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Czerwionka-L.eszczyny
Zarzadzenie Nr 84/11
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 28 marca 2011 r.

W sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 -
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie  niniejszego  zarzadzenia powierzam  kierownikom  komorek
organizacyjnych Urzedu oraz Koordynatorowi kontroli zarzgdczej.

§3
Zobowigzuje kierownikbw komoérek organizacyjnych Urzedu do zapoznania

pracownikow z Zasadami funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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do Zarzadzenia Nr 84/11
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 28 marca 2011 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY | MIASTA CZERWIONKA-LESZCZYNY

Rozdziat |
Przepisy ogdéine

§1

1. Ustalenia niniejszego dokumentu dotyczg;
1) celdw kontroli zarzadcze;j,
2) elementdw kontroli zarzadcze;,
3) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadcze;j.

2. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna komérek organizacyjnych Urzedu jest
okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.

§2

Przez uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia rozumie sie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

Gmina — Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny,

Burmistrz — Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

Urzad - Urzgd Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

Kierownictwo Urzedu — Burmistrz jego Zastepca, Sekretarz i Skarbnik Miasta,
komoérka organizacyjna Urzedu — wydzial, referat, biuro, samodzielne
stanowisko,

kierownik komérki organizacyjnej — naczelnik wydziatu, naczelnik biura,
Komendant Strazy Miejskiej, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, kierownik
referatu, pracownik na samodzielnym stanowisku,

kontrola zarzadcza - ogdt dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celdw Gminy tj. zadan wiasnych, zleconych lub powierzonych na podstawie
zawartych porozumien i uméw oraz innych regulacji prawnych wynikajgcych
z porzadku prawnego, uregulowanego przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz prawa miejscowego. Dziatania te powinny by¢
prowadzone w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
kontrola funkcjonalna — ogét dziatarii opartych na obowigzujacych procedurach
umozliwiajgcych przestrzeganie postanowieri Kierownictwa Urzedu oraz
powszechnie obowigzujgcych przepisbw prawa. Kontrola w tym zakresie
umozliwia podjecie przez Kierownika komdrki organizacyjnej dziatan
identyfikujgcych i minimalizujgcych ryzyka zagrazajace osiggnieciu celéw przez
poszczegobine Komérki organizacyjne Urzedu,

koptrola instytucjonalna- kontrola przeprowadzana z upowaznienia Burmistrza
przez pracownika Biura Audyty i Kontroli Wewnetrznej,

samoocena— udokumentowana samoocena kontroli zarzgdczej przez
Kierownikdw komérek organizacyjnych, przeprowadzona z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,




11) samokontrola- polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy
przez pracownikdbw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki
wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych,

12) zarzadzanie ryzykiem— system metod i dziatari zmierzajgcych do obnizenia do
akceptowalnego poziomu ryzyka, obejmujgcego identyfikacje ryzyka, jego
ocene oraz sposéb reakcji na ryzyko,

§3

1. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegoélnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania i zarzgdzania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnoS$ci i skutecznosci przepltywu informagii,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Szczegdtowg charakterystyke celow kontroli zarzgdczej zawiera zatgcznik nr 1 do
niniejszych zasad.

Rozdziat li
System kontroli zarzadczej
§4
1. Kontrole Zarzadczg w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny stanowi
zintegrowany zbior elementow i czynnosci kontrolnych  obejmujgcy

w szczegdbinosci:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonaing,
3) kontrole instytucjonaing.

2. Istotg wspdbing czynnosci kontrolnych jest szczegbélowe =zbadanie stanu
faktycznego i poréwnanie go z obowigzujacg dla niego normg oraz ustalenie
odchylen od tej normy.

3. Normy systemu kontroli zarzgdczej obejmujg powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa oraz pisemne regulacie zawarte w aktach prawnych majgcych postac:
uchwat, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, decyzji, upowaznien, zakresow
czynnosci, polecen stuzbowych oraz innych dokumentow urzedowych.

4. Koordynator kontroli zarzgdczej prowadzi zbiér regulaminéw, instrukcji i procedur
w celu wspomagania systemu kontroli zarzadczej.

5. Przy wprowadzaniu nowych regulaminéw, instrukcji, procedur, itp. dokumentéw,
lub dokonywaniu zmian w istniejacych dokumentach, nalezy stosowaé procedure
ich konsultacji z komorkami organizacyjnymi, ktérych dotyczg projektowane
zakresy regulacji, zgodnie z Kartg uzgodnier tresci dokumentu, stanowigcg
zatgcznik Nr 3 do niniejszych zasad. Termin do przeprowadzenia wymaganych
uzgodnienri wynosi do 7 dni od ich przekazania.

6. Kontrola zarzagdcza obejmuje réwniez tzw. zasady dobrej praktyki, nieutrwalone
w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujgce sposoby i formy wykonywania
czynnos$ci urzedowych.




§5

1. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych,

w toku codziennego wykonywania zadan.

2. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. W trakcie czynnosci kontrolnych, ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac sie wedtug kryteriow, do ktérych zalicza sie:

1) poprawno$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawno$é, prawidiowosé i efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru
$rodkéw w celu wykonania zatozonych zadar),

2) legalno$¢, czyli zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi,

3) gospodarnosé, czyli ocene kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji, gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymainych efektéw,

4) celowos¢, czyli ocene pod katem zapewnienia eliminacji dziatan
niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow jednostki, ktérg
realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$é czyli badanie zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

4. W przypadku ujawnienia niezgodnosci, pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podjgé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia niezgodnosci,

2) niezwtocznie poinformowacé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

5. Przetozony, ktdry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwocznie podjgé decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidiowosci.

§6

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownikow komorek organizacyjnych
oraz innych pracownikéw bioracych udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacji,
procesow, itp., ktoérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§7

1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:
1) Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej,
2) inne komorki organizacyjne w zakresie wiasciwosci kompetencyjnej w ramach
dziatan poszczeg6inych wydziatéw.
2. Cgl, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okreslajg odrebne
regulacie wewnetrzne.




Rozdziat il
Monitoring, zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej

§8

. Prowadzenie kontroli zarzadczej nalezy do wszystkich szczebli zarzgdzania.

W zwigzku z tym do obowigzkdw oséb, o ktdérych mowa w § 6 nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtiowosci, straty itp.)
zwigzanego z konkretnym obszarem dziatan (ustug, produktow),

2) opracowywanie i ustalenie zasad (polityki), planéw, standardéw dziatan,
systeméw i innych $Srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usungé
ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

3) praktyczne wprowadzenie procesdéw (lub narzedzi, procedur) nadzorowania
i kontrolowania, ktére zachecajg i wymagajg od podlegtych pracownikow
wykonywania swoich obowigzkéw w taki sposdb aby osiggnaé cele kontroli
zarzagdcze;j,

4) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbatos¢ o ciggtg
poprawe realizowanych przez siebie proceséw poprzez monitorowanie
poszczegbinych elementéw kontroli zarzadczej, co umozliwi biezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow,

5) przeprowadzenie, co najmniej raz w roku, udokumentowanej samooceny
kontroli zarzadczej,

6) zlozenie Koordynatorowi kontroli zarzadczej informacji o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

. Bezpo$redni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie sprawuje

Koordynator kontroli zarzgdczej powotany odrebnym zarzadzeniem.

. Kontrola zarzgdcza opiera si¢ na ogloszonych przez Ministra Finansow

.Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”, o ktérych

mowa w art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

§9

. Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest raz w roku przez
kierownikdbw komoérek organizacyjnych, w terminie do konca stycznia kazdego
roku za rok poprzedni, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszych
zasad.

. Wyniki samooceny systemu kontroli zarzadczej przedkiada sie Koordynatorowi
w terminie okreslonym w ust. 1.

. Oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej dokonuje rowniez audytor wewngtrzny
w sposéb obiektywny i niezalezny w obszarach przeprowadzanych zadan
audytowych.

§ 10

. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza
sg w szczegolnosci wyniki:

1) monitorowania systemu kontroli zarzadczej,

2) udokumentowanej samooceny systemu,

3) przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

4) przeprowadzonych audytow,




5) udokumentowanych informacji 0 sposobie zorganizowania i funkcjonowania
kontroli zarzadczej skladanych przez kierownikow komérek organizacyjnych
Urzedu.

2. Potwierdzeniem wtasciwego funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej na
poziomie komorki organizacyjnej jest pisemna informacja o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzgdczej skiadana przez kierownika
komérki organizacyjnej wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2.

3. Informacje o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzgdczej
przedkiada sie do korica stycznia kazdego roku za rok poprzedni Koordynatorowi
kontroli zarzgdczej.

4. Informacja, o ktorej mowa w ust. 2 i 3, kierownik komorki organizacyjnej
sporzgdza w oparciu 0 wlasng ocene i dostepne informacje pochodzace
w szczegdblnosci z:

1) monitoringu realizacji celéw i zadan,

2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,

3) systemu zarzadzania ryzykiem,

4) audytu wewnetrznego,

5) kontroli wewnetrznych,

6) kontroli zewnetrznych.

§ 11

1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

2. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do biezgcego monitorowania
skuteczno$ci poszczegdinych elementdw kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem
zadan i kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
i Miasta, a w razie ujawnienia stabosci lub probleméw do zastosowania srodkow
majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie kontroli zarzgdcze;.

3. W oparciu 0 ankiety samooceny oraz pisemne informacje, o ktérych mowa
w § 9 ust.1i§ 10 ust. 2, Koordynator kontroli zarzadczej do korica marca kazdego
roku przedstawia Burmistrzowi raport z koordynowania kontroli zarzadcze;.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe

§12
Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do sktadania wnioskow

Koordynatorowi kontroli zarzadczej w przypadkach stwierdzenia konieczno$ci
usprawnienia procedur lub ich aktualizaciji.




§5

1. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych,

w toku codziennego wykonywania zadan.

2. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. W trakcie czynnosci kontrolnych, ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac sie wedtug kryteridow, do ktérych zalicza sie:

1) poprawno$¢ organizacyjng komérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawno$é, prawidiowosé i efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru
$rodkéw w celu wykonania zatozonych zadar),

2) legalno$¢, czyli zgodno$é z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi,

3) gospodarnos¢, czyli ocene kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowos$ci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji, gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umozliwig uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymainych efektéw,

4) celowos¢, czyli ocene pod katem zapewnienia eliminacji dziatan
niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia intereséw jednostki, ktérg
realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okreSlonym w planie finansowym,

5) rzetelnos$é czyli badanie zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

4. W przypadku ujawnienia niezgodnosci, pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia niezgodnosci,

2) niezwtocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

5. Przetozony, ktory zostatl poinformowany o ujawnionych nieprawidtowos$ciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§6

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownikéw komorek organizacyjnych
oraz innych pracownikéw biorgcych udziat w realizacji okresionych zadan, operacii,
procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreSlone w zakresach czynno$ci sluzbowych, badZz ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§7

1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:
1) Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrzne;j,
2) inne komorki organizacyjne w zakresie wiasciwosci kompetencyjnej w ramach
dziatan poszczegélnych wydziatow.
2. Gel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okreslajg odrebne
regulacje wewnetrzne.




Zatacznik nr 1

do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy

i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Cele kontroli zarzadczej

Cel kontroli | Podstawa
Lp. | zarzadczej Czynnosci dla osiagnigcia celu
(zapewnienie) | prawna
Analiza szczegdlnych funkciji, celéw i podstaw
funkcjonowania, jakimi charakteryzuje si¢ Urzad Miasta, na
Zgodno&é art. 68 ust. 2 podstgvag weryfikacji aktow pravq.mych ogoinie _
dziatainosci z pkt 1 ustawy obowuazujacych,_ aktow prawa mrefizynarodov\{ego i
. przepisami o finansach stworzonych na ich podstawie aktéw prawa miejscowego.
* | prawa oraz publicznych
procedurami Jako uzupeinienie - ocena wewnetrznych dokumentéw
wewnetrznymi normatywnych (zarzadzenia, instrukcje, wytyczne,
procedury, polecenia stuzbowe) opracowanych w komaérce
organizacyjnej Urzedu Miasta.
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celow)
w stosunku do minimalizaciji kosztéw ich osiggnigcia.
< Zastosowanie miernikéw i kwalifikacji poszczegoélnych
Skuteczn . . ; . . . .
2 cznose :rklt g i:t:lwi celéw w powigzaniu z dziatalno$cig podstawowg
i efektywnosé ofinansach | ! Uzupeiniajaca.
publicznych
dzistania Widrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone
nieprawidtowosci.
Weryfikacja zapisow w ksiegach rachunkowych
i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi
3 Wiarygodnosé at.68ust. 2 | W sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
sprawozdan pkt 3 ustawy
o finansach | Ocena merytoryczna dokumentéw Zrédiowych jako
publicznych | podstawy do sporzadzenia wszelkiego rodzaju sprawozdan
wynikajgcych ze specyfiki danej jednostki.
Klasyfikacja zasob6w i ustalenie hierarchii ich waznoS$ci.
4. | Ochrona art. 68 ust. 2 | Analiza procedur i skutecznosci bezpieczeristwa
zasobow pkt 4 ustawy | wytwarzanych i prezentowanych informacji w jednostkach
o finansach | sektora finanséw publicznych.
publicznych

Weryfikacja przestrzegania w biezgcej dziatalnosci regut
oraz przepisow o poufnosci, przystepnosci i wylagcznosci
danych w zaleznosci od ich waznosci i przeznaczenia.




Przestrzeganie i |[art. 68 ust. 2 | Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.
promowanie za- |pkt 5 ustawy
sad etycznego o ﬁngnsach Propagowanie poprzez szkolenia i materialy promocyjne
postepowania publicznych | celéw z obszaru etyki i dziatari majacych na nig wplyw.
Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu wytwarzania
informacji i jej wykorzystywania w jednostkach sektora
ap finanséw publicznych dla osiggniecia ustalonych celéw.
Efekt . .
cllywnose | art. 68 ust. 2 Woprowadzenie dzialan naprawczych w przypadku
skutecznos$é pkt 6 ustawy stwierdzenia ni idowosci
przeptywu o finansach erdzenia nieprawidiowosci.
informacji publicznych . )
Weryfikacja przeplywu informacji pomiedzy poszczegoinymi
komérkami jednostki i jej efektywnosci
w systemie zarzadzania jednostkg.
Zdefintowanie wszystkich obszaréw ryzyka w Urzedzie
Gminy i Miasta.
Zarzadzanie art. 68 ust. 2 .
ryzykiem pkt 7 ustawy | Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami
o finansach | kierownictwa i czy ma decydujacy wplyw na oczekiwane
publicznych | efekty.

Opracowanie systemu oceny skutecznosci zarzgdzania
ryzykiem.




Zalacznik nr 2

do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie

Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA | FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK .........ccoeeviiiinnenns

Lp. ZAGADNIENIE TAK | NIE UWAGI

1. 2. 3. 4. 5.

1. | Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny, skuteczny i
efektywny system kontroli zarzgdczej

(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru

jednostki) ?

Czy w ramach funkcjonujgcego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej zapewniono realizacjg celow:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi

2) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania

3) wiarygodno$¢ sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania

6) efektywnosc i skutecznosé przepltywu informacii

7) zarzadzanie ryzykiem

Czy w ramach funkcjonujgcego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej uwzgledniono Standardy kontroli
zarzgdczej dia sektora finanséw publicznych, zawarte w
zataczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) ?

(data i podpis kierownika jednostki)

1 W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w kolumnie nr 4, prosz¢ poda¢ przyczyny oraz
planowany termin uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadcze;j.

N7




Zatacznik nr 3

do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie

Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

KARTA UZGODNIEN TRESCI DOKUMENTU

Lp. |Podmioty opiniujace dokument Data i podpis osoby dokonujgcej
uzgodnienia tresci dokumentu
1. | Naczelnicy wydziatéw merytorycznych
(ktérzy bedag wykonywac zarzadzenia)
2. | Sekretarz Gminy i Miasta
3. | Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy UGIM
4. | Wydziat Prawny
5. | Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
6. | Audytor Wewnetrzny
7. |Inni




Zatacznik nr 4

do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie

Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
(WYPELNIAJA KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH)

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudn | a) Odniesienie do regulacji:
oto procedur, zasad, przyjetych
oceni¢ | rozwiazan lub wskazanie
innych dowodéw
potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;

inne UWNAGI

Czy pracownicy sg informowani
o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowaé, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie ?

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadaf na
poszczeg6linych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkow)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny pracy pracownikow z
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocq ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadafn? —
nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr § brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajgcym
stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?




Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej posiadaja
wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy istniejace w Urzedzie
procedury zatrudniania prowadzg
do zatrudniania osdb, ktdre
posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedzeg i
umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej
celow i zadan?

10.

Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest okresowo analizowana

i w miare potrzeb aktualizowana?

11.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow,
w odniesieniu do celéw i zadan
komérki?

12.

Czy przekazanie zadan

i obowigzkéw pracownikom w Pani/
Pana komorce organizacyjnej
nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

13.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwiaszcza tych o biezacym
charakterze, sg delegowane na
nizsze szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

14.

Czy zostat okreslony ogdiny cel
istnienia Urzedu np. w postaci misji
(poza statutem lub ustawg
powolujacy jednostke)?

15.

Czy w Urzedzie zostaly okreslone
cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

16.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiaggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana komarki organizacyjnej
w biezagcym roku?




17.

Czy na biezaco monitoruje
Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

18.

Czy przygotowuje Pani/Pan
okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do
wykonania zadan?

19.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow

i zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesk TAK -
prosze przej$¢ do nastgpnych
pytani, jesli NIE proszg przejs¢ do
pytania nr 24)

20.

Czy w przypadku kazdego ryzyka
zostat okreslony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowac?

21.

Czy wérod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére
w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadaf Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

22,

Czy w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka zostat okreslony
sposo6b radzenia sobie z tym

ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

23.

Czy pracownicy w Pani/Pana
komérce organizacyjnej majg
biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych
w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

24.

Czy w Urzedzie zostaly
zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu
ciagtosci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK -
prosze przej$c¢ do nastepnego
pytania, jesli NIE proszg przejs¢ do
pytania nr 27)




25.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani

z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci
na wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej sq ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng
prace komérki w przypadku
nieobecnosci poszczeg6inych
pracownikow?

7.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegbinymi
komérkami organizacyjnymi

w Urzedzie?

29.

Czy w Urzedzie funkcjonuje
efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osigganie
celéw i realizacje zadar Pani/Pana
komarki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana komérka
organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wplyw na
realizacie jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowigzujacych w Urzedzie

w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) ?

32.

Czy zacheca Pani/Pan
pracownikéw do sygnalizowania
problemoéw i zagrozer w realizaciji
powierzonych im zadan?

33.

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania
Urzedu?




