Zarzadzenie Nr 62/2014
Burmistrza WysSmierzyc
z dnia 31 grudnia

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadcze]

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013, poz. 885) oraz w zwigzku ze standardami kontroli zarzadczej ogloszonymi
komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. zarzadza si¢ co nastgpuje:

Postanowienia ogdlne

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Wys$mierzycach Regulamin Kontroli Zarzadczej.
W regulaminie unormowano organizacje 1 zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach.

§2
Kontrola zarzadcza to ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny i oszczedny i terminowy. Kontrola zarzadcza
obejmuje w szczeg6lnosci ponizsze obszary dziatania:

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.
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Srodowisko wewnetrzne

§3

1. W Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach obowiazuje Kodeks Etyczny Pracownikow
Samorzadowych.

2. Wprowadzono procedurg przegladu i monitoringu Kodeksu Etycznego.

§4

1. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega na podstawie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska, w taki sposéb, aby zapewni¢, zgodnie z przepisami prawa, wybor najlepszego
kandydata.

2. Rekrutacje nowych pracownikow przeprowadza komisja rekrutacyjna, powotywana
kazdorazowo przez Burmistrza.

3. Kazdemu pracownikowi Urzedu przedstawiono na pi$mie opis stanowiska pracy,
okreslajacy zakres jego obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjgcie opisu
stanowiska przez pracownika jest potwierdzone jego podpisem.

§5

Pracownicy samorzadowi Urzedu podlegaja okresowej ocenie kwalifikacyjne;j.
§6

Zasady funkcjonowania, organizacjg i strukture Urzedu okreslaja:

1. Statut Gminy Wysmierzyce.
2. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Wysmierzycach



Cele i zarzadzanie ryzykiem

§7

Misjg Urzedu Miejskiego w Wysmierzycach jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnosci ukierunkowanej na $wiadczenie ustug zaspokajajacych potrzeby spotecznosci
lokalnej i wszechstronny rozwdj gminy. Jakosé, efektywnosé iskutecznos¢ w zakresie
realizacji zadan publicznych, poprawa kultury pracy i rozw¢j organizacyjny Urzedu —
to niektore z czynnikow sprzyjajacych partnerskim relacjom miedzy wladza samorzadowsg
a mieszkaficami gminy. Urzad przyjazny i otwarty na klienta, dzialajagcy na zasadzie
partnerstwa oraz docierajacy z szybka, kompetentna i obiektywna informacja przyczynia si¢
do wzrostu zadowolenia mieszkancow.

§8

1. Cele i zadania Urzedu sa okreslone w co najmnie] rocznej perspektywie.
7. Cele i zadania okresla zesp6l, w sklad ktorego wehodza:

a. Burmistrz Wysmierzyc

b. Skarbnik Gminy

c. Sekretarz Gminy
Zesp6l okresla cele i zadania Urzedu na kolejny rok w terminie do 31 pazdziernika.
Wyznaczone przez zespoét cele i zadania sa ujmowane w rejestrze celow i zadan Urzedu.
5. Zespot okreslony w ust. 2 okresla mierniki celow i zadan. Mierniki sg zapisywane w wWw.

rejestrze.

s

§9
1. Zesp6l okreslony w § 9 raz w roku, do dnia 30 listopada, dokonuje identyfikacji ryzyk
w odniesieniu do celow i zadan.
2. Wprowadza si¢ wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarzadzenia ryzykiem w Urzedzie.

Mechanizmy kontroli

§10
1. Kontrole finansowa sprawuje Burmistrz, Skarbnik lub pracownicy, ktoérzy przyjeli
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej — zgodnie z zakresami czynnosci

i na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy O finansach publicznych. Szczegdtowe zasady
kontroli finansowej sa uregulowane Zarzgdzeniem Burmistrza w sprawie: planu kont
dlabudzetu gminy i jednostki budzetowej, instrukcji obiegu kontroli dowodow
ksiegowych, gospodarki pienigznej i rachunkowosci oraz instrukcji inwetaryzacyjne;.

2. W Urzedzie funkcjonujg réwniez takie unormowania jak: instrukcja kancelaryjna,
polityka bezpieczenstwa, regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 30 000 € w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach i jednostkach
organizacyjnych Gminy, procedura kontroli finansowej dokonywanych wydatkow ze
$rodkéw publicznych, zasad wstgpnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow oraz
sposobu wykorzystywania ww. kontroli, procedura zasad kontroli gospodarki finansowej
podlegltych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych Gminy Wys$mierzyce, procedura
zamawiania 1 przechowywania pieczgei urzedowych, procedura postgpowania z
dokumentacja zwiazang z wnioskami o dotacje, nadzor nad zgodnoscia pod wzgledem
merytorycznym i prawa zamowien publicznych dowodéw finansowo — ksiegowych za
zakupione materiaty, towary, wykonane roboty i ustugi dla potrzeb Urzedu.



Informacja i komunikacja
§11
Obieg dokumentow w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych

w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

zakresu dzialania archiwow zakladowych oraz instrukcji okreslajacej zasady 1 tryb
postepowania z dokumentacja wytworzona i wplywajaca do Urzedu okreslonej zarzadzeniem

Burmistrza. W odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposéb okreslony w instrukcjach

wewnetrznych wprowadzonych zarzadzeniami Burmistrza.

Monitorowanie i ocena
§12

1. Burmistrz jest zobowigzany do biezacej oceny (monitoringu) prawidlowosci
funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.

2. Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania, bezposredniemu przelozonemu, uwag
dotyczacych funkcjonowania i usprawniania systemu kontroli zarzadcze;.

3. Burmistrz reaguje na wszystkie problemy zwigzane z systemem kontroli zarzadczej
w drodze migdzy innymi wprowadzenia zmian w wewnetrznych uregulowaniach Urzg¢du
oraz dyscyplinowania podlegtych pracownikow.

§13

1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Burmistrza przeprowadzana
jest samoocena systemu kontroli zarzgdcze).

2. Wyniki samooceny wpisywane sa w kwestionariusz samooceny.

§ 14

Wyniki monitorowania, samooceny oraz Kkontroli sa podstawga oceny stanu Kkontroli

zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy. Ocena stanu kontroli zarzgdczej

stanowi podstawe ztozenia przez Burmistrza oswiadczenia o stanie kontroli za poprzedni rok.
§15

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.




Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 62/2014 Burmistrza
Wyémierzyc z dnia 31 grudnia 2014 roku

KODEKS ETYKI
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH URZEDU MIEJSKIEGO
W WYSMIERZYCACH

PREAMBULA
Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania pracownikow
samorzadowych, zwigzanych z pelnieniem przez nich obowiazkéw, zebranie ich w postaci
katalogu oraz poinformowanie obywateli o standardach zachowania, jakich maja prawo
oczekiwaé od pracownikow samorzadowych.

ZASADY OGOLNE

Artykul |

1. Kodeks wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikow samorzadowych
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. pelnieniem stuzby
publiczne;j.

2. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikéw posiadajgcych status pracownika samorzadowego, o ktérych mowa w art. L.
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. ( tj. Dz. U. z
2014.poz 1202).

3. Pracownicy samorzadowi traktuja pracg jako stuzbe publiczna, na zajmowanych
stanowiskach stuza panstwu i spolecznosciom lokalnym, przestrzegaja porzadku
prawnego i wykonuja powierzone zadania.

4. Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy samorzadowi, ktorzy wskutek
postepowania, zaréowno w miejscu pracy, jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania
niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

ZASADY POSTEPOWANIA

Artykul 2
1. Pracownicy samorzadowi petniacy stuzbg publiczna zobowiazani sg dba¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu pafstwa, interesu
wspolnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli.
2. W szezegblnosci pracownicy samorzadowi powinni przestrzega¢ 1 dziala¢ zgodnie
z zasadami:
1) praworzadnosci,
2) bezstronnosci i bezinteresownosci,
3) obiektywizmu,
4) uczciwoscel 1 rzetelnosci,
5) odpowiedzialnosci,
6) jawnosci,
7) dbatosci o dobre imig urzedu i pracownikow samorzadowych,
8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,



9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,
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podwladnymi i wspdtpracownikami.

WYKONYWANIE ZADAN

Artykul 3

Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
samorzadowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego
ponad interes osobisty. Obywatele oczekuja od pracownikow samorzadowych wysokich
standardow etycznych zachowan.
Pracownicy samorzadowi pelnig urzad w ramach prawa i dzialaja zgodnie z prawem;
podejmowane przez nich rozstrzygniecia i decyzje posiadaja podstawe prawna, ich tres¢
jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacje
o mozliwosci zlozenia odwolania.

Artykul 4
Pracownicy samorzadowi dzialajg bezstronnie i bezinteresownie.
Pracownicy samorzadowi nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach,
opiniowaniu lub glosowaniu w sprawach, w ktérych maja bezposredni lub posredni
interes osobisty.
Pracownicy samorzadowi nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie
powierzonych im zasobéw, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.
Pracownicy samorzadowi nie podejmuja prac, ani zaje¢ kolidujacych z pelnionymi
obowigzkami stuzbowymi.
Pracownicy samorzadowi nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktore moga miec
negatywny wplyw na sytuacj¢ obywateli oraz powstrzymujg sig od wszelkich form
faworyzowania.
Pracownicy samorzadowi nie angazuja si¢ w dzialania o charakterze politycznym,
nie ulegaja wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.
Pracownicy samorzadowi pelnigc obowiazki kieruja si¢ interesem wspdlnoty
samorzadowej i nie czerpia korzysci materialnych ani osobistych (w trakcie zatrudnienia
ani po jego ustaniu) z tytulu sprawowanego urzedu, nie dzialajg tez w prywatnym
interesie 0sob lub grup osob.

Artykul 5
Pracownicy samorzadowi nie dopuszczajg do powstania konfliktu interesow migdzy
interesem publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu interesow dbaja, aby
zostal on rozstrzygniety na korzys¢ interesu publicznego.
Pracownicy samorzadowi korzystaja z uprawnien wylacznie dla osiggniecia celow,
dla ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone mocg odnosnych przepisow.
Pracownicy samorzadowi nie angazuja si¢ w dziatania, ktore zagrazajg prawidlowemu
wypelnianiu obowiazkéw stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm
podejmowanych decyzji.

Artykul 6
Pracownicy samorzadowi wykonuja obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem
dla innych i poczuciem godnosci wiasne;.
W prowadzonych sprawach réwno traktujg wszystkich uczestnikow, nie ulegaja zadnym
naciskom, nie przyjmuja zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa
lub znajomosci, nie przyjmuja zadnych korzysci materialnych ani osobistych.
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Artykul 7
Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnos¢ za decyzje i dzialania, nie unikajac
trudnych rozstrzygnieé. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi,
winni wykazywa¢ nalezyta starannos¢ i gospodarnosc.
Pracownicy samorzadowi ujawniaja proby marnotrawstwa, defraudacji srodkow
publicznych, naduzywania wiadzy lub Kkorupcji przetozonym lub odpowiednim
instytucjom lub organom.
Pracownicy samorzadowi zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
decyzji podejmowanych w urzedzie bezposredniemu przelozonemu lub w przypadku
braku reakcji odpowiednim organom.

Artykul 8
Pracownicy samorzadowi udostgpniaja obywatelom zadanych przez nich informacji
i umozliwiaja dostgp do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej
i uzasadnienia.
Pracownicy samorzadowi nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystuja ich
dla korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak 1 po zakonczeniu
zatrudnienia.

Artykul 9
Pracownicy samorzadowi sa zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu
o przestanki merytoryczne; kwalifikacje i umiejgtnosci zawodowe: wydajnos¢ 1 jakos¢
$wiadczonej pracy.
Pracownicy samorzadowi rozwijaja swoje kompetencje i posiadang wiedz¢ zawodowa
oraz kwalifikacje potrzebne do wykonywania obowigzkow, a urzad stwarza im po temu
mozliwosci.
Pracownicy samorzadowi sa lojalni wobec urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowi
do wykonywania stuzbowych polecen.
Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych. zgodnych z najlepsza wolg 1 wiedza
porad i opinii zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan.

Artykul 10
W kontaktach z obywatelami pracownicy samorzadowi zachowuja si¢ uprzejmie,
sa pomocni i udzielaja odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujaco
i dokladnie.
Pracownicy samorzadowi dbaja o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzegaja zasad
poprawnego zachowania, wilasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej,
w miejscu pracy i poza nim.

ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA

Artykul 11
Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosza

odpowiedzialnos¢ porzadkowsg lub dyscyplinarng.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Artykul 12
Pracownicy samorzadowi zobowiazani sg przestrzegal przepisow Kodeksu Pracy
i kierowaé sie zasadami Kodeksu Etyki.
Zasady zawarte w Kodeksie Etyki upowszechniane sa wsrod pracownikéw Urzedu,
wspélnoty samorzadowej oraz mediow, celem propagowania zawartych w nim wartosci.




SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 62/2014 Burmistrza
Wyémierzyc z dnia 31 grudnia 2014 roku

W URZEDZIE MIEJSKIM W WYSMIERZY CACH

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy (definicja zgodna z treécia art.68 ust. Ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — Dz. U 2013, poz. 885).

W szczeg6lnosci na system kontroli zarzadeze; skladajg sie procedury postgpowania,
instrukcje i wytyczne zawarte w zarzadzeniach wdanych przez Burmistrza Wysmierzyc 1
Uchwatach Miejskiej — dzieki ktorym spelniane sg standardy kontroli zarzadczej zawarte w
Zataczniku do komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (poz. 84)

Lp.

Spos6b wprowadzenia regulacji

Status regulacji

Odniesienie
do standardu
kontroli
zarzadezej

Uwagi

Obowiazujace

Standard 1.
Przestrzeganie
wartosci
etycznych

Obowigzujace

Standard 2.
Kompetencje
zawodowe

Obowigzujace

Standard 2.
Kompetencje
zawodowe

Obowigzujace

Standard 2.
Kompetencje
zawodowe

Obowiazujace

Standard 2.
Kompetencje
zawodowe

Obowiazujace

Standard 2.
Kompetencje
zawodowe

Zmienione

Standard 3.
Struktura
organizacyjna
Standard 5
Misja

Obowiazujace

Standard 3.
Struktura
organizacyjna
Standard 4.
Delegowanie




celow i zadan,
monitorowanie i

uprawnien
Standard 6.
Okreslenie

ocena ich
realizacji.
Standard 11.
Nadzér
Standard 12.
Ciagtlose
dziatalnosci
Standard 16.
Biezaca
informacja
Standard 17.
Komunikacja
wewngtrzna

Zmienione

Standard 5.
Misja

10.

Obowiazujace

Standard 8.
Analiza ryzyka
Standard 9.
Reakcja na

ryzyko

11.

Obowigzujace

Standard 11.
Nadzor
Standard 14.
Szczegblowe
mechanizmy
kontroli doty-
czace operacji
finansowych i
gospodarczych

12.

Obowiazujace

Standard 11.
Nadzor

13.

Obowigzujace

Standard 11.

Nadzor
Standard 14.
Szczegbdlowe
mechanizmy
kontroli doty-
czace operacji
finansowych i
gospodarczych

14.

Obowiazujace

Standard 11.

Nadzor
Standard 14.
Szczegotowe




mechanizmy |
kontroli doty-
czace operacji
finansowych 1
gospodarczych
15 Obowiazujace | Standard 13.
Ochrona
zasobow
Standard 18.
Komunikacja
zewnetrzna
16. Obowigzujace Standard 13.
Ochrona
zasobow

1L Obowiazujgce | Standard 13.
Ochrona
zasobow

Standard 15.
Mechanizmy
kontroli
dotyczace
systemow
informatycznych

18. Obowigzujace Standard 13.
Ochrona
zasobow

Standard 15.
Mechanizmy
kontroli
dotyczgce
systemow
informatycznych

19, Obowigzujace | Standard 18.

Komunikacja

L zewnetrzna

Ponadto jako znaczace elementy kontroli zarzadczej wskaza¢ mozna m. in. przyjety
w Urzedzie Miejskim w Wys$mierzycach system komunikacji obejmujacy przekazywanie
informacji przez lokalna witryng internetowa, zabezpieczenie przed stratami w mieniu
poprzez zawarte ubezpieczenia majgtkowe oraz dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow.

Niniejszy dokument porzadkuje system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
Wysmierzycach, przez co spetniony zostaje Standard 10. Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej. Za monitorowanie zmian W systemie kontroli zarzadczej oraz aktualizacje
niniejszego dokumentu odpowiada Sekretarz Gminy (Standard 19. Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej).
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 62/2014 Burmistrza
Wys$mierzyc z dnia 31 grudnia 2014 roku

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM

W WYSMIERZYCACH I PODLEGLYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1

Postanowienia niniejszej procedury odnosza si¢ do sposobu i zasad wykonywania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejski w  Wysmierzycach oraz podleglych jednostkach
organizacyjnych Gminy Wysmierzyce.

82

1. Ilekroé w dalszej czesci procedury jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wysmierzycach,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wysmierzyc,

Systemie Kontroli Zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ system kontroli
zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach,

Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Wysmierzyce,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Wy$mierzycach,

Pracowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Miejskiego w
Wysémierzycach posiadajacego status pracownika samorzgdowego, o ktdrym
mowa w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2014 poz. 1202)

§3

1. Kontrola zarzadcza jest podstawowym narzedziem zarzadzania stuzacym realizacji celow
i zadan w sposob legalny, rzetelny, celowy i gospodarny.

2. Kontrole zarzadeza stanowi ogot dziatan podejmowanych w Urzedzie dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, skuteczny.
adekwatny 1 terminowy we wszystkich aspektach jego funkcjonowania.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7

zgodnos¢ dzialalnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

skuteczno$é i efektywno$¢ dziatania,

wiarygodnosé sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,

odnowy wszystkich rodzajéw zasobow,

przestrzegania promowania wartosci etycznych i zasad etycznego postepowania,
efektywnosé i skutecznosé¢ przeptywu informacji,

zarzadzanie ryzykiem.



§4
Okresla sie nastepujace poziomy kontroli zarzadczej:
1) poziom I - realizacja kontroli w Urzedzie Miejskim w Wys$mierzycach,
2) poziom II — realizacja kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy
Wys$mierzyce.
§5
Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za ogot dziatan
podejmowanych w celu nadzoru kontroli zachodzacych procesow w kierowanych przez
siebie jednostkach, w sposob dajacy Burmistrzowi zapewnienie, ze:

1) podejmowane dziatania sg zgodne z obowiazujgcymi standardami okreslonymi-
przez Ministra Finansow,

2) zamierzenia strategiczne, plany i cele sg osiggane,

3) poziom ryzyk zwiazanych z realizacja zadan jest identyfikowany, monitorowany
oraz podejmowane sa dzialania majace na celu zmniejszenie danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu,

4) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane,
5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

6) przestrzegane sa zasady ochrony i wlasciwego wykorzystywania dostgpnych
zasobow.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze]
odpowiada Burmistrz i po uprzednim uzyskaniu zapewnienia, o Ktorym mowa W ust. 1
od kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz naczelnikow wydziatéw Urzedu.

Rozdzial I1
Standardy kontroli zarzadczej
§6
Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych jest procesem
ciaglym i wykonywana jest w oparciu o nizej wymienione standardy:
1) funkcjonowanie sSrodowiska wewngtrznego,
2) okre$lenie celow realizowanych zadan oraz zarzadzanie ryzykiem,
3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw kontroli,
4) efektywna informacje¢ i komunikacjg,
5) monitorowanie i ocene.
Na system kontroli zarzadczej skiada si¢ catos¢ regulacji zewngtrznych i wewngetrznych
obowiazujacych w Urzedzie i jednostkach podlegtych.
System Kontroli Zarzadczej w Urzedzie jest spdjny i jednolity, zgodny z wydanymi przez
Ministra Finanséw standardami w tym zakresie.
§7
Srodowisko wewnetrzne
Za ksztattowanie wlasciwego $rodowiska wewngtrznego odpowiadajg wszyscy

pracownicy Urzedu odpowiednio do zajmowanego stanowiska i posiadanych kompetencji.
W szczegoélnoéei pracownicy odpowiadajg za:

1) etyczng strone powierzonych zadan,



2) zapewnienie wlasciwych kompetencji zawodowych,

3) planowanie, ksztaltowanie i dostosowanie struktury organizacyjnej do osiagania
optymalnych celéw Urzedu poprzez okreslenie i dokumentowanie zakresu zadan,
uprawnien i odpowiedzialno$ci w sposdb przejrzysty i spdjny. Pracownicy
wykazuja ~ dbato$é, aby aktualne zakresy obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci byly spojne z zapisami regulaminu organizacyjnego Urzgdu.

Pracownicy Urzedu prowadza samokontrole na stanowisku pracy na kazdym szczeblu
zarzadzania.

§8
Cele i zarzadzanie ryzykiem
Misja Urzedu Miejskiego w Wys$mierzycach zostata okreslona w Zarzgdzeniu Nr 61/2014
z dnia 31 grudnia 2014r. i jest wyznacznikiem celéw i zadan formulowanych na
poszczegolnych szezeblach zarzadzania w Urzedzie.

Cele i zadania sa okreslone, monitorowane i poddawane ocenie stopnia ich realizacji
poprzez wyznaczone mierniki:

1) w pespektywie dlugoterminowej — cele i zadania strategiczne sa okreslone,
monitorowane i oceniane w Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Wysmierzyce,

2) w perspektywie $redniookresowej — cele i zadania kadencyjne sa okreslone,
monitorowane i oceniane przez Rade Miejska roéwniez w dokumentach
zwiazanych z realizacjg programéw operacyjnych finansowanych ze srodkow
europejskich,

3) w perspektywie krotkoterminowej — cele i zadania operacyjne na dany rok
budzetowy sa okreslone, monitorowane i oceniane w dokumentach zwigzanych
z corocznym budzetem.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest poprzez kierownikow wydzialdw
i ma na celu zwiekszenie prawdopodobiefistwa osiagnigcia wyznaczonych celow
i realizacji zadan przez komorki organizacyjne Urzedu.

§9
Mechanizmy kontroli

Kierownicy jednostek organizacyjnych stosujg takie mechanizmy kontrolne, aby zapewni¢
wlagciwa realizacje zadan w podleglej jednostce organizacyjnej, minimalizacje
zidentyfikowanych ryzyk, a takze transparentnos¢ wykonywanych czynnosci
i podejmowanych decyzji.
Prowadzony jest wiasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
zapewnienie oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji zadan. Nadzor obejmuje
w szczegolnosei: _

1) jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu

pracownikowi oraz systematyczna oceng ich pracy w niezbednym zakresie,

2) zatwierdzanie wynikéw pracy na decydujacych etapach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
Wszyscy pracownicy Urzedu wykazujg szczegélna dbalos¢ o rzetelne, pelne
dokumentowanie wykonanych czynnosci, w szczegolnosci odnoszacych si¢ do operacji
finansowych i gospodarczych.



§10
Informacja i komunikacja
Wszysey pracownicy Urzgdu, na kazdym szczeblu zarzadzania w zaleznosci od posiadanych
kompetencji dbaja o wiasciwy przeptyw informacji, a takze o wlaéciwe ich zrozumienie przez
odbiorcow.
§11
Monitorowanie i ocena

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych w ramach wykonywanych biezacych obowiazkow
monitoruja skuteczno$¢ kontroli zarzadezej i jej poszczegdlnych elementéw w obszarze
powierzonych kompetencji.

2. Burmistrz realizujac zadania kontrolne dokonuje sprawdzenia kontroli zarzadczej
na poziomach, o ktérych mowa w § 4, w szczegolnosci system kontroli zarzadeze;
finansowej poprzez oceng zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami.

3. Raz w roku Burmistrz dokonuje w Urz¢dzie oraz jednostkach organizacyjnych
kompleksowej samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, ktorej efektem
jest dostarczenie informacji o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie wytycznymi Ministra Finansow.

Rozdzial 111
§12
Przepisy szczegolowe

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
zobowiazani sa zgodnie z podziatem kompetencji do dokonywania kontroli w ramach
posiadanych uprawnien.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniaja skutecznosé kontroli zarzadczej
poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych
oraz system zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem przyjetych standardéw kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych oraz obowigzujacych przepisow
prawa.

3. W procedurach, o ktorych mowa w ust. 2 uwzglednia sie specyficzne zadania jednostki,
posiadane zasoby i warunki w jakich dziata.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych dokonuja corocznej identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do celéw i zadan jednostek i przeprowadzaja analize ryzyka.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych skladaja okresowe sprawozdania (arkusz
samooceny jednostki) do Burmistrza.




Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 62/2014 Burmistrza
Wysémierzyc z dnia 31 grudnia 2014 roku

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
— jednostki organizacyjne gminy — kierownicy jednostek

INSTRUKCJA WYPEENIENIA KWESTIONARIUSZA

Przed wypelnieniem kwestionariusza prosze o zapoznanie si¢ z ponizszymi uwagami:

1.
2.

Kwestionariusz obejmuje ocene pracy jednostki za 2014 rok.

Jesli odpowiedz TAK lub NIE w pelnym zakresie jest nieodpowiednia lub niewystarczajaca proszg o dodatkowe

umieszczenie stosownych informacji w kolumnie UWAGL

W przypadku ocen ilosciowych liczba 1 oznacza minimalny poziom, liczba 10 — poziom maksymalny

wystgpienia/natgzenia danego zjawiska, oceny.

WYSZCZEGOLNIENIE

| TAK [ NIE | Uwagi

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartoéci etycznych

1

Czy pracownicy jednostki przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentuja
wartosci etyczne?

2.

Czy kwestie uczciwego i etycznego postgpowania poruszane s3 na naradach
z pracownikami?

3

Czy wszystkie ujawnione przypadki nieetycznego postgpowania sa pietnowane?

1L

Kompetencje zawodowe

Czy pracownicy posiadaja wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie
i efektywnie wypelniaé powierzone zadania?

2

Czy pracownicy jednostki maja mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach niezbednych do
wlasciwej realizacji zadan?

s

Jak Pani/Pan ocenia udzial pracownikow jednostki w podnoszeniu kwalifikacji poprzez
np. szkolenia?

(ocena w
skali 1-10)

Czy pracownicy wdrazaja w swej pracy wiedze i umiejgtnosci wyniesione ze szkolen?

(ocena w
skali 1-10)

Czy jednostka promuje podnoszenie kwalifikacji (np. dopfaty do studidw itp.)?

Czy jednostka posiada plan szkolen?

Czy proces rekrutacji nowych pracownikéw jest jawny i otwarty?

Czy w jednostce opracowano jasne zasady oceniania pracy pracownikow?

olo|xla|nl =

Czy dokonywane sa wewnetrzne oceny pracownikow?

. Struktura organizacyjna

Czy ustalona struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do celow i zadan
realizowanych w jednostce?

Czy na biezaco aktualizowane sa zakresy zadan, uprawnier i odpowiedzialnosci pracownikow?

. Delegowanie uprawnien

Czy delegowanie uprawnien w jednostce dokonywane jest w formie pisemnej?

Czy precyzyjnie okreslony jest zakres delegowanych uprawnien?

W=

Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzii,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego?

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

. Misja

Czy wskazano cel istnienia placéwki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji?

Czy misja jednostki jest Pani/Panu znana ?

ol Rl ol .=

Okre$lenie cel6w i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Czy w jednostce okreslono cele szczegétowe (np. plan rozwoju) na dany rok?

o b

Czy zadbano, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ osoby odpowiedzialne bezposrednio
za ich wykonanie?

Czy wykonanie celow (zadai) jest monitorowane?

Czy realizacja celéw (zadan) byta poddawana ocenie?

. Identyfikacja ryzyka

Czy w jednostce ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca dokonanie identyfikacji ryzyka?

L Ll e ]
ST

Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

VIIL. Analiza ryzyka

Czy jednostka wprowadzita rejestr ryzyk?

Czy zostalo okre§lone prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka?

L | kD

Czy zostat okre§lony akceptowalny poziom ryzyka?




4. [ Czy analiza ryzyka dokonywana jest, co najmniej raz w roku? ]

IX. Reakcja na ryzyko

1. [ Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie)?

2. | Czy okreslono dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu?

3. | Czy Pani/Pan podejmuje dzialania w celu zmniejszenia skutkow oddziatywania
zdefiniowanych ryzyk?

C. MECHANIZMY KONTROLI

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. | Czy jednostka posiada pisemne wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne, inne
dokumenty regulujace dziatalno$ci jednostki i realizacj¢ zadan?

|

2. | Czy wszystkie te dokumenty sg dostepne dla pracownikow w wymaganym zakresie?
3

Jak Pani/Pan ocenia poziom opisania procedurami wewngtrznymi zakresu dziatalnosci | (ocenaw
jednostki? skali 1-10)

XI. Nadzér

I. | Czy w jednostce prowadzony jest wiasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej,
ktérego celem jest upewnienie sig, ze zadania sg realizowane?

7. | Jak Pani/Pan ocenia skutecznoé¢ zastosowanych w jednostce metod nadzoru? (L?clc;“lﬂl‘(‘]‘}

SKall 1-

XII. Ciaglos¢ dzialalnosci

1. | Czy w jednostce wprowadzony zostat system zastgpstw zapewniajacy ciaglos¢ realizacji
zadan?

2. | Czy system zastepstw okreslony zostal w sposob formalny i ma odzwierciedlenie
w opisach stanowisk, zakresach czynnosci, innych dokumentach?

3. | Czy ustalone sa zastgpstwa pracownikéw w okresie urlopowym?

4. | Czy zostaly okreslone $rodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci pracownikow
petniacych kluczowe funkcje w jednostce?

XIII. Ochrona zasobéw

1. | Czy w jednostce wprowadzono srodki ograniczenia dostgpu do budynku i pomieszczen?

2. | Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen o istotnym znaczeniu?

3. | Czy w jednostce wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu ochrony danych
osobowych (np. upowaznienia, zmiana hasel komputerowych, kontrola dostgpu)?

4. | Czy skladniki majatku trwatego sa odpowiednio oznakowane?

5. | Czy prowadzone sa okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami
w ksiegach i rejestrach, a roznice sa wyjasniane (inwentaryzacje)?

6. | Czy mienie jednostki jest ubezpieczone przed nieuprawnionym dziataniem 0sob trzecich,
skutkami zjawisk przyrodniczych, itp.?

7. | Czy w jednostce powierzana jest odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobdw jednostki?

8. | Czy powierzenie odpowiedzialnosci nastepuje w formie pisemnej?

9. | Czy dokumenty/programy finansowe sa chronione przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem? |

XIV. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

1. | Czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia sa rzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta jest dostepna dla upowaznionych 0séb?

2. | Czy uprawnieni pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje gospodarcze i finansowe
przed ich realizacja?

3. | Czy kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone
pomiedzy rézne osoby?

4. | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sa weryfikowane przed i
po ich wykonaniu, np: czy sa weryfikowane stany potrzeb rzeczowych, podpisywane
protokoty odbioru, itp.

XV. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

1. | Czy w jednostce funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systeméw informatycznych?

2. | Czy sa one poddawane biezacej kontroli?

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

XVI. Biezaca informacja

1. | Czy w ramach jednostki organizowane sg spotkania kadry kierowniczej z pracownikami,
podczas ktérych omawiane sg istotne problemy?

5| Jak ocenia Pani/Pan dziatanie w jednostce systemu przekazywania informacji osobom (ocena w
zarzadzajacym? W zakresie skali 1-10)

a) formy

b) czasu




¢) rzetelnosci przekazywanych informacji

3. | Jak ocenia Pani/Pan istniejacy w jednostce system przekazywania informacji (ocena w
pracownikom? W zakresie: skali 1-10)

a) formy

b) czasu

¢) zrozumienia przez odbiorcow

XVII. Komunikacja wewnetrzna

1. | Prosze oceni¢ w % mechanizmy wykorzystywane w jednostce do przekazywania informacji (suma 100%)

a) poczta elektroniczna

b) bezposrednie kontakty

c) narady, konsultacje

d) odprawy z kierownictwem

e) okresowe raporty o stopniu realizacji zadan

f) biezace informacje o wydarzeniach mogacych mie¢ znaczacy wplyw
na funkcjonowanie obszaru dziatalnosci

g) internet — strona WWW jednostki

3. | Jak ocenia Pani/Pan istnieje w jednostce komunikacja migdzy: (l:]clmlal‘g
skali 1-10)

a) Przelozeni - pracownicy

b) Pracownicy - pracownicy

XVIII. Komunikacja zewnegtrzna

I. | Czy jednostka posiada strone internetowa?

2. | Czy informacje na stronie sg na biezaco aktualizowane?

3. | Czy istnieje mozliwos¢ skladania skarg i wnioskéw do kierownika jednostki przez
klientéw zewnetrznych?

E. MONITOROWANIE I OCENA

1. | Czy prowadzony byl/jest w jednostce proces biezacego monitorowania realizacji zadan? ‘

2. | Jak Pani/Pan ocenia istniejacy w jednostce system biezacego monitorowania realizacji zadan? (I?clgr:a ;E
skali 1-10)

3. | Czy w placéwee przeprowadzono analizg/ocen systemu kontroli zarzadczej w formie samooceny?

4, | Czy proces samooceny by} przeprowadzony w formie pisemnej?

Na podstawie samooceny niezbedne podjete usprawnienia / dzialania do wykonania:
1. Obszar: Srodowisko wewnetrzne

(podpis)




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 62/2014 Burmistrza
Wysémierzyc z dnia 31 grudnia 2014 roku

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

— komorki organizacyjne gminy — kierownicy

INSTRUKCJA WYPEENIENIA KWESTIONARIUSZA

Przed wypelnieniem kwestionariusza proszg o zapoznanie si¢ z ponizszymi uwagami:

1.
2.

Kwestionariusz obejmuje ocene pracy wydziatu/komérki za 2014 rok.

Jesli odpowiedz TAK lub NIE w pelnym zakresie jest nieodpowiednia lub niewystarczajaca prosz¢ o dodatkowe

umieszczenie stosownych informacji w kolumnie UWAGI.

W przypadku ocen ilo$ciowych liczba 1 oznacza minimalny poziom, liczba 10 — poziom maksymalny

wystapienia/natezenia danego zjawiska, oceny.

WYSZCZEGOLNIENIE

[ TAK | NIE | Uwagi

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Przestrzeganie wartosci etycznych

1.

Czy pracownicy wydziatlu przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentuja wartosci
etyczne?

2,

Czy kwestie uczciwego i etycznego postgpowania poruszane s3 na naradach
z pracownikami?

3.

Czy wszystkie ujawnione przypadki nieetycznego postepowania sg pigtnowane?

IL

Kompetencje zawodowe

Czy pracownicy posiadaja wiedzg, umiejetnosci i do$wiadczenie pozwalajace skutecznie i
efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania?

Czy pracownicy wydzialu maja mozliwo$¢ uczestniczenia w szkoleniach niezbednych do
wlasciwej realizacji zadan?

Jak Pani/Pan ocenia udziat pracownikéw wydzialu w podnoszeniu kwalifikacji poprzez np.
szkolenia?

(ocena w
skali 1-10)

Czy pracownicy wdrazaja w swej pracy wiedzg i umiejetnosci wyniesione ze szkolen?

(ocena w
skali 1-10)

Czy Urzad promuje podnoszenie kwalifikacji (np. dopfaty do studiow itp.)?

Czy Urzad posiada plan szkolen?

Czy proces rekrutacji nowych pracownikéw jest jawny i otwarty?

Czy w Urzedzie opracowano jasne zasady oceniania pracy pracownikow?

Czy dokonywane sa wewnetrzne oceny pracownikow?

II. Struktura organizacyjna

Czy ustalona struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Wysmierzycach jest
dostosowana do celéw i zadan realizowanych w jednostce?

| Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnieni i odpowiedzialnosci pracownikow?

IV. Delegowanie uprawnien

Czy delegowanie uprawnien w Urzedzie dokonywane jest w formie pisemnej?

Czy precyzyjnie okreslony jest zakres delegowanych uprawnien?

Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego?

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

. Misja

Czy wskazano cel istnienia Urzgdu Miejskiego w Wyémierzycach w postaci krotkiego i
syntetycznego opisu misji?

Czy misja jednostki jest Pani/Panu znana ?

. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Czy w Urzedzie okreélono cele szczeg6towe (np. plan rozwoju) na dany rok?

Czy zadbano, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ osoby odpowiedzialne bezposrednio
za ich wykonanie?

Czy wykonanie celow (zadan) jest monitorowane?

Czy realizacja celow (zadan) byla poddawana ocenie?

< ||

I1. Identyfikacja ryzyka

Czy w Urzedzie ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca dokonanie identyfikacji ryzyka?

L B | —

Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

VIII. Analiza ryzyka

1.

| Czy Urzad wprowadzit rejestr ryzyk?




2. | Czy zostalo okreslone prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka?
3. | Czy zostat okre$lony akceptowalny poziom ryzyka?

4. | Czy analiza ryzyka dokonywana jest, co najmniej raz w roku?

IX. Reakcja na ryzyko

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dzialanie)?

2. | Czy okreslono dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu?
3. | Czy Pani/Pan podejmuje dzialania w celu zmniejszenia skutkéw oddzialywania
zdefiniowanych ryzyk? ‘
C. MECHANIZMY KONTROLI
X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Czy Urzad posiada pisemne wewngtrzne procedury, instrukcje, wytyczne, inne dokumenty
regulujace dzialalnosci jednostki i realizacje zadan?

2. | Czy wszystkie te dokumenty sa dostepne dla pracownikéw w wymaganym zakresie?

3. | Jak Pani/Pan ocenia poziom opisania procedurami wewngtrznymi zakresu dzialalnosci | (ocenaw
jednostki? skali 1-10)

XI. Nadzér

1. | Czy w Urzedzie prowadzony jest wiasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego
celem jest upewnienie sie, ze zadania sa realizowane? |

5| Jak Pani/Pan ocenia skuteczno$¢ zastosowanych w Urzedzie metod nadzoru? {]?':]fﬂlﬂl‘;)

skali 1-

XII. Ciaglo§é dzialalnoSci

1. | Czy w Urzedzie wprowadzony zostat system zastgpstw zapewniajacy ciagloé¢ realizacji zadan?

2. | Czy system zastgpstw okre$lony zostal w sposéb formalny i ma odzwierciedlenie
w opisach stanowisk, zakresach czynnosci, innych dokumentach?

3. | Czy ustalone sa zastgpstwa pracownikow w okresie urlopowym?

4. | Czy zostaly okreslone érodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci pracownikow
petiacych kluczowe funkcje w Urzedzie?

XIIl. Ochrona zasobdw

1. | Czy w Urzedzie wprowadzono $rodki ograniczenia dostepu do budynku i pomieszczen?

2. | Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczefi o istotnym znaczeniu?

3. | Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu ochrony danych
osobowych (np. upowaznienia, zmiana haset komputerowych, kontrola dostgpu)?

4. | Czy skladniki majatku trwatego sa odpowiednio oznakowane?

5. | Czy prowadzone sa okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami
w ksiegach i rejestrach, a réznice sg wyjasniane (inwentaryzacje)?

6. | Czy mienie Urzedu jest ubezpieczone przed nieuprawnionym dziataniem oséb trzecich,
skutkami zjawisk przyrodniczych, itp.?

7. | Czy w Urzedzie powierzana jest odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobéw jednostki?

8. | Czy powierzenie odpowiedzialnosci nastgpuje w formie pisemnej?

9. | Czy dokumenty/programy finansowe sa chronione przed niedozwolonymi zmiana-mi,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem?

XIV. Szezegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. | Czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia sa
rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest dostepna dla upowaznionych 0s6b?

2. | Czy uprawnieni pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje gospodarcze i finansowe przed
ich realizacja?

3. | Czy kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone
pomiedzy rézne osoby?

4. | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sg weryfikowane przed i
po ich wykonaniu, np: czy sa weryfikowane stany potrzeb rzeczowych, podpisywane
protokoty odbioru, itp.

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace system6w informatycznych

1. | Czy w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systeméw informatycznych?

2. | Czy sa one poddawane biezacej kontroli?

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

XVI. Biezaca informacja .

I. | Czy w ramach Urzedzie organizowane sa spotkania kadry kierowniczej z pracownikami,
podczas ktérych omawiane s3 istotne problemy?

3 | Jak ocenia Pani/Pan dzialanie w Urzedzie systemu przekazywania informacji osobom (ocena w

skali 1-10)




zarzgdzajacym? W zakresie

a) formy

b) czasu

¢) rzetelnosci przekazywanych informacji

3. | Jak ocenia Pani/Pan istniejacy w Urzedzie system przekazywania informacji (ocena w
pracownikom? W zakresie: ——

a) formy

b) czasu

¢) zrozumienia przez odbiorcéw

XVII. Komunikacja wewnetrzna

1. | Prosze oceni¢ w % mechanizmy wykorzystywane w Urzedzie do przekazywania informacji (suma 100%)

a) poczta elektroniczna

b) bezposrednie kontakty

¢) narady, konsultacje

d) odprawy z kierownictwem

) okresowe raporty o stopniu realizacji zadan

f) biezace informacje o wydarzeniach mogacych mie¢  znaczacy — wplyw
na funkcjonowanie obszaru dzialalnosci

g) internet — strona WWW Urzedu

3. | Jak ocenia Pani/Pan istnieje w Urzedzie komunikacja migdzy: (I:Jcler;a l‘;
skali 1-10)

a) Przelozeni - pracownicy

b) Pracownicy - pracownicy

XVIII. Komunikacja zewnetrzna

I. | Czy jednostka posiada strong internetowa?

2. | Czy informacje na stronie sa na biezaco aktualizowane?

3. | Czy isieje mozliwos¢ skladania skarg i wnioskow do Urzedzie przez klientow zewngtrznych? ]
E. MONITOROWANIE I OCENA
Czy prowadzony byl/jest w Urzedzie proces biezacego monitorowania realizacji zadan? [ |
2 | Jak Pani/Pan ocenia istniejacy w Urzedzie system biezacego monitorowania realizacji | (ocenaw
zadan? skali 1-10)
3. | Czy w Urzedzie przeprowadzono analizg/oceng systemu kontroli zarzadczej w formie samooceny? |
4. | Czy proces samooceny byt przeprowadzony w formie pisemnej? ]

Na podstawie samooceny niezbedne podjete usprawnienia / dzialania do wykonania:
I. Obszar: Srodowisko wewngtrzne




Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 62/2014 Burmistrza
Wydmierzyc z dnia 31 grudnia 2014 roku

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
— pracownicy jednostki

PYTANIE

ODPOWIEDZ

UZASADNIENIE

| Trudno
TAK | NIE to
ocenié

a) odpowiedzi TAK z odniesieniem
do regulacji, procedur, zasad, przyje-
kych rozwigzan lub innych dowodéw
b) odpowiedzi NIE;

c) inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw

uznawane sa w  Urzedzie Miejskim w
Wyémierzycach za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowal w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych ~w  Urzedzie  Miejskim  w
Wysmierzycach?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promuja wiasng
postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowad
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl /a
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnodci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiazkow)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow
okreslony na pismie?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym
stopniu monitoruja na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

10.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele dziatalnosci
Urzedu Miejskiego w Wy$mierzycach?

11.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly
okreélone cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

12.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjne;j
na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tvlko w  przypadku, gdy
odpowiedz: na pytanie nr 11 brzmi TAK

13.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej W
udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komdrki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?




14.

Czy wéréd zidentyfikowanych ryzyk/zagrozen
wskazuje si¢ ryzyka/zagrozenia istotne, ktore w
znaczacy sposéb moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komorki organizacyjnej?

15.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje
si¢ wystarczajace dzialania majgce na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w
szczegdlnodei tych istotnych?

16.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do proce-
dur/instrukcji obowiazujacych w Urzedzie Miejskim
w Wysmierzycach (np. poprzez internet)?

17.

Czy istniejace procedury w wystarczajgcym stopniu
opisuja zadania realizowane przez Pania/Pana?

18.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/ instrukcje
sa aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

19,

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

20.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowa¢ w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

21.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sa ustalone
zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

22,

Czy dokumenty/ materialy/ zasoby informatyczne, z
ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utrata lub zniszczeniem?

23.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i
danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

24.

Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana  komérce  organizacyjnej  zachgca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji zadari komorki organizacyjnej?

25.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji
zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komoérki
organizacyjnej?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi ~w  Urzedzie  Miejskim  w
Wys$mierzycach?

28.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow
Urzedu Miejskiego w Wysmierzycach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowiazki w
tym zakresie?

29,

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi,
ktére maja wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

30.

Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowiazujacych w  Urzedzie Miejskim w
Wys$mierzycach zasad, procedur, instrukcji itp.?




Kategoria ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Strat majgtkowych

Zaméwien publicznych i zlecenia zadan
publicznych

Odpowiedzialno$ci finansowe]

Realizacji programéw finansowanych ze $rodkéw
Unii Europejskiej i innych Zrédel zewngtrznych

Inne zwigzane z ryzykiem finansowym

Ryzyko dotyczace zasob6w ludzkich

Pracownicy

Bezpieczeiistwo i higiena pracy

Inne zwigzane z ryzykiem zasobéw ludzkich

Ryzyko dzialalno$ci

Regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania decyzji

Kontroli funkcjonalnej i samooceny

Informacji

Reputacji

Systeméw informatycznych

Nadzoru nad jednostkami

Inne zwiazane z ryzykiem dzialalno$ci

Ryzyko zewngtrzne

Infrastruktury

Gospodarcze

Srodowiska prawnego

Inne zwigzane z ryzykiem zewngtrznym




