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ZARZADZENIE NR 119/15
BURMISTRZA MONIEK
zdma 28 grudmia 2015r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdezej w Urzedzie Miejskim
w Monkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Monki

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.) w zwiazku z art. 69 ust. | ustawy
7 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pozn.
zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Okre$la sie regulamin kontroli zarzadcze] oraz zasady jej koordynacji
w Urzedzie Miejskim w Monkach oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Monki.
stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Okresla sie wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarzgdzania ryzykiem w Gminie Monki
zgodnie z zalgeznikiem Nr 2 do ninigjszego zarzgdzenia.
3. Okresla sie wzor planu kontroli Urzedu Miejskiego oraz jednostek organizacyjnych gminy
zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4. Okreéla si¢ wzor upowaznienia do kontroli zgodnie z zatacznikiem Nr 4 do niniejszego
zarzadzema,
5. Okresla sig wzor oswiadezenia o stanie kontroli zarzadeze) zgodnie z zatgeznikiem Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.
6. Okredla sie wzdr rejestru procedur kontroli zarzadczej zgodnie z zalgcznikiem Nr 6 do
ninigjszego zarzadzenia.
7. Okreéla sig wzor kwestionariusza samooceny kontroli zarzadezej zgodnie z zalacznikiem
Nr 7 do ninigjszego zarzadzenia

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Monki,
jako koordynatorowi kontroli zarzadczej, Zastgpcy Burmistrza Moniek oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 124/11 Burmistrza Moniek z dnia 30 grudnia
2011 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie
Migjskim w Monkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Monki.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r.
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Zalgernik nr 1
do Zarzadzenia Nr 119/15

Burmistrza Moniek
# dnia 28 grudnia 201 5r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MONKACH 1 JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY MONKI

§ 1. Ustalenia minigjszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Morkach, jak rowniez w jednostkach organizacyjnych Gminy Monki;

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia maja nastepujgce znaczenie;

1) kontrola — jest to czynnosé polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu
ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych., technmicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach). oraz
sformulowaniu wnioskow 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrola zarzadceza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogol dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy:

3) informacja zarzadeza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wplyw na
proces podejmowania decyzji. Moze te decyzje powodowaé, wymuszaé lub
modyfikowa¢. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym
zakresem caloksztalt pracy urzedu;

4) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajgcego do usuniecia
nieprawidlowosci, niezgodnosei z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

5) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

6) procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w
imstrukcjach 1 regulaminach  wewnetrznych, aby  postgpowanic  urzednikow
samorzadowych bylo zgodne mie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi. lecz rowniez ze standardami kontroli:

7) procedury kontroli — procedury obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Monkach. Nalezy
je rozumieé w dwojakim znaczeniu;

1) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujace] instrukeji
wewnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan. stanowiacy dla
urzgdnikow sposob postepowania. a dla osdb kontrolujgeych procedure kontroli
(np. regulamin udzielania zamowien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w
sprawie zasad =zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow,
instrukcja obejmujgea procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania
i zwrotu srodkow publicznych),

2) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym (zastosowany
tryb ustawy Prawo zamowien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan Urzedu
Miejskiego w Monkach, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez Skarbnika Gminy do zatwierdzenia wyplaty przez
Burmistrza Monick lub osoby przez niego upowazniongj.



8) procedury finansowe — sa to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych;

9) rvzyko — jest to prawdopodopiefistwo, Ze wystapi okreslone zdarzenie, ktore moze
wphynaé niekorzystnie na osiagniecie zatozonego celu. Jego skutkiem moze by¢ szkoda
w majatku lub wizerunku;

10) procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujgcych prace samorzadu;

11) analiza ryzyka — to proces, w ktory indentyfikuje sig ryzyko i dokonuje jego oceny pod
kontem mozliwosci wystgpienia;

12) zarzadzaniem ryzykiem — szereg dzialan zmierzajgcych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomiL

§ 3. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
cclow i zadan w sposdb zgodny a prawem, efektywny, oszezgdny i terminowy.

§ 4 . Wyrdznia sie dwa poziomy kontroli zarzgdezej:
1) poziom I — jest to kontrola wykonywana w komorce organizacyjnej przez Kierownika tej
komorki oraz system kontroli zarzadezej w poszezegdlnych jednostkach organizacyjnych
— Kierownicy tych jednostek s odpowiedzialni za stworzenie [ poziomu kontroli
w swoich jednostkach,
2) poziom Il — jest to kontrola realizowana na poziomie urzedu jednostek organizacyjnych
gminy nadzorowanych w mysl § 14 pkt. 1 oraz § 15 pkt 1- 3 oraz pkt. 51 0.

§ 5. Na kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza Moniek w Urzedzie Miejskim
w Monkach i kierownikow jednostek orgamizacyjnych Gminy Monki skladajg sig rowmez
wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez R10, NIK, Urzad Kontroli Skarbowej, ZUS
oraz inne organy i instytucje prowadzace dzialalno§¢ w zakresie kontroli i nadzoru;

2) kontroli finansowe] sprawowanej przez Skarbnika Gminy oraz glownych ksiggowych
jednostek organizacyjnych Gminy Monki;

3) kontroli funkcjonalne] sprawowanej przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urze¢dnikow wyznaczonych do realizac)i powierzonych zadan
(np. nadzor budowlany, nadzor inwestorski):

4) kontroli zarzadczej sprawowanej przez kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
i instytucji kultury;

5) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, sprawowanej przez urzednikéw wymienionych
w § 15 ninicjszego regulaminu;

6) samokontroli pracowniczej;

7) audytu wewnetrznego.

§ 6 . Do obowigzkéw pracownikéw Urzedu Miejskiego w Monkach nalezy aktywny udezial
w realizowanym procesie kontroli zarzadcze;.

§ 7 . Kontrola zarzadcza powinna byé:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajgca zatozonym celom
kontroli zarzadczej:

2) skuteczna — to znaczy, ze w przypadku stwierdzenia roszczen postgpowanie kontrolne
koriczy sig¢ wydaniem zalecen lub wnioskéw pokontrolnych:



3) efektywna — to znaczy, Ze kontrola powinna powodowac osigganie zatozonych celow.

§ 8 . Podstawowe funkcje kontroli zarzadezej to:

1) monitorowanie stopnia realizacji celow 1 zadan z przyjetymi zaloZzeniami oraz
w przypadku gdy to jest konieczne, podejmowanic dziatan korygujgcych;

2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sg dokonywane:

-w sposob celowy 1 oszezedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i srodkdéw stuzacych
osiggnieciu zalozonych celow,

- w sposob umozliwiajgey terminowag realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,

- zgodnie z przepisami prawa,

3) ocena prawidlowosci realizowanych zadan.

§ 9. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Monki i kierownicy referatow Urzedu

Micjskiego w Monkach ponosza odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie 1 kontrolowanie

procesow zachodzacych w  kierowanych przez nich jednostkach w sposéb dajacy

Burmistrzowi Moniek rozsadne zapewnienie, Ze:

1) dziatania podleglych im jednostek porzostajg w zgodzie z przepisami prawa i zasadami
przyjetymi w jednostce oraz ze standardami;

2) zasoby sa zuzywane oszczednie, w sposob przynoszacy pozytek, a ustugi $wiadezone
sg na odpowiednim poziomie;

3) zadama sa realizowane efektywnie 1 skutecznie, dane i informacje sg rzetelne, wiarygodne
i aktualne;

4) zasoby a w szczegdlnosel sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje nicjawne
sg zabezpieczone przed zniszczeniem, utrata i defraudacja:

5) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
ciggle] poprawy procesow.

§ 10. Do obowigzkow dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Monki oraz
kierownikoéw referatow Urzedu Miejskiego w Monkach w zakresie ustanowienia
i sprawowania kontroli zarzadczej nalezy:

1) utworzenie plandéw dzialan, wyznaczenie celow 1 zadan oraz system monitorowania
realizacji wyznaczonych celow i zadan na br. oraz przekazanie ich Burmistrzowi Moniek
do konca lutego br.;

2) wprowadzenie  systemow  oraz  procedur zarzadzania ryvzykiem  opartych
na sformulowanych celach 1 zadaniach;

3) przekazywanie w formie sprawozdan, informacji o stopniu realizacji zadan 2 biezacego
roku — najpozniej do konca lutego roku nastgpnego. W przypadku braku badz
nieterminowej realizacji celow i1 zadan sprawozdanie powinno wskazywaé przyczyny
zaistmialego stanu;

4) skladanie przez dyrektorow oswiadczen — zalgcznik Nr 5 o stanie kontroli zarzadczej
w jednostkach przez nich kierowanych;

5) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadezej 1 dbalo$é o ciggla poprawe
realizowanych przez siebie procesow.

§ 11 .1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy zwani
w dalszej tresci niniejszego regulaminu koordynatorem.



2. Koordynator w imieniu Burmistrza Moniek sprawuje bezposredni nadzor nad stanem
kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy stosownie do zakresu SWOjego
dziatania.

3. Wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Mofkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Mornki, stanowi zalacznik Nr 2
do zarzadzenia.

§12. 1. System kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim w Monkach ze wzglgdu na
podmiot kontrolowany wykonywany jest jako:
- kontrola o charakterze wewnetrznym, ktérej podlegaja referaty Urzedu Miejskiego
w Monkach, w tym samodzielne stanowiska pracy podlegle Burmistrzowi Moniek,
- kontrola o charakterze zewnetrznym, ktorej podlegajg jednostki organizacyjne.

2. Instytucjonalng kontrolg wewnetrzng w Urzedzie Migjskim w Monkach wykonuja:
Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy, Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich, Zespot
Zarzadzania Kryzysowego — w zakresie wyszezegélnionym w regulaminie organizacyjnym
Urzedu. pracownik stuzby BITP — w zakresie spraw uregulowanych odrebnymi przepisami w
sprawach przestrzegania przepisow bhp 1 p.poz.

3. Administrator sieci teleinformatycznej wykonuje kontrolg wewngtrzng w zakresie
ochrony danych osobowych zawartych w systemach informatycznych.

4. Kontrole zewngtrzng w Urzedzie Miejskim w Monkach sprawuja:

- Referat Finansowy i Rozwoju Gospodarczego — w jednostkach powigzanych
7 budzetem Gminy Monki w zakresie spraw finansowych,

- pozostale jednostki organizacyjne Urzgdu Micjskiego w Monkach, ktore sprawuja
nadzor nad dzialalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych, wynikajgeych
z odrebnych zarzadzen Burmistrza Monick. oraz stosownie do kompetencji
ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

5. W Urzedzie Micjskim w Monkach opracowywane sa roczne plany kontroli zawierajace
czynnodci kontrolne realizowane przez referaty w ramach przyznanych kompetencji:

- plany kontroli kierownicy referatow skladaja do zatwierdzenia Burmistrzowi Moniek
po uprzednicj akceptacji przez Sckretarza Gminy lub Skarbnika Gminy
do 15 stycznia danego roku kalendarzowego wedhug zatacznika nr 3,

- plany kontroli moga by¢ w kazdym czasie zmieniane przez Burmistrza Moniek

§13 . Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu

obejmuja:

1) pordwnanic stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych. regulaminach i instrukcjach postgpowania;

2) ustalenie nieprawidlowosci;

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosei (obiektywnych, niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania);

4) sformutowanie wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnodei, osiggania lepszych efektow:

5) omowienie wynikéw kontroli z kierownictwem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.

§ 14 .1. Kontrola zarzadeza zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy Monki moze
by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkeji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki, moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza Moniek,



2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach.
3) doraZna — rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego. prowadzona w réznych kierunkach,
4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujgca oceng stopnia realizacji zalecen
i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gldwnie
Jrzedu Miejskiego w Monkach, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosziow funkcjonowania wszysikich jednostek organizacyjnych
(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci. kosztow sprzatania itp.)
mozna laczyé zakres kontroli wewnetrznej i1 zewngtrznej.

§ 15 . Kontrole zarzadczg zewnetrzng | wewngtrzng sprawowang przez Burmistrza Moniek

wykonywac moga rowniez:

1) Zastepca Burmistrza;

2) Sekretarz Gminy:

3) Skarbnik Gminy;

4) kierownicy komorek organizacyinych Gminy Monki zgodnie z wladciwoscia;

5) pracownicy Urzgdu Miejskiego w Monkach na polecenie osob wymienionych w pkt 1, 2
i 3 po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza Moniek lub wyznaczonego przez niego
pracownika;

6) podmioty zewngtrzne (rOwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno —
prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza Moniek, ktore zawodowo prowadza
dzialania kontrolne lub audytowe.

§16.1. Przed przystgpiecniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy
ja przeprowadzi¢ opracowujg lezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmniej:

1) temat kontroli,

2) cel 1 zadania kontroli,

3) okres objety kontrolg,

4) podstawowe dokumenty podlegajgce badaniu,

5) okres trwania badama,

6) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja sig

do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wyznaczeniami.

§17.1. Przeprowadzone czynnodci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.

2. Protokét z kontroli winien byé sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonezenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien. mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu 1 ograniczy¢
sie do sporzadzenia notatki shuzbowej.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnodci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformulowania w protokole uwag. wnioskéw bgdz zalecen pokontrolnych,
oprécz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokot przedklada si¢ do
podpisu Burmistrzowi Moniek lub osobie przez niego upowaznionej. Protokol traktowany jest
w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.
Fakt odbioru powinni oni potwierdzié poprzez zlozenie podpisu.



7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowié¢ podpisania protokotu, skladajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgee i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnodei kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszeza sig
w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Morikach) zobowigzany jest niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 30 dni,
wykonaé zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza Moniek
o podjetvch dziataniach. W informacji winien odnie$¢ sig takze do sformutowanych uwag
i wnioskow pokontrolnych majacych usprawnié¢ funkcjonowanic jednostki (komorki
organizacyjnej).

§ 18 . Protokot z kontroli powinien zawieraé co najmnigj:

1) pele brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej;

2) okres prowadzenia kontroli;

3) imig i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownikow udzielajacych wyjasnien;

4) okreslenie przedmiotu kontroli;

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych;

6) ustalenia z przebiegu kontroli;

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen;

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisama;

9) wyszczegolnienie zalacznikow:

10) okreslenie ilodci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono;

11) miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujgcych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz Burmistrza Monick — na zasadach okreslonych
w § 15 ust. 5.

12) protokoly z kontroli przechowuje si¢ w Referacie Spraw Obywatelskich na stanowisku
kontroli wewnetrznej.

§ 19 . Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstgpnic badany jest obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sig
uchybien, bledéw, nie przechodzi sig¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza sig¢ wiedy
notatke stuzbowa dokumentujgca przeprowadzenie kontroli,

2) Tryb protokdlarny — stosuje sie w przypadku stwierdzenia bleddéw i naduzyé w celu
ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organow kontroli  instytucjonalnej.
Sprawdzenie obszaru kontroli 1 jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli
instytucjonalnej.

§ 20 .1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP. sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi Sekretariat.

2. Sekretariat ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 21 Koordynatorzy kontroli zarzadcze] organizujg system kontroli zarzadcze) i sprawuja
ogolny nadzor nad skutecznoscig dziatania tego systemu 1 prawidlowoscia wykorzystywania
sygnatow pochodzaeyeh 2 prowadzonych dziatan kontrolnych.



§ 22 .1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze).
2. Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawne] jednostki
organizacyjne Gminy Monki oraz instytucje kultury.

§ 23 . Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowodei zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow:

2) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzad
finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
o ktérych mowa w pkt. 2.

§ 24 .1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sig na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,
3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzgdzie Miejskim w Moiikach
i w innej jednostce organizacyjnej Gminy Monki lub finansowanej albo
dofinansowywanej z budzetu Gminy),
4) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza Moniek
o zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow
finansowo - rzeczowych,
5) otrzymanych dotacji o roznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji).
2. Innych informacji zarzadezych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego Urzedu
Miejskiego w Monkach.

§25.1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz Monick moze
powolaé rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawcea lub biegly rewident, powotany do udzialu w czynnodciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno - prawne;.

§ 26 . Jezeli w toku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
wlhasciwosei rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrocié si¢ do
Burmistrza Moniek o sporzadzenic wniosku do tego organu czy instytucji o udzial
w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§27 .1. Kontrolujacy jest uprawniony do wslgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznicnia podpisanego przez Burmistrza Monick lub osoby
przez niego upowaznionej, zgodnie z zataczonym zatgcznikiem Nr 2.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o postepowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnicg panstwowa i sluzbows.
obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej.

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 28 . Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ obj ¢l systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej,




Zalaernik nr2

do Zarzadzenia Nr 119/15
Burmistrza Moniek

z dnia 28 grudnia 201 5r.

WYTYCZNE W ZAKRESIE USTALENIA SYSTEMU ZARZADZANIA
RYZYKIEM W GMINIE MONKI

§ 1. Celem wytycznych jest:

1) zapewnienie spojnego i jednolitego modelu systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Mornkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Monki, zgodnie
z powszechnie przyjetymi w jednostkach sektora finanséw publicznych standardami
kontroli zarzadczej:

2) podniesienie jakosci kontroli zarzgdczej oraz zapewnienie prawidlowego jej przebiegu.

§ 2.1. Zarzadzanie ryzykiem ma przyczynic sig do poprawy funkcjonowania jednostek, we
wszystkich obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzen do
akceptowalnego poziomu, w szezegolnosci w zakresie cfektywnego zarzadzania zasobami,
zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku.

2. Na system zarzadzania ryzykiem sklada sie: okreslenie celow i zadan, identyfikacja,
analiza ryzyka jak i reakcja na ryzyko oraz monitorowanie i ocena. Takie podejscie porwoli
zidentyfikowaé zagrozenia na ktore narazony jest Urzad Miejski w Morikach i jednostki
organizacyjne Gminy Monki, a w odpowiedzi na nie — podja¢ dzialania zaradeze.

3. W pierwszej kolejnodci nalezy:

1) okredli¢ cele i zadania jednostek w co najmniej rocznej perspektywie, a ich wykonanie
nalezy monitorowaé za pomocg wyznaczonych miernikdw:

2) zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan wszystkich
Jednostek;

3) przeprowadzié¢ ocene realizacji celow i zadan pod wzgledem oszczednosei, efektywnosci
1 skutecznodei;

4) wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich wykonanie,

§3.1. Przed przystapieniem do identyfikacji ryzyka wysigpujacego w poszezegélnych
komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Monkach i gminnych jednostkach
organizacyjnych, kierownicy/dyrektorzy ustalaja liste celow i zadan do realizacji.

2. Do wiw listy, co najmniej raz w roku, nalezy opracowaé wykaz ryzyk (zdarzen
niepewnych), wraz z funkcjonujgeymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi,
ograniczajgcymi wystepujace ryzyko.

3. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywaé¢  identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
wyznaczonych celdw i zadan,

2) zidentyfikowanie ryzyka poddaé analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wyslapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka,

4) dokona¢ hierarchizacji ryzyka (uporzadkowaé je malejaco wedhug ocen),

J) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymagalnej reakcji.

6) okresli¢ dzialania, ktore nalezy podjaé w cely zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.



4. Przykladowe kategorie ryzyka, ktore moga wystapi¢ w Urzedzie Micjskim w Monkach
i gminnych jednostkach organizacyjnych przedstawia ponizsza tabela — nie okresla ona
zamknietego katalogu ryzyka, ktore mogag wystapi¢ w w/w jednostkach.

Ryzyko finansowe

Budzetowe 7wigzane z planowaniem dochoddéw i wydatkdw, dostgpnodciag $rod-
kéw publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow

Oszustwa 7wigzane ze stratg $rodkow rzeczowych i finansowych bedacg wyni-

i kradzieze kiem preestepstwa lub wykroczenia

Podlegajace  ubez- | Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem ubez-

pieczeniu pieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamowien publicz-
nych
1 zlecania zadan pu-

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien pu-
blicznych lub zlecaniem zadafn publicznych innych podmiotom
np. ryzyko naruszania zasad, form lub trybu ustawy o zaméwieniach

blicznych publicznych

Odpowiedzialnogé | Zwiazane z obowigzkiem =zaplaty kwot pienigznych tytulem
L np. odszkodowan. odsetek karnych, kosztow procesowych

Realizacja  progra- | Zwigzane z wystgpieniem nieprawidlowosci przy wykorzystaniu srod-

mow  wspotfinanso-
wanych ze $rodkow
UE

kow z UE

Ryzyko dot. zasobdéw ludzkich

Zarzadzanie zasoba-
mi ludzkimi

Zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpicczenia elatowego

Bhp

Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewngtrz-
nych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewngtrznych

Organizacji i podej-
mowania decyzji

Zwiazane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazy-
waniem obowiazkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslo-
nych obowigzkow., ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkow,
ryzyko nicodpowiedniej struktury organizacyjnej. ryzyko nieprawidto-
wo wvdanej decyzji

Kontroli wewnetrz-
nej

Zwigzane z funkcjonowaniem sys:ﬂ:mu kontroli wewngtrznej np. ryzy-
ko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow kon-
trolnych

Informacji 7wigzane z jakodcig informacji na podstawie, ktorych podejmowane sg
decvyzje np. rvzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewngtrzne]
Reputacji Zwiazane 7 reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii

Systemow informa-
tycznych

7wigzane z uzywanymi w Urzgdzie systemami i programami informa-
tycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii, ry-
zyko udostepniania danych osobom nieuprawnionym. ryzyko nie-
uprawnionej modyfikacji danych

Ryzvko zewnetrzne

Infrastruktury 7wiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalows, Srodkami
transportu i $rodkami lacznosei
Gospodarcze 7Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja

Srodowiska prywat-
nego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem




§4.1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majgce] na celu oszacowanic
prawdopodobiefistwa wystapienia oraz wplywu skutku strat, jaki bedzie miato ewentualne
wystapienie tego zdarzenia (ocena punktowa w skali ,,1” do ,,5).

2. Sposob okreslenia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka obrazuje ponizsza tabela,
gdzie:

|_npis Rzadkie Malo prawdo- Srednie Prawdopodobne |  Prawie pewne |
podobne
P - % w ciagu 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% B1-100%
roku
wartosci 1 | 2 3 4 5 _

1) rzadkie — ryzyko wystgpuje érednio raz na 5 lat, mala szansa na wystapienic
w najblizszym roku:
2) malo prawdopodobne — ryzyko wystgpuje srednio raz na 3 lata:
3) $rednie — ryzyko wystepuje érednio raz na 2 lata:
4) prawdopedobne — ryzyko wystepuje srednio raz na rok lub raz na dwa lata;
5) prawie pewne - ryzyko prawdopodobnie wystapi w najblizszym roku budzetowym.
3. Do okreslenia wplywu oddziatywania skutku ryzyka na realizacje zadan stosuje sie
nastepujace definicje:

- Nieznaczne skala | - rozwiazanie problemu wymagato bedzie nieznacznego naktadu
czasu/zasobow. Problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maly wplyw na
wyniki finansowe,

-Male skala 2 - rozwigzanic problemu bgdzie wymagalo pewnego nakladu
czasu/zasobow. Usuniecie skutkow (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze
mie¢ wplyw na wyniki finansowe, ktorych ranga bgdzie wymagata ujawnienia. Moze
spowodowaé zaklocenia w dziatalnogei.

- Srednie skala 3 — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo umiarkowanego nakladu
czasu/zasobéw — w tym kierownictwa Wyzszego szezebla. Usunigcie skutkow (strat)
bedzie trudne, wywrze wplyw na wyniki finansowe. Moze doprowadzié
do niezrealizowania kluczowego celu,

- Powaine skala 4 — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo duzego nakladu
czasu/zasobow — w tym kierownictwa Wyzszego szezebla. Usunigeie skutkow (strat)
bedzie bardzo trudne Tub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki
finansowe i stanie si¢ istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie
doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu,

- Katastrofalne skala 5 - rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego
nakladu czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szezebla. Usuniecie
skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne Tub wreez niemozliwe. Wywrze istotny wphyw
na wyniki finansowe i stanie sig waznym wydarzeniem publicznym, moze
doprowadzi¢ do braku realizacji kluczowego celu.

§ 5 .1. Istotnosé ryzyka przedstawia sie naslepujaco:

Skutki wystapicnia
[ Katastrofalne

Srednie
| Male
Nicenaczne

Srednie Prawdopodobne Prawie pewne

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (P)



Istotnosé ryzyka Opis

Ryzvko mate jest akceptowalne

Ryzyko srednie jest svgnatem do podjecia dzialan naprawczych

Ryzyko wysokie | jest ryzykiem nicakceptowanym i wymaga podjgcia zdecydowanych
dziataf w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu

2. Wz6r rejestru zidentyfikowanego ryzyka przedstawia ponizsza tabela.

Rejestr ryzyka
Identyfikacja ryevka Analiza ryzyka Oudpowied? na ryzvko )
CelZada- | Zdefiniowanie | Opis Prawdopodobienstwo | Skulki wy- | Istoinosé | Dziatania | Reakeja | Deialania | Whasciciel ryzyka
nie ryevka —na- rveyka | wystapicnia rveyka stapicnia ryiyka podjgte na ry- planowane | {osoba odpowie-
rwa rvevka {F) rveyka (5) {5xh) zyko dzialna)
(2) (3} 4 (5) (6} (7 (&) (%) (1 (1)

Legenda:

1. Liczha porzgdkowa.

2. CeliZadanic — rozumiany, jako cel drizlalnodei jednostki,.

3, Nazwa ryzyka — niepozgdane ziawisko, kiore moze wplynaé- na realizacjg cclu / radania jednostki.

4. Opis ryzyka — informacja. na czym polega zidentylikowane ryzyko.

5. Prawdopodobiedstwo wystapienia ryeyka (P) — wartosei preyznane w skali 1 do 5.

6. Skutki wystapienia ryzyka (5) — wartodci preyznane w skali 1 do 5.

7. Istotnodt rvzyvka - iloceyn prawdopodobienstwa | skutkdw wyslgpienia ryzyka (P x 8).

8. Dzialania podjete — dziatania juz podjgtc pracz Kierownika Referatu Urzgdu lub Kicrownika gminnej jednostki organiza-
cyjnej w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka, np. procedury postgpowania (zarzgdzenia i instrukeje), nadzor funkcjo-
nalny itd.

9. Reakcja na ryzyko — reakcja Kierownika Referatu Urzedu lub kicrownika gminnej jednostki organizacyjnej na  2zidenty-
fikowane rvevko. Istnicja nastgpujace metody reakeji na tyzyko:

a) kontrolowanie i preeciwdeiatanie — K3
b} wlerowanic — T
¢ transfer rvzyka - TR

10. Dzialania planowane - to dzatania, ktore zamierza podjgé Kierownik Releratu Urzedu lub kicrownik gminnej jednost-
ki organizacyinej w stosunku do zidentyfikowanego rvzyka. W przypadku, gdy dziatania podjete sa wyslarczajace | w
opinii  kierownika nic ma potreeby wprowadzania dodatkowych regulacji czy ez driatafl nalezy wpisad w kelumnie:
LRkontynuacja®.

11. Wiasciciel rvzyka (osoba odpowicdzialna) — osoba, Kiora jest odpowicdzialna 2 nadzdr zagadniefi w tvm obszarze,

§ 6 . Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu sie ryzyka (lub
ograniczanie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny, powinien stanowi¢ odpowiedz
na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz
uzyskane dzieki nim korzysci.

§7.1. Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzgdzania ryzykiem,
w Urzedzie Miejskim w Moirkach i gminnych jednostkach organizacyjnych powinna by¢
prowadzona w sposob ciagly.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia sa na biezgco oceniane
przez kierownikow referatéw i jednostek organizacyjnych. ktorzy oceniaja poziom
i skutecznosé stosowanych metod jego ograniczenia.

3. Wyniki oceny, o ktérej mowa w pkt 2 wykorzystywane sg na biezgco do poprawy
efektywnosci zarzadzania ryzykiem wewngtrznym oraz usprawniania systemu kontroli
zarzgdczej.

4. Dyrcktorzy gminnych jednostek organizacyjnych za posrednictwem komorek
organizacyjnych Urzedu sprawujgcych nadzor skiadajg do 31 stycznia br. o$wiadczenie
o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok.



5. Kierownicy referatow skladaja do konca lutego br. informacje dotyczaca ryzyka.
zawierajaca w szczegolnosei oceng skutecznosei zaproponowanych metod przeciwdziatania
ryzyku oraz metod zmniejszajgcych poziom istotnosci ryzyka za poprzedni rok do Sekretarza
Gminy.

§ 8.1. Samoocena umozliwia kicrownikom jednostek dokonanie przegladu istniejgeych
mechanizmow kontroli pod wzgledem adekwatnodei oraz wdrazania ulepszen.

2. Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego w Monkach raz w roku przeprowadzajg
samoocen¢ systemu kontroli zarzadezej na anonimowym kwestionariuszu — zalagcznik Nr 7 do
zarzgdzenia (samoocena powinna byé¢ udokumentowana i przekazana do Sekretarza Gminy do
31 stycznia br. za rok poprzedni).

3. Wyniki samooceny gminnych jednostek organizacyjnych, wykorzystywane s3 na
potrzeby danej jednosiki.

4. Sekretarz Gminy przekiada Burmistrzowl Moniek informacje na temat stanu kontroli
zarzgdezej w Urzedzie Miejskim w Monkach wraz z propozycja usprawnien, w przypadku
braku realizacji standardéow kontroli zarzadczej. Informacja pum ¢ przedlozona nie
pozniej niz do 31 marca br.




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 11915
Burmistrza Moniek

7 dnia 28 grudnia 2015r.

Mok, doia o nassnsnaea i

PLAN KONTROLI URZEDU MIEJSKIEGO W MONKACH

(podpis sporzadzajacego)

ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJIJNYCH GMINY NA ........... ROK
':;L;::ki 'r:::s:i:i?ut;:f Rodzaj Tematyla, {iree Termin Hata
g urgjanimc}'juej : “Tmacmnnj}r kuntrn{i rakres objety kontroli oetstnicy
gﬂiiny it A hantoili kontroli kontrola kontroli
rnnenprmamnenrss SR RSN A { pndp15 n Hﬂf_ﬂmj qcego] i




Zalgcznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 119/15

Burmistrza Moniek
7 dnia 28 grudnia 2015r.

MonKki, dida oo

UPOWAZNIENIE

Dmaiajqc na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Moniek Nr ........... Ednia s
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie ‘vllﬂﬁkm
w Monkach i jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasad jej koordynacji:

I O B I & s T o v S R D L i M vt e s st mmmtn -
{imig i Razwiska)
......................................................................................... .. |
{wtanewisko sfuzbowe)

i A er b s s A e e S L A A AR A A inspektora kontroli zatrudnionego

w Urzgdzie Migjskim w Morkach. legitymujgca/ego sie dowodem osobistym o numerze

(podmiot gmpmfare ¢ lub asoba fizyezna dziolajgea na zlecenie w formie umowy cywilno prawnef)

PPN ST O BIEIOI. . cvsveimoacoscrspcommmsronmssssmnn BB s B R R RS A
{risdzaf konirali)

Termin rozpoczgcia przeprowadzenia dzialan kontrolnych i orientacyjny termin ich za-
koriczenia:

-------------------------------------------- B R AR AR E NN AR AR EAA A A AR A A el

/* — wypelnié wlasciwe

{podpis Burmistrza lub 9&&:{1} przes niggo upewainicmey)




Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 119/15

Burmistrza Moniek
z dnia 28 grudnia 2015r.

MO A8 oonmvisismume o

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJZAROK ..............

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadezej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny 7 prawem, efektywny, oszezedny i terminowy, a w szezegolInosei dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dzialania,

- wiarygodnodci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,

Oswiadczam, Ze w kierowancj przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych

(mazwa jednostki sekiora finansow publicznych)

1. 0 w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

2. 0 wograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzgdcza.

1} Zastrzezenia dotycza:

2) Zostang podjete nastgpujace dzialania w celu poprawy funkejonowania kontroli zarzadezej:

3. O nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna Kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza:
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2) Zostang podjgte nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:
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4. W ubieglym roku zostaly podje¢te nastgpujgce dziatania w celu poprawy funkejonowania
kontroli zarzadczej:
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5. Niniejsze oswiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

O monitoringu realizacji celow i zadan,

O samooceny kontroli zarzadezej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli dla sektora finanséw publicznych,

O systemu zarzadzania ryzykiem,

O audytu wewnetrznego,

O kontroli wewnetrznych.

O kontroli zewnetrznych,
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Jednoczednie oswiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznodcei, ktore moglyby
wplynad na tresé niniejszego o$wiadczenia.
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Zalgeznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 119/15

Burmistrza Moniek
z dnia 28 grudnia 2015r.

REJESTR PROCEDUR KONTROLI ZARZADCZE]

g 3 Data
= Uchwala, zarzgdzenie, inne 2 ;
Nazwa dokumentu rozpoczecia Uwagi
dokumenty ; :
- obowiazywania
r J [ 4. a5

...........................................

(migjscowast i data)




Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 119/15
Burmistrza Moniek

z dnia 28 grudnia 2015r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI LZARZADCZEJ

Ia r'}k NN

w Urzedzie Miejskim w Monkach

Proszg¢ postawi¢ znak X" tej odpowiedzi, ktora najbardzicj zyjnie oddaje

Pani/Pana reakeje na kazde z ponizszych pytan.

L.p. |

PYTANIA

| Tak | Nie | Nie wiem

Czgé¢ I - Srodowisko wewnetrzne

Czy w ﬂrz@dzie obowiazuja zasady etycznego pnst-;pg}wanin
(np. w formie kodeksu)?

[

Czy Pan/i jest swiadomy zasad etycznych przyjetych w Urzedzie
oraz konsekwencji za zachowania niewladciwe?

Czy w przypadku ujawnienia w Pani/a komorce niewtasciwego
zachowania pracownika wyciggnieto wobec niego odpowiednie
konsekwencje?

(w preypadku nie wysigpienia takiej sytuacji w Pani/a referacie,
samodzielnym stanowisku pracy prosze pytanie pozostawié bez
vdpowiedzi)

Czy znajomo$é zasad etycznych Pan/i potwierdza podpisem?

Czy w Urzedzie zostal okreslony zakres wiedzy, umiejetnoei
1 doswiadczenia, ktore sg niezbedne dla prawidlowego
wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach (np. opis
stanowisk pracy)?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na poszczegolnych
stanowiskach pracy w referacie, samodzielnym stanowisku pracy
dokonywane sg aktualizacje opiséw stanowisk pracy?

Czy  posiada Pan/i  aktvalny  zakres  obowiazkow
i odpowiedzialnosci?

Czy pracownicy w Panifa komarce/samodzielnym  stanowisku
pracy majg zapewnione szkolenia niezbedne do wlasciwej
realizacji zadan 7

Czy Urzad umozliwia podnoszenie kwalifikacji (np. szkolenia,
konferencje, seminaria, doplaty do studiow, kursy jezvkowe?)

Czy jest opracowywany w Urzedzie plan szkoled stosownie do
uzasadnionych potrzeb poszczegolnych pracownikow?

Czy proces rekrutacji jest jawny i otwarty?

Czy informacja o naborze jest ogélnie dostepna?

Czy Urzad ma ustalone pisemne procedury i zasady naboru, kiére
s dostgpne dla wszystkich starajacych sig o prace (np. podlegaja
publikacji w BIP)?

Czy przedstawiciel referatu uczestniczy w procesiec naboru
kandydatow do pracy w Pani/a referacie?

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

| -




Czy zostal okreslony w formie pisemnej zakres zadaf

poszezegdinych komorek organizacyjnych Urzedu?

Czy procedury wewngtrzne funkcjonujace w Panifa referacie,
Urzgdzie 53 udokumentowane?

Czy w Urzedzie zostaly wprowadzone procedury i zasady
dokonywania ocen pracownikow?

Czy pracownik moze zapoznac sig¢ z oceng jego pracy dokonana
przez bezpodredniego przetozonego?

Czy powierzanie uprawnien lub obowiazkéw dokonywane jest
w formie pisemnej (np. zapisy w regulaminie organizacyjnym,
zakres czynnosci, indywidualne upowaznienia)?

Czy pracownicy potwierdzaja podpisem przyjecie delcgnwﬁnych
im uprawnien?

Czy Pan/i ma mozliwosé zglaszania  bezposredniemu
przetozonemu  uwag | sugestii w  zakresie usprawnienia
wykonywane] pracy?

Czeéé 11 - Cele i zarzgdzanie ryzykiem

Czy Urzad ma okreslong. wyrazong krotkim opisem i ogdlnie
dostepng Misje jednostki?

Czy okreslono zadania szczegotowe dla poszczegolnych referatow
na dany rok (np. w formie rocznego planu dziatania)?

Czy osoby odpowiedzialne —monitorujg realizacjg  zadan
szezegotowych  okreslonych  dla referatu, samodzielnego
stanowiska pracy?

Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie?

Czy kierownicy 1 pracownicy dokonuja identyfikacji rvzyk
w kierowanej koméree w odniesieniu do realizowanych celow
i zadan Urzedu?

Czy identyfikacja ryzyka jest dokumentowana?

Czy kierownictwo Urzedu okreslito akceptowalny poziom ryzyka?

Czy pracownicy podejmuja dziatania w celu zmnigjszenia
skutkaw oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

Czy w Pani/a referacie oraz na samodzielnych stanowiskach pracy
osoby odpowiedzialne monitoruja zidentyfikowane ryzyka oraz
skutecznogé  zastosowanych metod  przeciwdzialania ich
wystapieniu?

Czesé 111 - Mechanizmy kontroli

Czy dokumentacja kontroli zarzadczej [prucédury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow

[

itp.) prowadzona jest w formie pisemnej’

Czy dokumentacja kontroli zarzadczej jest fatwo dostepna dla
pracownikow, ktorym  jest niezbedna do  wykonywania
obowiazkow?

Czy w Urzedzie prowadzony jest whasciwy nadzoér w ramach
hierarchii shizbowej, ktérego celem jest upewnienie sig, Zze
zadania sa prawidlowo realizowane?

Czy w Pani/a Urzgdzie osoby odpowiedzialne podejmujg dziatania
zaradeze w  przypadku  stwicrdzenia zagrozenia whadciwej
realizacji zadan?




Czy Urzad posiada odpowiednie zahezpiécmnie dostgpu do

> zasobow materialnych, finansowych i informatycznych?
Czy w Urzedzie sa wprowadzone wewnglrzne procedury
6. | regulujace zasady przeprowadzania i dokumentowania operacji
finansowych i gospodarezych?
. Czy dokumentacja wplywajaca do Urzedu i w nim wylworzona
" | jest odpowiednio przechowywana i chroniona?
8 Czy w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu
|| bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych?
Czy dostep do zasobow informatycznych Urzgdu majg wylacznie
9. | uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego

dostepu?

Czy w Urzedzie dzialajg odpowiednic mechanizmy stuzgce
utrzymaniu cigglodei funkcjonowania, w szczegolnosci operacji
finansowych i gospodarczych?

Czy zostaly ustalone zasitgpstwa pracownikow podczas ich
nieobecnosci?

Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie srodki ograniczenia
i kontroli dostepu do budynkéw, obiektow i pomieszczen?

Czy skladniki majatku trwalego sa odpowiednio oznakowane?

Czy prowadzone sg okresowe porownania rzeczywistego stanu
zasobow z zapisami w ksiggach i rejestrach, a roznice sg
wyjasniane (inwentaryzacja)?

Czy ma Pan/i §wiadomosé swojej odpowiedzialnosci za mienie
ogolnodostepne | powierzone oraz swoich obowigzkow w zakresie
jego ochrony i wlasciwego wykorzystania?

Czeéé TV - Informacja i komunikacja

Czy ma Pan/i zapewniony dostgp do informacji niezbgdnych do
wykonywania powierzonych obowigzkow?

Czy istniejacy w Urzgdzie system komunikacji wewngtrznej
zapewnia wlasciwy przeptyw informacji?

Czy zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie jest monitorowane?

Czy skargi badajg wlasciwi pracownicy — niezalemi od tych,
ktorzy byli pierwotnie zaangazowani w sprawg”

Czy informacje na stronie internetowej Urzgdu i w BIP sa na
biezaco aktualizowane?

Cze&¢ V - Monitorowanie i ocena

Czy monitorowana jest skutecznosé poszczegdlnych elementow
kontroli zarzgdcze)?

Czy obowiazujagce w  Panifa referacie i samodzielnych
stanowiskach pracy procedury, instrukcje, itp. sa pomocne
w zapewnieniu wlasciwej realizacji zadan Urzedu?

Czy w Urzgdzie przeprowadzana jest samoocena kontroli
zarzgdeze)?




