone cele sg zgodne z zasadg
SMART.

Okreslono komorki lub osoby
bezposrednio odpowiedzialne za
realizacje poszczegolnych celow i
zadan oraz zasoby przeznaczone do
ich realizacji.

Cele roczne jednostki sg podstawg
do okreslenia celow rocznych dla
kazdego pracownika.

Jednostka prawidtowo realizuje
proces zarzgdzania strategicznego.

Wykonanie celéw jest oceniane i
monitorowane za pomoca
wyznaczonych mierzalnych
miernikw.

Ocena realizacji celow i zadan, tam
gdzie jest to wlasciwe i adekwatne,
uwzglednia kryterium skutecznosci i
jakosci jak rowniez jezeli jest to
witasciwe oszczednosci,
efektywnosci.
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Lp.

Zagadnienie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przykfady /
Uwagi

10.

Kierownictwo monitoruje
zarzadzanie przez cele oraz
dokonuje okresowych analiz i ocen
w tym zakresie, jak rowniez
podejmuje dziatania doskonalgce.

jaryzyka

Okreslono formalne podejscie do
zarzadzania ryzykiem: jego
identyfikacji, analizy i postepowania
Z nim.

Tn
T

Identyfikacja ryzyka jest
przeprowadzana nie rzadziej niz raz
w roku i wtedy gdy ma to
zastosowanie.

Identyfikacja ryzyka jest
dokumentowana.

W procesie identyfikacji uwzglednia
sie ryzyko wynikajace ze zmian
zachodzacych zaréwno w samej
jednostce, jak i w jej otoczeniu.

Analiza i ewaluacja ryzyka

1.

O

Zidentyfikowane ryzyka sg
poddawane gruntowne;j i catosciowej
analizie, majacej na celu okreslenie
prawdopodobiehstwa i mozliwych
nastepstw wystgpienia danego
zdarzenia.

Przy analizie ryzyka bierze sie pod
uwage czynniki wptywajgce na
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Lp.

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przykfady /
Uwagi

prawdopodobienstwo: podatnosci i
srodki kontrolne oraz dane
historyczne.

Wyniki analizy ryzyka sa
dokumentowane

W analize ryzyka sg zaangazowani
pracownicy.

Kazde ryzyko poddane analizie jest
przypisywane do odpowiednich
celéw jednostki

6.

O

Wyznaczono akceptowalny poziom
ryzyka.

Reakcja na

ryzyko

1.

Okres$lono systemowe rodzaje
reakcji w stosunku do ryzyk (np.
przeniesienie, tolerowanie, dziatanie,
wycofanie sie).

Zostaty zaplanowane i wdrozone
odpowiednie dziatania w stosunku
do kazdego ryzyka wymagajacego
rekciji.

Kierownictwo monitoruje
zarzadzanie ryzykiem oraz dokonuje
okresowych analiz i ocen w tym
zakresie, jak rowniez podejmuje
dziatania doskonalace.

Mechanizmy kontroli
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Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga funkcjonowaé w ramach systemu kontroli
zarzadczej. Nie tworzg one jednak zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do
specyficznych potrzeb jednostki, dziatu administracji rzagdowej lub jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowic
odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzieki nim
korzysci.

Lp. (@) Zagadnienie Tak Tak z Nie Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,

uwagami zasady) lub przyktady /
Uwagi

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1.

Okreslono podejscie do FI]
dokumentowania kontroli zarzadczej. | Z [ ] Z

M
— —
— —

2.

O | Tam gdzie jest to wymagane lub
zasadne, udokumentowano zasady i
dziatania dotyczgce systemu kontroli
zarzadczej, w szczegolnosci:
procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowigzkdw.

@) Dokumentacja systemu kontroli
zarzadczej jest adekwatna, spdjna,
kompletna, rzetelna i aktualna.

@) Dokumentacja systemu kontroli
zarzadczej jest dostepna dla
pracownikéw i innych uprawnionych
stron zainteresowanych.

@] Realizacja kluczowych zadan oraz
tych, w stosunku do ktérych istniejg
takie wymagania, jest
dokumentowana (pisemnosc¢
postepowania).

Dokumentowanie zapewnia
identyfikacje i identyfikowalnosci
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Lp.

Zagadnienie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

dziatania, w tym mozliwosci
okreslenia statusu realizacji, oséb
realizujgcych dziatanie i
podejmujgcych decyzje
(rozliczalnos$¢ i niezaprzeczalnosg).

Kierownictwo monitoruje
dokumentacje kontroli zarzadczej
oraz dokonuje okresowych analiz i
ocen, jak rowniez podejmuje
dziatania doskonalgce.

Okreslono podejscie do nadzoru w
jednostce.

T

Prowadzony jest wtasciwy nadzér w
ramach hierarchii stuzbowej, w tym
kontrola funkcjonalna.

Prowadzona jest kontrola
instytucjonalna.

Przetozeni monitorujg realizowane
przez pracownikéw dziatania, co
umozliwia im odpowiednio wczesne
reagowanie na niezgodnosci i
potencjalne niezgodno$ci.

Obowigzujgce zasady nadzoru sg
skuteczne, to znaczy umozliwiajg
identyfikacje nieprawidtowosci oraz
ich eliminowanie najwczesniej jak to
mozliwe.

Kierownictwo monitoruje nadzér oraz

10
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Lp.

Zagadnienie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

dokonuje okresowych analiz i ocen
w tym zakresie, jak réwniez
podejmuje dziatania doskonalgce.

Ciagtos¢ dz

iatalnosci

1.

Okreslono podejscie do ciggtosci
dziatania.

T
T

W ramach analizy ryzyka okreslono
zagadnienia i procesy krytyczne,
ktérych utrzymanie jest niezbedne
do zapewnienia dziatania jednostki
oraz realizowania przez nig celéw i
zadan.

Udokumentowano plany ciggtosci
dziatania dla kluczowych ryzyk, dla
ktérych zdecydowano o takim
rozwigzaniu.

Zapewnione sg odpowiednie
mechanizmy w celu utrzymania
ciggtosci dziatalnosci jednostki
zarowno w aspekcie technicznym,
jak i ludzkim (szkolenia, zastepstwa,
rozwigzania redundantne).

Plany ciggtosci dziatania sg
testowane, a wyniki testéw
dokumentowane.

Kierownictwo monitoruje plany
ciggtosci dziatalnosci oraz dokonuje
okresowych analiz i ocen w tym
zakresie, jak rowniez podejmuje
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Lp.

Zagadnienie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

dziatania doskonalace.

Ochrona zasobow

1.

Okreslono podejscie do ochrony
zasobow.

Tm
T

W jednostce wprowadzono
odpowiednie $rodki ograniczenia i
kontroli dostepu do budynkow,
obiektoéw i pomieszczen oraz Srodki
ich ochrony.

Pomieszczenia o istotnym znaczeniu
(np. kasa, magazyn, serwerownia,
kancelaria tajna, archiwum) sg
odpowiednio chronione za pomocg
zabezpieczen technicznych, a
dostep do nich kontrolowany i
ograniczony tylko do uprawnionych
0sob.

Prowadzone sg okresowe (z
adekwatng do wartosci i znaczenia
zasobéw) poréwnania stanu
rzeczywistego zasobéw z zapisami
w ksiegach. W przypadku
stwierdzenia réznic kierownictwo
prowadzi postepowanie
wyjashiajace.

W przypadku powierzenia mienia
pracownikom okreslono ich
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
wiasciwej ochrony. Powierzenie jest
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Lp.

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

udokumentowane i potwierdzone
przez pracownika.

Stosuje sie odpowiednie metody
identyfikacji zasobdw.

Stosuje sie odpowiednie metody
ochrony zasobdéw informacyjnych
(np. dane osobowe, informacje
niejawne).

Kierownictwo monitoruje ochrone
zasobow oraz dokonuje okresowych
analiz i ocen w tym zakresie, jak
réwniez podejmuje dziatania
doskonalgce.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1.

Okreslono podejscie do kontroli
operaciji finansowych i
gospodarczych.

FI]
Z[]

FIL]
Z[]

Wszystkie operacje finansowe i
gospodarcze sg bezzwiocznie
rejestrowane i prawidtowo
klasyfikowane oraz rzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta
jest fatwo dostepna dla
uprawnionych osob.

Dokumentacja operacji finansowych
i gospodarczych jest petna oraz

13
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Lp.

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

zapewnia identyfikowalnosg,
rozliczalnosc¢ i niezaprzeczalnosc.

Klasyfikacja operacji finansowych i
gospodarczych spetnia wymogi
przepiséw o rachunkowosci oraz
wymagania dla jednostek sektora
finanséw publicznych.

Kierownik jednostki lub upowaznieni
przez niego pracownicy zatwierdzajgq
wszelkie operacje gospodarcze i
finansowe przed ich realizacja.
Poszczegdlne czynnoéci zwigzane z
realizacjg operacji gospodarczych
lub finansowych sg wykonywane
wytgcznie przez osoby do tego
upowaznione

Funkcjonujg odpowiednie
mechanizmy kontroli, ktore
zapewniajg, ze podejmowane i
realizowane sg wytacznie operacje
zatwierdzone przez kierownika
jednostki lub upowaznionych
pracownikéw dziatajagcych w
zakresie posiadanego upowaznienia
oraz jezeli ma to zastosowanie
osobe odpowiedzialng za finanse w
jednostce.

Stosowane sg zasady rozdzielnia
funkcji dysponenta, pfatnika i
ksiegowego.

Operacje finansowe, gospodarcze i

14
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Lp.

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

inne znaczace zdarzenia sg
weryfikowane przed i po ich
wykonaniu. Dotyczy to szczegdlnie
dokonywania zakupow i
finansowania zadan w trybie dotac;ji.

Kierownictwo monitoruje kontrole
operaciji finansowych i
gospodarczych oraz dokonuje
okresowych analiz i ocen w tym
zakresie, jak rowniez podejmuje
dziatania doskonalace.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1.

Okreslono (lub obowigzuije)
podejscie do kontroli systeméw
informatycznych.

FI1]
Z[ ]

FL]
Z[]

W jednostce wprowadzono fizyczne i
logiczne $rodki ograniczenia dostepu
do zasobow informatycznych
odpowiednie do oszacowanego
ryzyka w zakresie bezpieczenstwa
informaciji.

Stosuje sie udokumentowane
zasady przydzielania, cofania i
zmiany dostepu do zasobow
informatycznych.
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Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Zatacznik 5 — KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Lp.

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

Dostep do zasobéw informatycznych
majg wylacznie uprawnione osoby.

Systemy i aplikacje, tam gdzie jest to
wymagane lub zasadne, zapewniajg
rozliczalnos¢ i niezaprzeczalnosé.

Stosuje sie skuteczne metody
zapewniajgace niszczenie informagiji
w przypadku wycofania z uzycia
nosnikéw danych.

Stosuje sie rozwigzania
zapobiegajgce wprowadzaniu
nieautoryzowanych aplikacji lub
zmian w funkcjonujacych
aplikacjach.

Stosuje sie rozwigzania
zapewniajgce bezpieczenstwo
sieciowe i zwigzane z zagrozeniami
wynikajacymi z dostepu do sieci
publicznej.

Stosuje sie odpowiednie
mechanizmy w celu utrzymania
ciggtosci dziatania systeméw
informatycznych, baz danych i
aplikacji w tym wykonywanie kopii
bezpieczenstwa i ich testowanie.

10.

Kierownictwo monitoruje kontrole
systeméw informatycznych oraz
dokonuje okresowych analiz i ocen
w tym zakresie, jak rowniez
podejmuje dziatania doskonalgce.
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V.

Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Zatacznik 5 — KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw.
System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym, jak i poziomym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeptyw informaciji, lecz takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

Lp.

@)

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

Biezaca informacja

1.

Okreslono podejscie do zapewnienia
biezacej informacji

2.

O

Kierownictwu i pracownikom
zapewniono dostep do informaciji,
ktére sg niezbedne dla
prawidtowego realizowania celdw i
zadan oraz wywigzywania sie z
odpowiedzialnosci i uprawnien.

Informacje sa: aktualne; rzetelne;
adekwatne; integralne, zrozumiate
dla odbiorcy, doktadne i precyzyjne
oraz podane w odpowiedniej formie.

Kierownictwo monitoruje
zapewnienie biezacej informaciji oraz
dokonuje okresowych analiz i ocen
w tym zakresie, jak rowniez
podejmuje dziatania doskonalgce.

Komunikacja wewnetrzna

1.

Okreslono podejscie do zapewnienia
komunikacji wewnetrznej.

Funkcjonujg kanaty komunikaciji
wewnetrznej zapewniajgce
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Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Zatacznik 5 — KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Lp.

Zagadnienie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

prawidtowy przeptyw informaciji.

Stosowane sg rozwigzania
umozliwiajgce komunikacje
wewnetrzng w relacjach
bezposrednich kierownik jednostki —
pracownik, z pominieciem drogi
stuzbowe;.

Stosowane sg rozwigzania
umozliwiajgce komunikacje
pomiedzy czesciami organizacji oraz
w ramach procesow i projektéw, o ile
ma to zastosowanie.

Stosowane sg rozwigzania
zapewniajgce skutecznosc
komunikacji wewnetrznej dla
zagadnien kluczowych z punktu
widzenia celu jednostki i w
sytuacjach krytycznych.

Kierownictwo monitoruje
komunikacje wewnetrzng oraz
dokonuje okresowych analiz i ocen
w tym zakresie, jak rowniez
podejmuje dziatania doskonalgce.

Komunikacja zewnetrzna

1. Okreslono podejscie do zapewnienia | F [ FI
komunikacji zewnetrznej [ [
2. @] Funkcjonujg kanaty komunikacji
zewnetrznej zapewniajgce
prawidtowy przeptyw informaciji.
3. 6] Funkcjonuje efektywny system




Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Zatacznik 5 — KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Lp.

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

wymiany waznych informaciji z
podmiotami zewnetrznymi majgcymi
wplyw na osigganie celow i
realizacje zadan.

Kierownictwo monitoruje
komunikacje zewnetrzng oraz
dokonuje okresowych analiz i ocen
w tym zakresie, jak rowniez
podejmuje dziatania doskonalgce.

V.
System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ na biezgco monitorowaniu i ocenie.

Monitorowanie i ocena

Lp.

O

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1.

Okreslono podejscie do
monitorowania systemu kontroli
zarzadczej.

Osoby odpowiedzialne za
poszczegodlne elementy kontroli
zarzadczej monitorujg i oceniajg
wiasciwe dla siebie elementy kontroli
zarzadczej.

Wszyscy pracownicy jednostki majg
prawo zgtasza¢ swoje uwagi i
propozycje dotyczace kontroli
zarzadczej.

Do monitorowania systemu kontroli
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Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Zatacznik 5 — KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Lp.

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

zarzadczej sg wykorzystywane
wszelki informacje, w tym

pochodzace z audytow i kontroli oraz

skarg i wnioskow.

W przypadku stwierdzenia braku
skutecznosci, efektywnosci lub
nieadekwatnos$ci rozwigzan z
zakresu kontroli zarzadczej
podejmowane sg odpowiednie
dziatania naprawcze, w tym
rozwigzywane sg zidentyfikowane
problemy.

Kierownictwo monitoruje podejscie
do monitorowania systemu kontroli
zarzadczej oraz dokonuje
okresowych analiz i ocen w tym
zakresie, jak réwniez podejmuje
dziatania doskonalace.

Sam

oocena

Okreslono podejscie do
przeprowadzania samooceny.

Raz w roku jest przeprowadzana
samoocena kontroli zarzadcze;.

Wyniki samooceny sg
dokumentowane.

W proces samooceny jest
zaangazowane kierownictwo i
pracownicy.

Kierownictwo monitoruje podejscie
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Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Zatacznik 5 — KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Zagadnienie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

do samooceny systemu kontroli
zarzadczej oraz dokonuje
okresowych analiz i ocen w tym
zakresie, jak rowniez podejmuje
dziatania doskonalace.

t wewnetrzny

Okreslono podejscie do prowadzenia
audytu wewnetrznego.

Tn
T

Audyt jest planowany na podstawie
wynikow analizy ryzyka.

Audyt dostarcza prawidtowe
informacje, w tym m.in. rzetelne i
obiektywne dane na temat kontroli
zarzadczej.

Audyt identyfikuje mozliwosci i
potrzeby w zakresie poprawy
skutecznosci, efektywnosci i
gospodarnosci.

Kierownik jest informowany przez
audytorow o stanie realizacji uwag i
wnioskéw wynikajacych z audytu.

Kierownictwo monitoruje podejscie
do audytu wewnetrznego oraz
dokonuje okresowych analiz i ocen
w tym zakresie, jak rowniez
podejmuje dziatania doskonalgce.




Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Zatacznik 5 — KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Lp.

Zagadnienie

Tak

Tak z
uwagami

Nie

Odwotanie do dokumentu zrédtowego (zarzadzenia, procedury,
zasady) lub przyktady /
Uwagi

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1.

Okreslono podejscie do uzyskania
zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej.

FI]
Z[]

Zrédtem uzyskania zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej przez
kierownika jednostki sg

w szczegolnosci wyniki:
monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow i
kontroli.

Zapewnienie o stanie kontroli
zarzadczej jest rzetelne i zgodne ze
stanem faktycznym.

Zapewnienie o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok jest
corocznie potwierdzane w formie
oSwiadczenia.

Kierownictwo monitoruje podejscie
do uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej oraz dokonuje
okresowych analiz i ocen w tym
zakresie, jak réwniez podejmuje
dziatania doskonalace.
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Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Zatacznik 6 - SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI

dla Urzedu Miejskiego w Glownie zarok ...............

Czes¢ |. Realizacja celéw wynikajacych ze strategii (planu dziatalnosci miasta)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu Zaplanowane zadania | Najwazniejsze podjete
Lp. Cel Nazwa Wartosé Wartosé stuzgce do realizacji zadania stuzace do
planowana osiggnieta celu realizacji celu

AR wINE

(Sprawozdanie stanowi poréwnanie celéw i zadan zaplanowanych i ich realizacji. Nalezy podac¢ wszystkie cele wyszczegdlnione w planie. Nalezy podac¢
nazwe i warto$¢ zaktadang oraz osiggnietg na koniec danego roku wszystkich miernikbw wymienionych w planie).

Przyczyny niezrealizowania celow:

(Przyczyny niezrealizowania celéw nalezy wyszczegdlni¢ w przypadku niezrealizowania celéw wskazanych w planie na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie,
lub wystapienia istotnych réznic w planowanych i osiggnietych warto$ciach miernikow, lub podjecia innych niz planowane zadan stuzgcych realizacji celow).




Podrecznik kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Glownie

Zatacznik 6 - SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI

dla Urzedu Miejskiego w Glownie zarok ...............

Czes¢ Il. Realizacja celéw podstawowej dziatalnosci

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu Zaplanowane zadania | Najwazniejsze podjete
Lp. Cel Nazwa Wartosé Wartosé stuzgce do realizacji zadania stuzace do
planowana osiggnieta celu realizacji celu

AR wINE

(Sprawozdanie stanowi poréwnanie celéw i zadan zaplanowanych i ich realizacji. Nalezy podac¢ wszystkie cele wyszczegdlnione w planie. Nalezy podac¢
nazwe i warto$¢ zaktadang oraz osiggnietg na koniec danego roku wszystkich miernikow wymienionych w planie).

Przyczyny niezrealizowania celow:

(Przyczyny niezrealizowania celéw nalezy wyszczegdlni¢ w przypadku niezrealizowania celéw wskazanych w planie na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie,
lub wystapienia istotnych réznic w planowanych i osiggnietych wartos$ciach miernikéw, lub podjecia innych niz planowane zadan stuzgcych realizacji celow).

/data sporzadzenia/ /podpis Burmistrza/
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Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci
dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnos$ci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie URZEDZIE MIEJSKIM W GLOWNIE:

Cze$SC A
L w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé B

dw ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w dziale Il
o$wiadczenia.

Czesé C

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
o$wiadczenia.

Czesé D
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i dostepnych w czasie sporzadzania niniejszego
oswiadczenia informacjach pochodzacych z:

Imonitoringu realizacji celéw i zadan,

(dsamooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

dprocesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

dkontroli zewnetrznych,

dinnych zrodet:
Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére mogtyby wptynac
na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

/miejscowos¢, data/ /podpis Burmistrza)/

Dziat i



1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabo$¢ kontroli
zarzadczej, istotng nieprawidiowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji
rzgdoweyj, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w szczegodlnosci: zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywno$ci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania
ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

Nalezy opisac kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej w odniesieniu
do ztoZzonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat lll

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dziatania zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu
do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2012 nie wypetnia sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
os$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

/miejscowos¢, data/ /podpis Burmistrza/



