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Zarz4dzenie Nr 94111

Bu rm istrza G m i ny i M iasta Czerwion ka-Leszc zy ny

z dnia 28 marca Z0ii r.

w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania kontroli zarzqdezej w lJrzqdzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (t. j. Dz. u. z2aa1 r. Nr 142, poz. 1s91 zp62n. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 20Og r o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. p4A
z po2n. zm.'),

zarzqdzam, co nastgpuje :

sl
Wprowadzam zasady funkcjonowania kontroli zanqdeelw lJrzqdzie Gminy i Miasta
C ze rwi o n ka- Leszczyny, stanowi qe zatqczni k d o ni ni ejszego zarzqdzenia.

s2
\A/ykonanie niniejszego zarzqdzenia powierzam kierownikom kom6rek
o rg a n i zacyj nych U zgd u oraz Koordynatorowi kontrol i zarzqde,zej.

$3

Zobowiqzujq kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzqdu do zapoznania
pracownikow z Zasadami funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urzqdzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s4
Zarzqdzenie wchodziw zycie z dniem wydania.
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Zat4czn-k
doZan4dzenia Nr84/11
Bunnistrza Gminy i Miasta
Czenryionka-Leszczyny
z dnia 28 marca 2O11 r.

zAsADy FUNKCJONOWAN tA KONTROLT ZARZADCZEJ
w uRzEDztE GMtNy I MTASTA CZERWTONKA-LESZCZYNY

Rozdzial I
Przepisy og6lne

s1
Ustalenia niniejszego dokumentu dotyczq:
1) cel6w kontroli zazqdcz:ej,
2) ef ement6w kontroli z:rrzqd?.zei,
3) sposobu organizacji i zasad wykonynrrania kontroli zarzqdczej.
Zakres zadafi oraz struktura organizacyjna kom6rek organizacyjnych Urzgdu jest
okre5lona w Regulaminie Organizacyjnym Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.

s2
Przez uzyte w niniejszym dokumencie okre5lenia rozumie siq:

1) Gmina - Gmina i Miasto Czenrionka-Leszczyny,
2) Burmistrz - Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
3) Urzqd - Urzqd Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
4l Kierownictwo Urzgdu - Burmistrz jego Zastqpca, Sekretaz i Skarbnik Miasta,
5) kom6rka organizacyjna Urzqdu wydzial, referat, biuro, samodzielne

stanowisko,
kierownik kom6rki organizacyjnej naczelnik wydzialu, naczelnik biura,
Komendant Strazy Miejskiej, Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, kierownik
referatu, pracownik na samodzielnym stanowisku,
kontrola zarzqdc-za - og6t dzialafi podejmowanych dla zapewnienia realizacji
cef6w Gminy t1. zadafi w{asnych, zleconych lub powierzonych na podstawie
zawartych porozumiefi i um6w oraz innych regulacji prawnych wynikajqcych
z porzqdku prawnego, uregulowanego przepisami prawa powszechnie
obowiqzujqcego oraz prawa miejscowego. Dzialania te powinny by6
prowadzone w spos6b zgodny zp(awem. efektywny, aszczqdny i terminowy,
kontrola funkcjonalna - o96l dzialafi opartydr na obowiqzujqrych procedurach
umozliwiajqcych przestrzeganie postanowieri Kierownictrra Urzqdu oraz
powszechnie obowiqzuj€tcych przepis6w pr€nra. Kontrola w tym zakresie
umo2liwia podjqcie przez Kierownika kom6rki organizacyjnej dzialafi
identyfikujqcych i minimalizujqcych ryzyl<a zagra2alqe osiqgnigciu cel6w przez
poszczeg6lne Kom6rki organizacyjne Urzqdu,
kSrola i nstytucjonalna- kontrola przeprowad zana z upowa2nienia Burmistrza
pzez pracownika Biura Audyty i Kontroli Wamqtlznej,
samoo@n€F udokumentowana samoo@na kontroli zarz4dczej przez
Kierownik6w kom6rek organizacyjnych, peeprowadzona z uwzglqdnieniem
standard6w kontroli zarz$eej dla sektora finans6w publicznych,

6)

7)

8)

e)

10)



11) samokontrola- polega na kontroli prawidlowo5ci wykonywania udasnej pracy
przez pracownikow w oparciu o obowiqzujqe przepisy prawa i obowiqzki
wyn i kajqce z posiadanego zakresu czynno5ci slu2bowych,

12) zarzqdzanie ryzykiern- system metod i dzialafi zmierzalqcych do obnizenia do
akceptowalnego poziomu ryzyka, obejmujqcego identyfikacjg ryzyka, jego
ocene oraz sposob reakcji na ryzyko,

s3
1. Celem kontroli zarzqdczejjest zapev*nienie w szczeg6lno5ci:

1) zgodno5ci dzialalno6ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnqtrznymi,
2) skuteczno5ci i efektprvno5ci dzialaniai zarzqdzania,
3) wiarygodno5cisprawozdafi,
4| ochrony zasob6w,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postqpowania,
6) efektyrno5ci i skuteczno6ci przeplyrru informacji,
7) zarzqdzania ryzykiem.

2. Szczeg6lowq charakterystykg cel6w kontroli zarzqdczel zawiera zalqczilk nr 1 do
niniejszych zasad.

Rozdzial ll
System kontroli zaszEdezej

s4
Kontrofg Zarzqdczq w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenyionka-Leszczyny stanowi
zintegrowany zbi6r element6w i czynno6ci kontrolnych obejmujqcy
w szczeg6lno6ci:

1) samokontrolq,
2) kontrolq tunkcjonalnq,
3) kontrolg instytucjonalnq.

lstotq wsp6lnq czynnoSci kontrolnych jest szczeg6lowe zbadanie stanu
faktycznego i por6wnanie go z obawiqujqcq dla niego norrnq oraz ustalenie
odchylefi od tej normy.
Normy systemu kontroli zarzqdeeiobejmujq powszechnie obowiqzujece przepisy
prawa oraz pisemne regulacje zawarte w aktach prawnych majqcych posta6:
uchwal, zarzqdzeft regulamin6w, instrukcii, decyzji, upowa2niefi, zakres6w
czynno6ci, poleceri stu2bou4ycfr oraz innych dokument6w urzqdowych.
Koordynator kontroli zaezqdeej prowadzi zbt6r regulamin6w, instrukcji i procedur
w ce I u ws po maga n i a systemu kontro lt zarzqde.zej.
Przy wprowadzaniu novrrych regulamin6w, instrukcii, procedur, ip. dokument6w,
lub dokonyrraniu zmian w istniejqcych dokumentach, nale2y stosowad procedurq
ich konsultacji z kom6rkami organizacyjnymi, kt6rych dotyczq projektowane
zakresy regulacji, zgodnie z t6rlq uzgodniefi tresci dokumentu, stanowiqcq
zalqe'znik Nr 3 do niniejszych zasad. Termin do pzeproradzenia wymaganych
uzgodniefi wynosi do 7 dni od ich prze|<azania.
Kontrola zarzqdaa obejmuie r6wnie2 tarv. zasady dobrei praktyki, nieutrwalone
w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujqce sposoby i formy wykonywania
czynno6ci urzqdowych.

1 .

2.

3.
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5.

6.
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1. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiqTk6w slu2bowych,

w toku codziennego wykonyrania zadail.
2. Do samokontroli zobowigani sq wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie bez

wzglgdu na zajmowane stanowisko i rodzjwykonywanej pracy.
3. W trakcie czynnoSci kontrolnych, ocena badanego stanu faktycznego powinna

odbywad sig wedlug kryteri6w, do kt6rych zalicza sig:
1) popramo6d organizacyjnq kom6rki lub stanowiska pracy z punktu widzenia

realizowanych cel6w (kompetencje, sprawno6d, prawidlowo66 i efektywnoSi
przyjqtych ro*tiqzan organizacyjnych i kierunk6w dzialania, a tal<ze doboru
Srodk6w w celu wykonania zdohonych zadari),

2) legalno66, czyli zgodno$d z obowigujqcymi przepisami i regulacjami
wewngtrznymi,

3) gospodarno6d, czyli oceng kontrolowanycfr zjanrisk, proces6w gospodarczyclr
i finansowych z punktu widzenia racjonalno5ci, efektywno5ci i celowo6ci
podejmowanych decyzji, a nastqpnie ich realizacji, gospodarowanie aktywami
jednostki, kt6re umozliwiq uzyskanie przy najni2szych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efekt6w,

4) celowo56, czyli ocene pod kqtem zapewnienia eliminacji dzialan
niekorzystnych i zbqdnych z punktu widzenia interes6w jednostki, kt6rq
realizuje sig przez sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie zprzeznaczeniem okre6lonym w planie finansowym,

5) rzetelnoSd qzyli badanie zgodnoSci dokumentacji ze stanem faktycznym.
4. W przypadku ujawnienia niezgodno5ci, pracownik dokonujqcy samokontroli jest

zobowiqzany:
1) podjqd niezbgdne dzialania zmierzaiqce do usunigcia niezgodno5ci,
2) niezvdocznie poinformowa6 przelozonego o ujawnionych nieprawidlowo6ciach.

5. Przelozony, kt6ry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowo6ciach,
zobowiqzany jest nieandocznie podjq6 decyzjg w sprawie dalszego toku
postqpowan i a w odn i esien iu do ujawn ionych n i eprawidlowo6ci.

s6
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownik6w kom6rek organizacyjnych
oraz innych pracownik6w biorqcych udzial w realizacji okre5lonych zadafi, operacji,
proces6w, itp., kt6rych obowiqSki wykonyrania kontroli funkcjonalnej zostaly
okre6fone w zakresach czynno5ci slu2bowych, bqd2 kt6rzy do wykonlnrania tej
kontroli zostali zobligowani na @stawie innycfr przepis6w.

s7
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez.
1, Biuro Audytu i KontroliWetr.rnqtrznej,
2) inne kom6rki organizacyjne w zakresie nda6ciwo5ci kompetencyinej w ramacfr

dzial an poszczeg6l nyctr wydzi ator.
ed, zasady i tryb przeprowadzania konholi instytucjonalnej okre5lajq odrqbne
regulacje wewngtrzne.
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Rozdzial lll
Monitoring, zapewnienie o stanie kontroli zarzqdczel

s8
1. Prowadzenie kontroli zarz1dczej nalezy do wszystkich szczebli zarzqdzania.

W zwiqzku z tym do obowiqzk6w os6b, o kt6rych mowa w S 6 naleZy:
1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowo5ci, straty itp.)

zwiqzanego z konkretnym obszarem dzialan (uslug, produkt6w),
2l opracowywanie i ustalenie zasad (polityki), plan6w, standard6w dzialafi,

system6w i innycfr 5rodk6w, aby zminimalizowa6, ograniczy6 lub usunqi
ry zyko zwi qzane ze zi dentyfi kowa nym za g roZe n i em,

3) praktyczne wprowadzenie proces6w (lub narzqdzi, procedur) nadzorowania
i kontrolowania, kt6re zachqcajq i wymagajq od podleglych pracownik6w
urykonywania swoich obowiqzk6w w taki spos6b aby osiqgnq6 cele kontroli
zarzqdczel,

4) zapewnienie skutecznoSci wykonyrania kontroli zarzqdczej i dbato56 o ciqglq
poprawe realizowanycfr paez siebie proces6w paprzez monitorowanie
poszczeg6lnych element6w kontroli zav4dczej, @ umo2liwi bie2qce
roauiqzywanie zidentyfi kowanych problem6w,

5) pzepro$/adzenie, co najmniej raz w roku, udokumentowanej samooceny
kontroli zarzqdczej,

6) zlo2enie Koordynatorowi kontroli zarz$ee1 informacji o sposobie
zo rg a n i zowa n ia i f un kcionowan ia kontroli zarz4de,zQ.

2. Bezpo6redni nadzfir nad stanem kontroli zazqdczq w Uzqdzie sprawuje
Koo rdyn ator kontrol i zarz4dczej powola ny od rg bny m zarzqdze n i e m.

3. Kontrofa zarzqdcza opiera siq na ogloszonych pzez Ministra Finans6w
,,Standardach kontroli zarzqdaej dla sektora finans6w publicznych", o kt6rych
mowa w art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

$e

1. Samoocena kontroli zarzqdczej przeprowadzana jest raz w roku przez
kierownik6w kom6rek organizacyjnych, w teminie do kofica stycznia kaZdego
roku za rok poprzedni, wedlug wzoru stanowiqcego zalqenik nr 4 do ninieiszych
zasad.

2. \ /yniki samooceny systemu kontroli zarzqdczetl przedklada siq Koordynatorowi
w terminie okre5lonym w ust. 1.

3. Oceny funkcjonowania kontroli zarz4dczq dokonuje r6wnie2 audytor wewnqtrzny
w spos6b obiektyrny i niezale2ny w obszarach przeprw{adzanych zadafi
audytowych.

s10

1. 2r6dlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej przez Burmistrza
sq w szczeg6lno6ci wyniki:
1) monitorowania systemu kontroli zarzqdeej,
2) udokumentowanei samooceny systemu,
3) przepro\,yadzonych kontroli wewnqtrznych i zewnqtrznych,
4\ przeprowadzonych audyt6w,



5) udokumentowanych informacji o sposobie zorganizowania i funkcjonowania
kontroli zarzqdczej skladanych pzez kierownik6w kom6rek organizacyjnych
Urzqdu.

2. Potwierdzeniem vdaSciwego funkcjonowania i organizacji kontroli zarzqdczej na
poziomie kom6rki organizacyjnej jest pisemna informacja o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzqdeej skladana przez kierownika
kom6rki organizacyjnejwedlug wzoru okre5lonego w zalqczniku nr 2.

3. fnformacjq o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzqdczq
przedklada siq do kofica stycznia kazdego roku za rok poprzedni Koordynatorowi
kontroli zarzqdczej.

4. Informacja, o kt6rej mowa vv ust. 2 i 3, kierownik kom6rki organizacyjnej
sporzqdza w oparciu o radasnq ocene i dostqpne informacie pochodzqce
w szczeg6lno6ci z:
1) monitoringu realizacji cel6w i zadart,
2) samooceny kontroli zarzqdczel przeprowadzonej z uwzgl qdn ien iem

standard6w kontroli zarzSc,zdl dla sektora finans6w pubIicznych,
3) systemu zarzqdzania ryzyklem,
4) audytuwewngtrznego,
5) kontroli wewnqtrznych,
6) kontroli zewnqtrznych.

s11

1 . Kontrola zarz4dea w Urzgdzie podlega bie2qcemu monitorowaniu i ocenie.
2. Burmistz, Zastqpca Burmistrza, SkarbniK Sekretarz, Kierownicy kom6rek

organizacyjnych Uzgdu zobowiqzani sq do biezqcego monitorowania
skuteczno5ci poszczeg6lnych element6w kontroli zarzqdczej, zgodnie z zakresem
zadafi i kompetencji okreSlonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzqdu Gminy
i Miasta, a w razie ujawnienia $abo$ci lub problem6w do zastosowania Srodk6w
majqcych na ce I u rozmqanie problemu i uspnaurn ienie kont rolt zazqde,zey

3. W oparciu o ankiety samoo@ny oraz pisemne informacje, o kt6rych mowa
w S 9 ust.1 i $ 10 ust. 2, Koordynator kontroli zarzqdczej do kofica marca ka2dego
roku przedstawia Burmistrzowi raport z koordynowania kontroli zarzqdczej.

Rozdzial lV
Postanowienia korlcowe

s12

Kierownicy kom6rek organizacyjnych Uzgdu sq zobowiqzani do skladania wnioskow
Koordynatorowi kontroli zarz4deej w przypadkach stwierdzenia koniecznoSci
usprawnienia procedur lub ich aktualizaqi.

?)



s5
1. Samokontrola realizo\rana jest w ramach powierzonych obowiqzk6w sluZbowych,

w toku codziennego wykonyuania zadafi.
2. Do samokontroli zobowiqTani se wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie bez

wzglgdu na zajmowane stanowisko i rodzalwykonywanej pracy.
3. W trakcie czynno6ci kontrolnych, ocena badanego stanu faktycznego powinna

odbywa6 sig wedlug kryteri6w, do kt6rych zalicza siq:
1) poprawno56 organizacyjnq kom6rki lub stanowiska pracy z punktu widzenia

realizowanych cel6w (kompetencje, sprawno66, prawidlowoS6 i efektywno6d
przyjqtych roanriqzafi organizacyjnych i kierunk6w dzialania, a tak2e doboru
Srodk6w w celu wykonania zalohonych zadafi),

2) legalno66, czyli zgodno66 z obowiqzujqcymi przepisami i regulacjami
wewnqtrznymi,

3) gospodarno6d, czyli ocene kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalno5ci, efektywno6ci i celowo6ci
podejmowanych decyzji, a nastqpnie ich realizacji, gospodarowanie aktywami
jednostki, kt6re umozliwiq uzyskanie przy najni2szych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efekt6w,

4) celowo56, czyli ocene pod kqtem zapewnienia eliminacji dzialan
niekorzystnych i zbqdnycfr z punktu widzenia interes6w jednostki, ktorq
realizuje sig przez sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie zprzeznaczeniem okreSlonym w planie finansowym,

5) rzetelno5d czyli badanie zgodnoici dokumentacji ze stanem faktycznym.
4. W przypadku ujawnienia niezgodnoSci, pracownik dokonujqcy samokontroli jest

zobowiqzany:
1) podjqd niezbqdne dzialania zmierzajqce do usunigcia niezgodno6ci,
2) niezwlocznie poinformowad przelozonego o ujawnionych nieprawidlowoSciach.

5. Przelo2ony, kt6ry zostal poinformovvany o ujawnionych nieprawidlowo6ciach,
zobowiqzany jest nieandocznie podjqi decyzjq w sprawie dalszego toku
postqpowan i a w odn iesien iu do ujawnionych n ieprawidiowoSci.

s6
Kontrola funkcjonalna wykonlruvana jest przez kierownik6w kom6rek organizacyjnych
oraz innych pracownik6w biorqcych udzial w realizacli okreSlonych zadafi, operacji,
proces6w, itp., kt6rych obowiqZki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly
okre5lone w zakresach czynno5ci $u2bor,rrych, bqd2 kt6rry do wykonywania tej
kontroli zostali zobligowani na podsta*ie innycfr pr:epis6rr.

s7
Ko ntrol a i n stytucional n a przeprowadza n a jest przez'.
1) Biuro Audytu i KontroliWewnqtrznej,
2) inne kom6rki organizacyine w zakresie n4a6ciwo6ci kompetencyjnej w ramach

dzialafi poszczeg6lnych wydziat6w.
$$, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okreSlajq odrqbne
regulacje wewngtrzne.
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Zat4cznik nr 1
do Zasad funkcjonowania kontroli
zarz4dczq w Urzqdzie Gminy
i Miasta Czerwionka{eszczyny

Cele kontroli zarT4dczei

Lp.
Cel kontroli
zarz4dcz€1

(zapewnienieI

Podstawa

prawna
Crynno5ci dla osiqgnigcia celu

1

ZgodnoSd
dzialalno5ci z
pzepisami
prawa oraz
procedurami
wewnqtrznymi

art.68 us1.2
pkt 1 ustawy
o finansach
publicznych

Analiza szczeg6lnych funkcji, cel6w i podstaw
funkcjonowania, jakimicharakteryzuje siq Uzqd Miasta, na
podstawie weryfikacji akt6w prawnycfr q6lnie
obowiqzujqcych, akt6rl praura miqdzynarodowego i
stwozonycfr na ich @stawie akt6w p€wa miejscowego.

Jako uzupelnienie - ocena wewnqtznych dokument6w
n o rm atyumych (zanqdzenia, i nstru kcje, wlrtyczn e,
procedury, polecenia sluZbwe) opftrcowanych w kom6rec
organizacyjnej Uzedu Miasla.

2. Skuteczno56

iefektyrno56

dzialania

art.68 ust.2
pkt 2 ustawy
o finansach
publicznych

Ocena poziom u realizaQi wykonyrranych zadati (cel6w)
w slosunku do minimalizacji koszt6w ich osiqgniqcia.
Zastosowa n ie miemik6w i kwa I ifi kacji poszczeg6 I nych
cel6r w powiqzaniu z dlalalnoSciq podstawowq
iuzupelniajqcq.

lA/Urazaaie dziatan oszczqdno5ctowych.

Opracowanie system u reagowa n ia na stwierdzon e
nieprawid{owofci"

J . Wiarygodno56
sprawozdafi

art.68 us{- 2
pkt 3 ustawy
o finansach
publicznych

Weryfikacja zapis6r w ksiqgach nachunkowych
i por6wnanie iclr z danpni prezentowanymi
w sprawozdaniach finansowych i bud2etowych.

Ocena mery{oryczna dokument6w 2r6dbwych jako
podstawy do spozqdzenia wszelkiego rodzaju sprawozdai
wynikejqcych ze specyfiki danej jednostki.

4. Ochrona
zasob6w

art.68 ust.2
ffi 4 ustawy
o finansach
publicznych

Klasyfikacja zasob6w i ustalenie hierarchii ich wa2no5ci.

Analiza procedur i skuteczno5ci bezpieczefi stwa
wytwarzanych i Fezentoranych informacji w jednostkach
sektora fi nansdw publicznych.

Weryfikacja przestrzegania w bie2qcej dzialalno5ci regul
oraz przepis6w o poufnoSci, pzystgpno5ci iwylqcznoSci
danych w zaleZno5ci od ich wa2no6d i przeznaczenia.



5.

Przestzeganie i
promowanie za-
sad etycznego
postqpowania

art.68 ust.2
pkt 5 ustawy
o finansach
publicznych

Ustalenie iudro2enie w 2ycie kodeksu etyki.

Propagowanie pp.zez szkolenia i materialy pmmocyjne
cel6w z obszaru etyki i dzialari majqcych na niq wplyw.

6. EfektywnoS6 i
skutecznoSC
pzeplywu
informa$i

art.68 us1.2
pkt 6 ustawy
o finansach
publicznych

Ocena aldual n ie fun kcjonujqcego system u wytwa za n ia
informaQi i jej wykorzystywania w jednostkacfi sektora
finansow publicznych dla osiqgniqcia ustalonych cel6w.
Wprowadzenie dziaiari naprawczych w przypadku
strvierdzenia n ieprawidfowoSci.

Weryfi kacja pzepfywu i nfo rmacji pomiqdzy poszczeg6 | nym i
kom6rkami jednostki i jej efektywnoSci
w system ie zarzqdzania j ed n ostkq.

7. Zarz,qdzante
ryzykiem

aft.68 ust.2
pltt 7 ustawy
o finansach
publicznych

Zdefiniowanie wszystkich obszar6w ryzyka w Uzqdzie
Gminy iMiasta.

Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami
kierownictuva i czy ma decydujqcy wptny na oczekiwane
efeldy.

Opracowanie systemu oceny skutecznoSci zarzqdzania
ryzykiem.



Talqcznlknr 2
do Zasad funkcionowania kontroli
zatz4dczeiw Uszqdzie
GminY i Miasta
Gzenrionka-LeszczYnY

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK

(data i podpis kierownika jednostki)

i W przypadku zaznac2enia odpodedzi ,NlE" w kolumnie nr 4, pmszq podad pryf;ryny oraz
pfanowany termin uuzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzgd,czq.

Lp. ZAGADNIENIE TAK NIE UWAGI

1 . 2. 3- 4. 5.

1 . Czy zorganizowano izapewniono adel$/atry, skuteczny i
ef ektywny system kontroli zarzqde.zei
(z uuzglednieniem specyfiki i charakteru
jednostki) ?

2.

Czy w ramach funkcjonujqcego w jednostce systemu
kontro I i zarzqde.zej zapewn iono real izacie ce | 6w:

1) zgodnoS6 dziatalno6ci z przepisami prawa oraz
procedu ram i wewngtrznymi

2) skuteczno6d i efektyumoSd dzialania

3) wiarygodno66 sprauozdafi

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postgpowania

6) efektprvno56 i skuteczno3d pzephrwu inbrmacji

7) zarzqdzanie ryzykiem

3. Czy w ramach funkcjonujqcego w jednostce systemu
kontrof izarzqdeejtrnzglgdniorrcStandardykonholi
zarzqdeej dla sektora finans6w publicznych, zawarte w
zalqczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansqr z dnia
16 grudnia 2Offi r. (Dz.Urz. MF nr 15,po2.84)?

4 - 1

fr-r'



Zalqcznik nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzqdczejw Urzqdzie
Gminy i Miasta
Czenrionka-Leszczyny

KARTA UZGODNIENI TRESq DOKUMENTU

Lp. Podmioty opiniujqce dokument Data i podpis osoby dokonujqcej
uzgodnienia treSci dokumentu

1. Naczel nicy wydzial6w merytorycznych
( kt6rzy bgdA wykonywa 6, zarzqdzenia)

2. Sekretarz Gminy i Miasta

3. Skarbni k/Gl6wny Ksi ggowy UG iM

4_ Wydzid Prawny

5. Naczelni k \Afdzialu Organizacyjnego

6. Audytor Wewngtrzny

7. Inni

8.



Zalqcznik nr 4
do Zasad funkcionowania kontroli
zarzqdczqw Urzqdzie
Gminy i Miasta
Czenruionka{eszczYnY

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
(WYPELN IA"JA Kl EROWN I CY KOMOREK O RGAN IZACYJ NYC H )

Lp. PYTANIE TAK NIE TrudN
oto
oceni6

a) Odniesienie do regulacii:
procedu r, zasad, PrzYietYG h
rozvYiqZai lub wskazanie
innych dorod6w
potwierdzaiqcych
odpowiedi TAK albo
b) uzasadnienie odPowiedzi
NIE;
inne tfWAGl

1 . Czy pracownicy sq informowani
o zasadach etycznego
postqpowania?

2. Czy PanVPan wie jak nale2Y siq
zachowaC, w pzypadku gdY bQdzie
Pani/Pan $riadkiem Powa2nYch
naruszeri zasad etycznYch
obowiqzujqcych w Urzqdzie ?

3. Czy w Pani/Pana kom6rce
oqa nizacyj nej zostaly Pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejqtno5ci i
do5wiadczenia konieczne do
wykonywania zadai na
poszczeg6l nych s{anowiskach
pracy (np. zakresy obod+kdr)?

4. Czy dokonuje Pani/Pan okresorcj
oceny pracy pfiaoo,unikfivt z
PanilPana kom6rki oqanizacYjnej?

5. Czy pracownicy zostali zapoznaniz
kryteriami, za pomocq kt6rYch
dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania pzez nich zdafi? -
nale2y odpowiedzie€ tylko w
przypadku, gdy Npwiedl na
prtanie nr Sbrzmi TAK

6. Czy pracownicy w Pani/Pana
kom6rce organizacyinej maiq
zapewniony w wystarczajqcYm
stopniu dostqp do szkoleft
niezbqdnych na zajmowanych
przez nich stanodskach PracY?



7. Czy PracownicY w Pani/Pana
tromdrce organizacyjnej posiadaiq
wiedzq i umiejqtno*;i konieczne do
skutecznego realizowania Pzez
nich zadaf?

8. Czy istnieiqce w Urzqdzie
procedury zatrudniania Prowadzq
do zatrudniania os6b, kt6re
posiadaiq Po2qdane na danYm
stanowisku Prary wiedzq i
umiejqtno5ci?

9. Czy struktura organizacYina
Pani/Pana kom6rki organizacyinei
jest dostosowana do aktualnych jei
cef6w tzadaifl

t 0 . Czy slruktura organizacYjna
Pani/Pana kom6rki organizacyinej
jest okresowo analizowana
iw miarq Potzeb aldualizowana?

1 . Czy w Pani/Pana kom6rce
oqanizacyjnei zatrudniona iest
odpowiednia liczba Pnacownik6w'
w odniesieniu do cel6w izadafi
kom6rki?

12. Czy przekazanie zadati
i oborriqzk6w Pracownikom w Pani/
Pana kom6rce oPanizacYjnej
nastqpuje zautsze w drodze
pisemnej?

t3 . Czy uprawnienia do Podejmowania
decyzji, zv*aszcz;a tYch o tie2qcYm
charakterze, sq delegowane na
ni2sze szczeble Pani/Pana kom6rlci
organizacyjnei?

t4. Czy zostal okre5lonY og6lnY cel
istnienia Uzqdu np. w pos{aci misji
(poza slatutem lub ustawq
powotuj qcq jed nos{kq)?

15 . Czy w Urzgdzie zostalY okle.*lone
cele do osiqgnigcia lub zadania do
realizacji w bie2qcYm roku w innej
formie niZ regulamin organizacyjny
czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnoSci itp.)?

t6 . Czy Pani/Panryznawa cele do
osiqgniqcia i zadania do
zreal izowan ia Pzez Pracownik6w
Pani/Pana kom6fti organizacYinej
w bie2qcym roku?



1 7 . Czy na bie2qco monitoruje
Pani/Pan stan zaawansowania
realizaQi PowiezonYch
pracownikom zada(t?

t8 . Czy PrzYgotorruje Pani/Pan
okresowe informacje nt- stopnia
realizacii PowiezonYch do
wykonania zadan?

t9 . Czy w Pani/Pana kom6rce
oqanizacyjnei w udokumentowanY
spos6b identYfikuie siq
zagrofuenlalryzYka, kt6re mogq
pzeszkodzi6 w realizacii cel6w
1 zadafi kom6rki oqanizacyjnej (np.
popzez sPozqdzan ie rej estru
ryzyka lub innego dokumentu
zawierajqcego zidentYfi kowane
zagro2enial ryzYkal? (ie Sli TAK -

Woszg YzeiSC do nas/lqPrYc-tt
pytafr,lesti NIE roiszg YzeiSC clo
pytania nr 24)

20. Czy w przyPadku kaZdego rYzYta
zostal okreSlony poziom rfzyka' jaki
mo2na zaakcePtowad?

21. Czy w5r6d ziden\fikorvanYch
zagro2efil ryzyk wskazuie siq
zagrolenialryzYka istotne, kt6re
w znaczqcy sPosdb mogq
przeszkodzic w realizacji cel6w
i zadarl Pani/Pana kom6rki
oqanizacyjnei?

12. Czy w slosunku do ka2dego
istotnego ryzyka zostal okrcSlonY
spos6b radzenia sobie z tYm
ryzykiem (tzrv. rcakcja na ryzYko)?

23. Czy pracownicy w Pani/Pana
kom6rce organizacYinej maiq
bie2qcy dostqP do
procedur/instrukcii obowitpuiqcych
w Uzqdzie (nP. PoPrzez intranet)?

24. Czy w Urzqdzie zostatY
zapewnione mechanizmY
(procedury) sfu zqce utrzymaniu
ciqgloSci dziatalno5ci na wYPdek
awarii (nP. Po2aru, Porodzi,
powa2nej awarii)? (1e$;li TAK'
Nosze przeiSC do naste4ego
pytania, je$li NIE Prosze Yzei# &
pytania nr 27)



25. Czy pracownicy Pani/Pana komdrki
organizacyjnej zostali zapoznani
z mechanizmami (procedurami)
sluZqcym i utzymaniu dZatalno5ci
na wypadek awarii?

b. Czy w Pani/Pana kom6rce
organizacyjnej sq ustalone zasady
zastqps{w zapewniajqcych sprawnq
pracq kom6rki w pzypadku
n ieobecno6ci poszczeg6l nych
pracownik6w'?

,_7. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny pzeplyw informacji
wewnqtz Pani/Pana kom6rki
organizacyjnei?

28. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny pzeplyw informacji
pomiqdzy poszczeg6lnymi
kom6rkami oganizacryinymi
wUrzqdzie?

19. Czy w Urzqdzie funkcjonuje
efektyrny system wymiany
wa2nych informacji z podmiotami
zewnqtznymi (np. z innymi
uzqdami, dostawcami, klientami)
majqcymi wpfnv na osiqganie
cef6w i realizaciq zadafi Pani/Pana
kom6rki organ izacyinei?

]0. Czy PanPana kom6rka
organ izacyj na utrzymuje efeHywne
kontakty z podmiotami
zewnqtznymi, ld6re majq wpi1w na
reafizacjQ jej zadah (nP. z innymi
uzqdami, dostawcami, klientam)?

] 1 . Czy pracownicy w Pani/Pana
kom6rce organizacyinej zostali
poinformowani o zasadach
obowiqzujqcych w Urzqdzie
w kontaktach z @miotami
zewnqtznymi(np-
wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) ?

\2. Czy zachqca Pani/Pan
pracownik6w do sygnalizowania
problem6w izagro2eli w realizacii
powierzonych imzad,affl

13. Czy praca audytu wewnQtznego
pzyczynia siq, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania
Uzqclu?


