Zarzadzenie Nr 0G.0050. 170 .2011
Burmistrza Karlina
z dnia 29 grudnia 2011 r.

W sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Karlinie.

Na podstawie art. 69 ust. ] Pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 152, poz. 1020), art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167 poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337,z 2007 r. Nr 48, poz.
327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458,
2 2009 1. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 40,
poz. 230, Nr 106, poz. 675) zarzadzam, co nasigpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Karlinie system kontroli zarzadezej funkcjonujacy
wedlug zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu oraz wynikajacych z regulaminow
1 instrukcji obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Karlinie.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 1. (Dz. U.z 2009 r. Nr 157, poz.1240 ze zm.),

2) standardach — nalezy przez to rozumieé standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych, wydawane na podstawie art. 69 ust, 3 ustawy:

3) burmistrzu — nalezy przez to rozumied Burmistrza Karlina,

4) zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepcg Burmistrza Karlina,

5) skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Karlino,

6) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Urzedu Miejskiego,

7) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Karlino,

8} kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki sektora finansow
publicznych, instytucje kuitury, nadzorowane przez Burmistrza,

9) komoérce organizacyjnej Urzgdu ~ nalezy przez to rozumied referat lub samodzielne
stanowisko,

10) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Karlinie,

Rozdzial 11
Organizacja kontroli zarzgdczej

§ 3. Kontrola zarzadcza to 0g6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Gminy, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 4. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosei:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosé i efektywnosé dziatania,



3) wiarygodnos¢ sprawozdan,

4) ochrong zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnos¢ i skutecznosé¢ przeptywu informacji.

7} zarzadzanie ryzykiem.

2. Szczegolowa charakterystyke celow kontroli zarzadezej w Gminie przedstawia zalacznik
nr | do niniejszego Regulaminu.

§ 5. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,
zgodnej ze standardami kontroli zarzadczej dia sektora finanséw publicznych ustalonych przez
Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. jest obowiazkiem
Burmistrza oraz kierownika kazdej jednostki organizacyjnej Gminy Karlino.

§ 6. Kontrola zarzadcza w Gminie prowadzona jest na dwoch poziomach:

1) poziom I — prowadzony jest w urzgdzie oraz w kazdej jednostce organizacyjnej Gminy i za jej
wdrozenie i funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki,

2) poziom I — prowadzony na poziomie Gminy i za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest
Burmistrz.

§ 7. 1. Na system kontroli zarzadczej funkcjonujacy w Urzedzie Miejskim w Karlinie skiadaja
sie regulaminy, instrukcje, procedury i dokumenty wskazane w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zasady rejestrowania procedur kontroli zarzadczej obowiazujacych w Urzedzie Miejskim
w Karlinie reguluje zatacznik nr 3.

§ 8. Kontrola zarzadcza w Urzgdzie powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreSlonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz
regulacjami wewngtrznymi Urzgdu,

2) skuteczna — postgpowanie kontrolne powinno dazyc do wykrycia nieprawidtowosci
i konczy¢ sig wydaniem zalecen badz wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna — kontrola powinna powodowa¢ osiagnigcie zatozonych celow (m.in. usprawnic¢
prace Urzedu, eliminowaé ryzyko wystapienia bledu).

§ 9. W ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie wyrdznia si¢ w szczegdlnosci:

1) samokontrolg,

2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalna,

4) kontrol¢ finansowa, sprawowana przez skarbnika Gminy oraz gtéwnych ksiggowych
jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 10.1. Do samokontroli zobowiazany jest kazdy pracownik, bez wzglgdu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na biezacej kontroli i prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
kazdego pracownika w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oraz obowiazki wynikajace
z zakresu czynnosci. Samokontrola jest realizowana przy wykonywaniu codziennych zadan.

3. Przy ujawnieniu nieprawidtowosci, pracownik o ktérym mowa w ust.1, zobowiazany jest:

a) podja¢ dziatania zmierzajace do ich usunigcia,

b) niezwlocznie  poinformowaé  bezposredniego przelozonego o  stwierdzonych
nieprawidtowosciach.



4. Bezpodredni przelozony, ktéry zostat poinformowany o stwierdzonych nieprawidlowosciach
zobowiazany jest niezwlocznie ocenié poprawnos¢ dotychczasowych dzialas i podja¢ decyzje
w sprawie dalszego toku postepowania.

§ 11.1. Kontrola funkcjonalna wykonywana Jest przez pracownikow zajmujacych stanowiska
kierownicze oraz inne, biorgce udzial w realizacji okreslonych zadan, ktorych obowiazki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy do
wykonywania tej kontroli zostali upowaznieni.

2. Kontrola funkcjonalna polega na prowadzeniu badan biezacych, skierowanych na
prawidlowos$¢ operacji gospodarczych na etapie prowadzacym podjecie decyzji, w toku ich
wykonywania i bezposredniego po ich zakoriczeniu, majac na uwadze ocen¢ prawidlowosci
osiggnigtych efektéw i funkcjonowania procedur kontroli, w tym finansowe;j.

§ 12. Kontrola instytucjonalna prowadzona Jjest przez:

I) zewngtrzne  organy  kontrolne: Regionalng  Izbe Obrachunkowsa, Wojewode
Zachodniopomorskiego, Urzad Marszatkowski, Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Kontrolj
Skarbowe;j itp,

2) audytora wewnetrznego i finansowego kontrolera Gminy,

3) inne zespoty powotane przez Burmistrza.

§ 13. Kontrola finansowa sprawowana przez ogol Kierownictwa polega w szczegolnosci na:

1) biedzacym sprawowaniu realizacji zadan statutowych i operacyjnych realizowanych przez
Urzad,

2) sprawowaniu  bezposredniego nadzoru i kontrol w  zakresie gospodarki $rodkami
publicznymi pod wzgledem ich zgodnosci z planem finansowym, legalnosci, gospodarnosci,
rzetelnosci i celowosci.

3) sprawdzeniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczeciem przedsigwziecia i w
toku jego realizacji oraz po zakonczeniu,

4) biezacym Kontrolowaniu ponoszonych przez Urzad kosztow,

5) planowaniu i dokonywaniu wydatkéw na realizacje kazdego kolejnego przedsigwziecia po
przeprowadzeniu analizy kosztow i oceny efektow.

Rozdziatl 111
System kontroli zarzadczej

§ 14. System Kontroli zarzadczej sklada si¢ nast¢pujacych powigzanych wzajemnie elementow:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontrols,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§ 15.1. Srodowisko wewnetrzne zapewnia strukturg i dyscypline umozliwiajacg realizacje
podstawowych celéw kontroli oraz wplywa na $wiadomosé zatrudnionych pracownikow.
Srodowisko wewnetrzne  ksztaltowane jest w Urzedzie poprzez przestrzeganie warloéci
etycznych, kompetencje zawodowe pracownikéw, ustalenie struktury organizacyjnej oraz
powierzenie uprawnieri.

2. Przestrzeganie wartosci etycznych. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu sg $wiadomi
wartosci etycznych obowiazujacych osoby zatrudnione w Urzedzie i przestrzegaja ich przy
wykonywaniu swoich obowiazkéw. Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone obowiazki
kieruja si¢ osobista i zawodowa uczciwoscia i sa $wiadomi konsekwencji wynikajacych



z nieetycznego zachowania lub dziatan niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego
zachowania si¢ podlega analizie przez bezposredniego przelozonego i stanowi podstawg do
ujecia w okresowej ocenie pracownika. Normy postepowania etycznego okresla Kodeks etyki
pracownikow Urzgdu Miejskiego wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza.

3. Kompetencje zawodowe. Osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu s3 zobowiazani do stalego
poglebiania wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do skutecznego efektywnego wykonywania
zadan na danym stanowisku. Urzad zapewnia pracownikom rozwdj kompetencji poprzez
szkolenia wewnetrzne i zewngtrzne oraz literatur¢ fachowa.  Proces zatrudnienia jest
prowadzony w sposob zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie
z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Karlinie oraz na wolne stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Karlino. Pracownicy podejmujacy prace po raz
pierwszy w Urzedzie na stanowisku urzedniczym. w tym stanowisku kierowniczym przechodza
przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach shizby przygotowawczej. Sposob
przeprowadzania shizby przygotowawezej okresla re gulamin stuzby przygotowawczej.

4. Strukture organizacyjna w Urzedzie reguluje Regulamin Organizacyjny, ktory okresla
organizacje. zakres dziatania i zadania Urzedu. Struktura organizacyjna jednostki jest
dostosowana do aktualnych celow i zadan okreslonych w regulaminie organizacyjoym i jest na
biezaco weryfikowana przez Sekretarza Urzedu. Szezegblowe zadania poszczegdlnych
pracownikéw okreslane sa w zakresach czynnosei zatwierdzonych przez Burmistrza lub osobg
upowazniong i przyjetych do realizacji przez pracownikéw, co potwierdzajq wlasnorgcznym
podpisem. Ramowy wzor zakresu czynnosci. odpowiedzialnosci i uprawniefi pracownikow
Urzedu stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

5. Delegowanie uprawnieni dla poszczegdlnych pracownikdéw jest dokonywane w zwiazku
7 wykonywanymi przez nich obowigzkami. Upowaznienia sa imienne, maja forme¢ pisemng
i sq ewidencjonowane na stanowisku do spraw ogoblnoorganizacyjnych i osobowych i s3
sporzadzane odpowiednio do potrzeb. Jeden egzemplarz upowaznienia zawierajacy podpis
pracownika jest przechowywany na w/w stanowisku. Zasady wydawania i rejestracji
upowazniefi i petnomocnictw okresla zatacznik nr 5 do regulaminu .

Rozdzial IV
cele i zarzgdzanie ryzykiem

§ 16. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) misje.

2) okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
3) identyfikacja ryzyka,

4) analizg ryzyka,

5) reakcje na ryzyko.

§ 17.). Misja Urzedu Miejskiego w Karlinie jest zapewnienie profesjonalnej i przyjaznej obstugi
klientéw oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do wszechstronnego rozwoju Gminy
Karlino.

2. Misja Urzedu realizowana bedzie poprzez :

1) wykonywanie zadan wlasnych i powierzonych w sposéb sprawny, kompetentny
i uprzejmy,

2) realizacja kierunkéw rozwoju Gminy Karlino zgodnie ze Strategia Rozwoju Gminy Karlino
i Wieloletnim Planem Inwestycyjnym,

3) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym,

4) zapewnienie klientom kompleksowej obstugi administracyjnej,

5) zapewnienie rzetelnej informacji,



6) wspieranie dzialan dla rozwoju przedsigbiorczosci na terenie Gminy.

§ 18. 1. Okreslenie celéw i zadan stanowi istotny obszar kontroli zarzadczej, rzutujacy na
strategi¢ dzialania i efektywnog¢ realizacji dziatan operacyjnych. Cele i zadania nalezy okreglaé
jasno i co najmniej w roczne; perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowaé za Pomocy
wyznaczonych miemikow.

2. Cele poszczegblnych zadah okreslone sa przed rozpoczeciem roku budzetowego, a w
szczegolnie uzasadnionych przypadkach — nie pozniej niz do 31 stycznia roku budzetowego.

3. Wyznaczenie celow i zadahn na poziomie strategicznym dokonuja Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Skarbik i Sekretarz zgodnie z zatacznikiem Nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Wyznaczenie celéw i zadan na poziomie strategicznym jednostki organizacyjnej Gminy
i poziomie operacyjnym dokonujg kierownicy jednostek i kierownicy referatow. Zgodnie
z zalacznikiem nr 6 do regulaminu.

§ 19. 1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia
wyznaczonych celow i realizacji ustalonych zadan. Obejmuje rozpoznanie i analize
zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajgcych realizacji celé6w na szezeblu danej
dziatalnodci, jak i catego Urzedu.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do giownych zadan jest:

1) usprawnienie efektywnoséci zarzadzania Gming, poprzez utworzenie wilasciwego ladu
organizacyjnego, . procedur wewngtrznych i kontrolnych wprowadzonych poprzez
kierownictwo dla uzyskania przeptywu informacji, zarzadzania, kierowania oraz monitorowania,
2) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich oraz zapobieganie stratom
finansowym,

3) poprawa jakosci $wiadczonych ustug,

4) ograniczenie nieetycznych zachowan, marnotrawstwa i oszustw,

5) zapewnienie ochrony majatku oraz wizerunky Gminy.

§ 20.1. Zarzadzanie ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
1 moze stanowi¢ wytyczne dla przedstawicieli jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury,
w celu zapewnienia spéjnego i jednolitego modelu kontroli zarzadczej w Gminie.

2. Pracownicy Urzedu sa $wiadomi wystgpujacego ryzyka. Odpowiadaja za zidentyfikowanie
ryzyk towarzyszacym wykonywanym przez niech konkretnym zadaniom oraz przeciwdziatanie
tym ryzykom.

§ 21.1. Zarzadzanie ryzykiem definiuje si¢ dla nastgpujacych pozioméw:

1) strategicznego — na poziomie Gminy,

2) strategicznego — na poziome jednostki organizacyjnej Gminy,

3) operacyjnego ~ na poziomie jednostki organizacyjnej Urzgdu lub zespolow powolanych do
realizacji zadania.

2. Za realizacj¢ zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym gminy odpowiada Burmistrz
Karlina lub wskazane przez niego osoby, poprzez :

1) ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem oraz nadzor nad nia,

2) identyfikacjg czynnikdw ryzyka i oceng ryzyka na poziomie strategicznym,

3) zdefiniowanie obszaréw dzialania,

4) okreslenie poziomu akceptowanego ryzyka,

5) wdrazanie procedur zarzadzania ryzykiem, w tym monitorowanie skutecznosci mechanizmow
kontroli,

3.- W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wigczeni sg Zastepea
Burmistrza, Skarbnik Gminy i Sekretarz, Urzedu.

4. Na poziomie strategicznym jednostek organizacyjnych Gminy odpowiada kierownik tej
jednostki.



5. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowladajg kierownicy referatow,
kierownicy zespoléw, samodzielne stanowiska, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
poprzez:

1) identyfikacje i udokumentowanie czynnika ryzyka. kiore sg istotne dla osiagnigcia celow
operacyjnych. w odniesieniu do zdefiniowanych obszaréw dziatania i w ramach poziomu ryzyka,
2) oceng istotnoci ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow, uwzglednieniem
prawdopodobiefistwa oraz potencjalnych skutkoéw ryzyka,

3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego i skutecznosci, a takze wszelkich odsigpstw od
istniejacych procedur,

4) przygotowywanie mechanizméw kontroli, dziatan korygujacych — zapobiegawczych
w zakresie swojego obszaru dziatalnosci lub zglaszanie bezposredniemu przelozonemu
pisemnych propozycji rozwiazan, ktére przyczynig si¢ do ograniczenia ryzyka do poziomu
akceptowanego.

§ 22. 1. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za:
1) zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania podlegiej komorki,
2) w terminie do kofica lutego kazdego roku opracowanie i przedkladanie zbiorczych arkuszy
ryzyka do Sekretarza lub koordynatora kontroli zarzadcze) w tym;
a) identyfikacje i analize ryzyka zwiazanego z wykonywanymi zadaniami,
b) analizg istniejacych mechanizmdw kontroli,
¢) aktualizacje arkusza ryzyka.
3) opracowanie i przedtozenie informacji z podjgtych dzialan ograniczajacych ryzyko,
4) przeglad arkuszy ryzyk (minimum raz do roku) majacych na celu zweryfikowanie
danych,
5) dokonanie niezbgdnych zmian w arkuszu i ponowne przekazywanie go do Sekretarza
Urzedu,
6) przechowywanie przygotowanych arkuszy ryzyk.
2. Sekretarz Urz¢du odpowiada za :
1) zbieranie i analizowanie otrzymanych od pracownikow arkuszy ryzyka oraz informacji
na femat zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie w tym o podjetych dzialaniach
przeciwdziatajacych ryzyku,
2) pomoc w zakresie zarzadzania ryzykiem,
3) podnoszenie  §wiadomosei  problematyki zarzadzania ryzykiem oraz coroczny
przeglad zakresu zarzadzania.
3. Pracownicy Urzedu sa $§wiadomi wystepujacego ryzyka. Odpowiadaja za zidentyfikowanie
ryzyk towarzyszacym wykonywanym przez niech konkretnym zadaniom oraz przeciwdzialanie
tym ryzykom.

§ 23.1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu  ryzyka zagrazajacego realizacji
poszczegdlnych celéw strategicznych i operacyjnych Gminy oraz pozostatych dziatan nie
stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sig nastgpujace kategorie
ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewngtrzne,

3. Przykiady ryzyka wystgpujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowiaca zalacznik nr 7 do regulaminu.

§ 24.1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk podlega na okresleniu wptywu i prawdopodobiefistwa
wystapienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidzianego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji celéw i dziatan okreslonych w zalacznik nr 8 do regulaminu.



3. Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana Jest nastepujaca skala ocen:

I) wysoki - 3 punkty,

2) $redni - 2 punkty,

3) niski - 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka polega na okresleniy mozliwogci
wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

5. Do ustalenia prawdopodobienstwa Wystapienia ryzyka uzywana jest nastg¢pujaca skala ocen:

1) wysoki - 3 punkty,

2) $redni - 2 punkty,

3) niski - 1 punkt.

6. Zasady ustalenia wplywu i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka, ustalany jest poziom
istotnosci ryzyka. Ustala sie nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, 1j. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktéw,

2) ryzyko umiarkowane tj. ryzyko kidrego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 3 lub 4 punkty,

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 1 lub 2 punkty.

7. Oceny dokonuje si¢ wedtug arkusza stanowiacego zalacznik nr 8 do regulaminu.

§ 25. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienistwa wystapienia (przeciwdzialania ryzyku).

§ 26. 1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:

1) akceptowanie (tolerowanie),

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,

3) przeciwdzialanie ryzyku — zastosowanie mechanizméw kontroli wewngtrzne;.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:

1) przyczyny (zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

3) skutecznos¢ istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialajg ryzyku,
a poprzez to ulatwiaja lub utrudniaja realizacjg ustalonych celow i zadas.

§27.1. Identyfikacji i oceny Tyzyka oraz okre§lenia metody przeciwdzialania ryzyku
w odniesieniu do zadan Gminy nie stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy dokonuja
Kierownicy Referatéw i samodzielne stanowiska, stosownie do kompetencji okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym.

2. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdzialania ryzyku,
o ktérych mowa w ust. 1, w odniesieniu do najwazniejszych zadan, kierownicy referatow
1 samodzielne stanowiska przekazuja do konca lutego kazdego roku sekretarzowi lub
koordynatorowi kontroli zarzagdczej, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 9 do niniejszego
Regulaminu,

§ 28. Sekretarz lub koordynator kontroli zarzadezej do korica marca kazdego roku przedstawia
Burmistrzowi Karlina raport z koordynowania zarzadzania ryzykiem (zidentyfikowane i ocenione
ryzyka oraz okreslone metody przeciwdzialania ryzyku.

§ 29. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sg na biezaco monitorowane przez:

1) Kierownikow  referatéw i samodzielne stanowiska, ktorzy oceniaja  poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznogé stosowanych metod jego ograniczenia.



2) Kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzgdem.

Rozdzial V
Mechanizmy kontroli

§ 30. Standardy dotyczace mechanizmdéw kontroli obejmuja:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzér,

3) ciaglos¢ dziatalnosci,

4) ochrone zasobow,

5) mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

§ 31. 1. W Urzedzie Miejskim obowiazuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia Burmistrza Karlina, a takze procedury,
wytyczne i regulaminy wewngtrzne oraz zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci
i uprawnief pracownikéw Urzedu Miejskiego okresla sig w formie pisemnej. Zbior i rejestry
zarzadzen oraz pelnomocnictw i upowazniefi Burmistrza Karlina prowadzi stanowisko
ds. ogblnoorganizacyjnych i osobowych.

3. System kontroli zarzadezej obejmujacy procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa zakresy
obowiazkéw jest rzetelnie dokumentowany a dokumentacja jest latwo dostgpna dla
pracownikéw, ktérym te informacje sa niezbgdne.

§ 32. 1. W Urzedzie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadai w celu ich oszczedne],

efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zakiada istnienie

wlasciwego przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach

dziatalnosci, prowadzony jest w Urz¢dzie Miejski przez:

1) Burmistrza Karlina, Zastgpcg Burmistrza oraz Skarbnika 1 Sekretarza zgodnie

z podziatem kompetencji i zadan,

2) kierownikéw referatéw oraz inne osoby sprawujace funkcje kierownicze w stosunku do

pracownikow.

3. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dzialan podejmowanych przez podlegltych pracownikow oraz jednostki
organizacyjne Gminy, w tym realizacji celow i zadan.

2) weryfikacje dokumentéw przedkladanych przez podleglych pracownikow i jednostki
organizacyjne Gminy oraz podmioty nadzorowane,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy oraz podmiotom nadzorowanym
instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w referatach i na samodzielnych stanowiskach,
jednostkach organizacyjnych Gminy oraz podmiotach nadzorowanych,

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej (ex — ante) lub biezacej, dokumentéw lub stopnia
realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw, jednostki organizacyjne Gminy oraz
podmioty nadzorowane,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
problemoéw,

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podlegtych pracownikow
Urzedu Miejskiego, jednostek organizacyjnych Gminy oraz podmiotéw nadzorowanych,
wigzacych polecef majacych na celu ich usunigcie.



§ 33. 1. W ramach standardu ciaglosé dzialalnogci w Urzgdzie Miejskim wdrozono mechanizmy
stuzace utrzymaniu ciaglo$ci pracy catego Urzedu, ze szczegélnym uwzglednieniem systemow
informatycznych, m.in.:

1) w celu ochrony prawidlowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedy
Miejskiego (np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii
zasilania elektrycznego, Wwyze] wymienione urzadzenia zabezpieczono przez urzadzenia
podtrzymujace napigcie (UPS),

2) sporzadzane sg kopie bezpieczenstwa w ¢yklu dobowym na zewngtrznych nosnikach,

3) pracownicy urzedu maja wyznaczone zastgpstwa na wypadek usprawiedliwionej nicobecnogei
W pracy.

4) na biezaco podejmowane $3 dzialania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznosciach ciaglosei dzialalnogci Urzedu.

§ 34. W ramach standardu ochrona zasoboéw dostgp do zasobow finansowych, materialnych
i informacyjnych majg wylacznie upowaznione 0soby. Prowadzone sg okresowe poréwnania
rzeczywistego stanu zasobdéw z zapisami w rejestrach (ksiegach). W Urzedzie Miejskim
w Karlinie prowadzi sie wewnetrzne przepisy dotyczace gospodarowania mieniem, ochrony
zasobow, ochrony danych i ich zbioréw.

§ 35.W ramach standardu mechanizmy kontroli  dotyczace systemow  informatycznych
w Urzgdzie Miejskim, wprowadzona zostala Zarzadzeniem Burmistrza Polityka Bezpieczenstwa
Informacji oraz Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym, regulujaca m.in. zasady
ochrony danych zawartych w systemie informatycznym Urzgdu Miejskiego, sposéb
zabezpieczenia i zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych,
zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen,

§ 36. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
w Urzedzie Miejskim zostang okreglone Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie procedur kontrolj
finansowej w Urzedzie Miejskim w Karlinie.

ROZDZIAL VI
Informacja i komunikacja

§ 37. 1. Grupa standardéw informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje¢ biezaca,

2) komunijkacje wewnetrzna,

3} komunikacje zewnetrzna.

2. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz Urz¢du oraz kierownicy referatow sa zobowigzani
do zapewnienia pracownikom Urzedy Miejskiego statego dostepu do informacji niezbgdnych do
wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Informacje te powinny byé rzetelne i efektywne oraz
przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewni¢
przeptyw informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.
3. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz zobowiazani s3 do biezgcego przekazywania
Kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom informacji niezbednych do realizacji zadan
Gminy oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podzialem kompetencji i zadan.
4. Zastepca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz Urzgdu okreélaja sposob i forme¢ komunikacji,
w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnos¢, tj. wlasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa Urzedu Miejskiego, spotkania, pisma okdlne,
przesylanie komunikatow za pomoca sieci informatycznej i inne).
5. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa sie poprzez:
1) udzial Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza Urzedu oraz Kierownikow
referatéw lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Miegjskiej,



2) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie petycji, skarg 1 wnioskow mieszkafcow.
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia Komisj‘i
Rady Miejskiej,

3) spotkania Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz Kierownikow
referatéw z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

4) korespondencje prowadzona z podmiotami zewngtrznymi.

6. W Urzedzie Miejskim funkcjonuja nast¢pujace mechanizmy przekazywania waznych

informacji w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmijotami ze wngtrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewnetrzna,

2) wewnetrzna poczta elektroniczna Intranet,

3} narady i spotkania z kierownictwem Urzgdu Miejskiego oraz w ramach zespolow tematycznych.

7. Korespondencja wewnetrzna oraz zewn¢trzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami

podpisywania pism i obiegu dokumentéw okre§lonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du

i Instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAYL VII
Monitorowanie i ocena

§ 38. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 39.1. Monjtorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw. Burmistrz Karlina, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik
i Sekretarz Urzedu. kierownicy referatébw zobowiazani sa do biezacego monitorowania
skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan
i kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego, a w razie
ujawnienia stabosci lub probleméw do zastosowania Srodkéw majacych na celu rozwiazanie
problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadczej.

2. Osoby prowadzace kontrolg zarzadcza na kazdym etapie 1 w kazdej formie zobowigzane sg do
przekazywania wszelkich informacji, ktére moga wplywal na ocen¢ dzialania kontroli,
w szczegolnoscei:

a) rdéznic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw i manipulacji,

¢) uwag zewngtrznych organéw nadzoru lub kontroli,

d) skarg pracownikow, interesantéw i innych podmiotow.

3. Kazdy pracownik ma mozliwo$é zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji, takze poprzez
SAMOOCeng.

4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istnieja potencjalne niedoktadnosci lub
wykryto nieprawidtowosei podlegaja one ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej
modyfikacji.

5. Wyniki kontroli i oceny stuza do :

a) ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz innych aktow
prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w zakresie gromadzenia
érodkéw, realizacji wynikow i gospodarowania mieniem,

b) podjecia dziatan w celu ustalenia stwierdzenia nieprawidfowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

c) wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinamego w przypadku wystapienia
nieprawidtowosci,

d) doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogélnie obowiazujacymi przepisami prawa,
wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

§ 40.1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest réwniez przez samooceng.



2. Kierownictwo Urzedu. kierownicy referatow zobowiazani sq do przeprowadzenia co najmniej
raz W roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w referatach na
samodzielnych stanowiskach .

3. Ankieta do samooceny kontroli zarzadcezej sporzadzona wg wzoru stanowiacego zalacznik nr
10 111 do niniejszego regulaminu, powinny byé przekazywane do sekretarza lub koordynatora
kontroli zarzadczej do konica lutego kazdego roku za rok poprzedni.

4. Sekretarz Iub koordynator kontroli zarzadezej, w terminie do konca marca kazdego roku,
przekazuje Burmistrzowi Karlina sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadezej.

§ 41. Audytor Wewnetrzny prowadzi obiektywna i niezalezng oceng systemu kontroli zarzadcze;
przekazujac Burmistrzowi opinie w sprawie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej w badanym obszarze ryzyka, W przypadku stwierdzenia slabosci kontroli zarzadczej
audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi analiz¢ przyczyn tych stabosci oraz zalecenia
majgce na celu ich wyeliminowanie i usprawnienie funkcjonowania systemu.

§ 42. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli zarzgdcezej

w  jednostkach organizacyjnych Gminy, przez Bummistza Karlina sa informacje

0 kontroli zarzadczej w Gminie, w szczegdinosei:

1) sprawozdanie z koordynowania dzialan zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim,

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z zatacznikiem nr 12,

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim,

4) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy Karlino,

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz sprawozdania z zadai zapewniajacych
przekazywane na biezaco.

6) sprawozdanie roczne z wykonania planu kontroli przeprowadzonych przez pracownika ds,
kontroli wewnetrznej,

7) protokoly kontroli lub notatki shuzbowe.

§ 43. Do konca 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego pracownik — Finansowy kontroler
gminy, Skarbnik i Sekretarz Opracowujq i przedloza do zatwierdzenia Burmistrzowi plany
kontroli dotyczace prowadzonych przez dane stanowisko spraw podlegajacych kontroli
zarzadcze;j.

§ 44.1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzié
opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

a) temat kontroli,

b) cel i zadania kontroli,

¢) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

2. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego z kontroli zarzadcze;j.

3. Protokoét z kontroli winien by¢ sporzadzany w ciagu 7 dni od dnia zakoriczenia kontroli.

4. W przypadku braku uchybied, mozna odstapi¢ od sporzadzania protokotu i ograniczyé sie do
sporzadzenia notatki stuzbowej.

5. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowanego
referatu, stanowiska lub jednostki organizacyjnej, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
6.Protokét podpisuje kierownik referaty \ kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
kontrolowana oraz kontrolujacy.

7. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt
odbioru protokotu potwierdza sie poprzez ziozenie podpisu. O wynikach kontroli informuje sie
Burmistrza.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika referatu badz kierownika Jednostki lub osobe
kontrolowana nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie



wstrzymuje toku dalszych czynnoéci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania protokolu i
przyczynach zamieszcza sig¢ w protokole.

9. Kierownik referatu\ kierownik jednostki organizacyjnej gminy lub osoba kontrolowana
zobowiazany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonaé¢ zalecenia
pokontrolne. jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych dziataniach.
W informacji winien odnie$¢ si¢ takze do wszystkich sformutlowanych uwag i wnioskow
pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie referatu czy jednostki.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 45. Postanowienia niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie do komoérek organizacyjnych
Urzedu Migjskiego w Karlinie oraz stanowia wytyczne dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy do opracowania wlasnych procedur kontroli zarzadcze;.

§ 46. Zobowigzuje komorki organizacyjne Urzgdu do przekazywania informacji wskazanych
w § 22 i § 27 niniejszego zarzadzenia.

§ 47. Zobowiazuje dyrektorébw jednostek organizacyjnych Gminy i instytucji kultury do
terminowego przekazywania informacji wskazanych w § 42 pkt 11 niniejszego zarzadzenia
w terminie do konca lutego kazdego roku z rok poprzedni.

§ 48, Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urz¢du Miejskiego w Karlinie.

§ 49. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmastrz

k’\ijy\
Waldemar'Misko



Zalycznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr Qg 0050.140_20] |
Burmistrza Karlina z dnja 29 prudnia 2011 r.

Cele kontroli zarzgdezej

Cel kontroli Padstawa
Lp. | zarzadezej e Czynnosci dla osiggnigeia celu
L {zapewnienie) | P _ il
Zgodnosé art. 68 ust. 2 | Analiza szczegdlnych funkeji. celow i pedstaw funkejonowana,
dzialalnosci z pkt | ustawy | jakimi charakteryzuje si¢ Urzad Miejski, na podstawie
1 przepisami prawa {o finansach weryfikacji aktow prawnych ogdlnie obowiazujacych, aktow
’ oraz procedurami |publicznych | prawa migdzynarodowego i stworzonych na ich podstawie
wewnetrznymi aktow prawa miejscowego.
Jako uzupelnienie - ocena wewngtrznych  dokumentdw
normatywnych (zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, procedury,
polecenia stuzbowe) opracowanych w jednostce organizacyjnej
Urzedu Miejskiego.
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celow)
2. | Skutecznosé art. 68 ust. 2 | w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiagnigcia,
i efektywnosg pkt 2 ustawy | Zastosowanie miemikdw i kwalifikacji poszczepdlnych celow
dzialania o finansach W powigzaniu z dziatalnoscia podstawowy i uzupelniajaca.
publicznych | Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie  systemu  reagowania  na stwierdzone
nieprawidlowosci.
Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunkowych i poréwnanie
3 Wiarygodnodé art. 68 ust. 2 | ich z danymi prezentowanymi w sprawozdaniach finansowych
" | sprawozdan pkt 3 ustawy | i budzetowych.
o finansach Ocena merytoryczna dokumentow Zrodtowych jako podstawy do
publicznych | sporzadzenia wszelkiego rodzaju sprawozdan wynikajacych ze
specyfiki danej jednostki.
Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich waznosci. Ocena
4. | Ochrona zasobéw |art. 68 ust. 2 | systemu i elementow skladowych zarzadzania jakoscia,
pkt 4 ustawy | Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenistwa wytwarzanych
o finansach i prezentowanych informacji w jednostkach sektora finansow
publicznych | publicznych.
Weryfikacja przestrzegania w biezacej dzialalnosci regut oraz
przepisébw o poufnosci, przystepnosei i wylacznosci danych
w zaleinosci od ich waznosci i przeznaczenia.
Przestrzeganiei  |art. 68 ust. 2 | Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania
5 promowanie za-  {pkt 5 ustawy | zgodnie z Kodeksem etyki.
" | sad etycznego o finansach Propagowanie poprzez szkolenia i materiaty promocyjne celow
postepowania publicznych | z obszaru etyki i dziatan majacych na nia wplyw.
Ocena  aktualnie funkcjonujacego  systemu wyiwarzania
6. | Efektywnos¢ i art. 68 ust. 2 | informacji i jej wykorzystywania w jednostkach sektora
skutecznosé pkt 6 ustawy | finanséw publicznych dla osiagnigcia ustalonych celow.
przeptywu o finansach Wprowadzenie dzialaf naprawczych w przypadku stwierdzenia
informacji publicznych | nieprawidlowosci.
Weryfikacja przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komorkami  organizacyjnymi  Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy.
art. 68 ust, 2 Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka w Urzedzie Miejskim.
7 Zarzadzanie pkt 7 ustawy o | Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami kierownictwa
" | ryzykiem finansach i czy ma decydujacy wplyw na oczekiwane efekty.
publicznych | Opracowanie systemu oceny skutecznodci zarzadzania ryzykiem.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Ny Og 0050.140..2011
Burmistrze Karling 2 dnia 29 prudnia 2011 .

Wykaz procedur systemu kontroli zarzadczej, obowiazujacej
w Urzedzie Miejskim w Karlinie

L.p. | Nazwa procedury Dokument zatwierdzajacy

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karlinie | Zarzadzenie Nr 6972008 Burmistrza Miasta
i Gminy Karlino z dnia 10 paZdziernika
2008 1. z pdzn. zm.

& Regulamin Pracy Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Karlinie

3. Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych

4. Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych | Zarzadzenie Nr 50/09 Burmistrza Karlina
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Karlinie z dnia 19 czerwea 2009 1.

5. Zasady przyznawania dodatkéw specjalnych i nagréd dla | Zarzadzenie Nr 14/10 Burmistrza Karlina
pracownikdw zatrudnionych na podstawie powotania w z dnia 23 Iutego 2010 1.

Urzedzie Miejskim w Karlinie
6. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w Zarzadzenie Nr 70\2009 r. Burmistrza
tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Karlina z dnia 1 sierpnia 2009 r.
Miejskim w Karlinie oraz wolne stanowiska kierownikdow
jednostek organizacyjnych Gminy Karlino
7. Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej i Zarzadzenie Nr 35/2009 Burmistrza Karlina
organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg w z dnia 27 kwietnia 2009 r,
Urzedzie Miejskim w Karlinie
8. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny Zarzadzenie Nr 51/09 Burmistrza Karlina
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych z dnia 19 czerweca 2009 1.
9. Zasady podpisywania pism Zalacznik Nr 3 do  Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu  Miegjskiego
w Karlinie

10. | Stawut Gminy Karlino Uchwata Nr  XXXVII/341/09  Rady
Miejskiej w Karlinie z dnia 29 maja 2009 r.
Z pdin. zm.

1. Budzet Gminy Karlino Coroczna  Uchwala Rady  Miejskiej
w Karlinie

12. System kontroli zarzadczej Rozdziat 111 niniejszego zarzadzenia

13. | Zasady wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad | Zarzadzenie Nr 99/10 Burmistrza Karlina
(polityki) rachunkowosci dla budzetu gminy i jednostki | z dnia 31 grudnia 2010r.
budzetowej Urzedu Miejskiego w Karlinie

14. Polityka bezpieczefistwa systeméw informatycznych Zarzadzenie Nr 83/2009 Burmistrza Karlina
sluzacych do przetwarzania danych osobowych w z dnia 05.11.2009 1.

Urzedzie Miejskim w Karlinie.
15. Instrukeja wewngtrzna w sprawie przeprowadzania Zarzadzenie Nr 29/96 Burmistrza Miasta
inwentaryzacji i zasad ustalania i rozliczania rézni¢ i Gminy Karlino z dnia 6 grudnia 1996 r.
inwentaryzacyjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Karlino
16. Instrukcja wewnetrzna w sprawie obiegu dokumentéw Zarzadzenie Nr 28/96 Burmistrza Miasta
ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Karlinie i Gminy w Karlinie z dnia 6 grudnia 1996 .
17. Instrukeja kontroli finansowej jednostek organizacyjnych | Zarzadzenie Nr 1/2004 Burmistrza Miasta
Gminy Karlino i Gminy Karlino z dnia 27 stycznia 2004 r.
18. Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdzialania Zarzadzenie Nr 19/2004 Burmistrza Miasta
wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci i Gminy Karlino z dnia 5 kwietnia 2004 .
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédel oraz przeciwdzialaniu terroryzmu.
19. | Zasady kontroli wewngtrznej Zalageznik Nr 4 do  Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego

20, Instrukcja kancelaryjna Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolity rzeczowy
wykaz akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

21. Instrukcja przeciw praniu pieniedzy oraz finansowaniu Zarzadzenie Nr 0G.0050.42.2011

terroryzmu w Gminie Karlino,

Burmistrza Karlina z dnia 5§ kwietnia 2011 r.




23, Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie | Zarzadzenie Nr  0QG. 0050.116.2011
Miejskim w Karlinie Burmistrza Karlina z dnia 15.09.2011 r,

23. Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie | Zarzadzenie Nr 0OG. 0050.132.2011
Miejskim w Karlinie o wartosci nie przekraczajacej Burmistrza Karlina z dnia 24.10.2011 r.
14 tys. euro

24, Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Zarzadzenie Nr  OG. 0050.139.201]
Miejskim w Karlinie Burmistrza Karlina z dnia 09.11.2011 r.

25, Kodeks Etyki Pracownikow samorzadowych w Urzgdzie | Zarzadzenie Nr 0G. 0050.135.2011
Miejskim w Karlinie Burmistrza Karlina z dnia 28.10.2011 r.

26. Regulamin Strazy Miejskiej w Karlinie Zarzadzenie Nr  OG. 0050.169.2011

Burmistrza Karlina z dnia 29.12.2011 r.




Zalacnik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 0g.0050.140.201 1
Bunnistrza Karlina 7 dnia 29 grudnia 2011 1,

Zasady rejestrowania procedur kontroli zarzadczej obowigzujace
w Urzedzie Miejskim w Karlinie.

Celem zapewnienia wtasciwej i skutecznej kontroli zarzadczej. wprowadza si¢ nastgpujgce
zasady tworzenia i rejestrowania procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim:

1. Kazda pisemna procedura kontroli zarzadczej podlega rejestracji. niezwlocznie po jej
podpisaniu przez Burmistrza Karlina,

2. Procedury wprowadzane sg w formie zarzadzen. instrukcji. regulaminow, okélnikéw itp.

3. Rejestr procedur prowadzi stanowisko ds. Ogodlnoorganizacyjnych 1 osobowych wedtug

ponizszego Wzoru:

Lp. | Nazwa Zakres Dala rozpoczgeia | Data zakoficzenia | Zmieniony
dokumentu przedmiotowy obowiazywania obowiazywania lub uchylony | Uwagi
przez

4. Nadzér nad wykonywaniem przyjetych zasad sprawuje Sekretarz Urzedu




Zataezmik Nr 4 do Zarzadzenia Nr Cp.0050.140.201 1
Bunnistrza Karling z dnia 29 prudnia 201 .

ZAKRES OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH, UPRAWNIEN
T ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARLINIE

Imig i nazwisko pracownika
Romérka organizacyjna ...
StanoWisko pracy..............ooovvneniiii

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

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

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

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Karlinie powierzam Panu\Pani
nastgpujace obowiazki:

I. Ogélne obowiazki pracownika:

1. Podstawowe obowiazki Pana\Pani jako pracownika samorzadowego regulujg przepisy Rozdzialu
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223. poz. 1458)
z pozn. zm.) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. Ponadto pracownik obowiazany jest :

1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé przydzielone obowigzki oraz powierzone prace,

2) informowaé przelozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,

3) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie porzadku tj. nalezycie zabezpieczy¢ przed utratg lub
zniszczeniem dokumentacje prowadzona na stanowisku j pieczatki,

4) przestrzegac przepiséw i zasad BHP j p.poz.

S)nalezycie dbaé o mienie zakladu tj. miejsce pracy, powierzony Sprzgt, narzedzia pracy, materiaty
itp.

6) ksztattowaé wiasciwg atmosfere pracy.

II Szczegblowe obowigzki pracownika:
1. Obowiazki Pana\Pani wynikajace z zakresu czynnosci na powierzonym stanowisku pracy sa
nastgpujace:

2. Znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa w szczegodlnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

oraz w zakresie wykonywanych zadan:

BY o



III. Uprawnienia pracownika:

1. Podstawowe uprawnienia Pana\Pani jako pracownika samorzadowego reguluja przepisy
Rozdzialu 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. W zakresie wykonywania obowiazkéw okre§lonych w niniejszym zakresie czynnosci ma Pan
\Pani uprawnienia zwiazane z zapewnieniem wlasciwych warunkéw pracy i zaopatrzenie
w niezbedne maszyny i uprzedzenia biurowe oraz materialy kancelaryjne*.

3, W celu zapewnienia Panu\Pani poglgbiania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
zapewnia si¢ mozliwosé udziatu w szkoleniach i kursach oraz niezbedna literaturg i akty

normatywne regulujace sprawy zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu.
4. Upowazniam Pana\Pana do:

1 L T PP P TR eEY

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

3] ettt ettt eh et et et
Zgodnie z zalaczonymi upowaznieniami.

IV. Zasady odpowiedzialnosci pracownika:

Odpowiada Pan\Pani za prawidlowe i terminowe wypelnianie obowiazkéw wyszczeglnionych
w niniejszym zakresie czynnosci oraz powierzone minie i ponosi Pan odpowiedzialno$é:

1) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci.

2) majatkowa za wyrzadzone szkody pracodawcy,

3) karna za naruszenie tajemnicy stuzbowej, skarbowej oraz danych osobowych.

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

( podpis pracodawcy )

Przyjmuje do widomosci i stosowania

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

(data i podpis pracownika)

Otrzymuja:

1) Pracownik

2) Bezposéredni przetozony
3) Pracodawca

* W przypadku pracownikéw obstugi niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik Nr 5 do Zarzgdzenta Nr 0g.0050,140.201]
Burmistiza Karlina z dnia 29 ETudnia 207 .

Zasady wydawania i rejestracji upowaznien i pelnomocnictw

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skuteczne; i efektywnej kontroli zarzadczej

w Urzgdzie Miejskim w Karlinie wprowadza si¢ nastepujace zasady wydawania i rejestracii
upowaznien i pelnomocnictw:

1) upowaznienia i pelnomocnictwa dla poszczegdlnych pracownikow Urzgdu Miejskiego
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Karlino podpisuje Burmistrz Karlina,

2) wydane upowaznienia i pelnomocnictwa podlegajq rejestracii,

3) przyjecie upowaznienia lub pelnomocnictwa jest potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,
z podaniem daty i klauzuli ., przyjatem\przyjetam do wiadomogci i stosowania”,

4)rejestr  wydanych  upowaznien i pelnomocnictw  prowadzi stanowisko  ds.
ogolnoorganizacyjnych i osobowych,

5) ustala si¢ ponizej wzér rejestru, ktéry obowiazuje od 1 stycznia 2012 r.:

Lp. | Nazwisko i | Przedmiot Data Okres Podpis osoby | Data cofnigcia
imie osoby | upowaznienia wydania | waznosdci upowaznionej | lub zmiany
ktorej wydano upowaznienia
upowaznienie

6. Nadzor nad wykonaniem powyzszych zasad sprawuje Sekretarz Urzedu.
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Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr Og 0050.140..201;
Bunnisuza Karlina z dnia 29 grudnia 201 r,

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykiadami dotyczacymi jego mozliwych

zrédel (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela

nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia srodkéw publicznych nga
rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw,

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze strata Srodkdw rzeczowych i finansowych bedacy wynikiem przestepstwa
lub wykroczenia.

Podlegajgce Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotemn ubezpieczenia np.
ubezpieczeniu ryzyko pozaru, wypadku.
Zamowieh _ _ . .. S .

ublicznych Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien publicznych lub
P ) dan zlecaniem zadarn publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lup
1 z:;c-:ema Z}? an trybu ustawy o zaméwieniach publicznych.

ublicznyc
Odpowiedzialnogci Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem np. odszkodowan, odsetek

karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

Pracownikéw

Zwiazane z liczebnosceig i kompetencjami pracownikéw.

BHP

Zwiazane z bezpieczensiwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji
wewngtrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych.

Organizacji i
podejmowania
decyzji

Zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowiazkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow obowiazkow,

ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej.

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem Systemu kontroli zarzadezej np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Inf . Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktrych podejmowane 53 decyzje np.
niormacj ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjne;.
: Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz Jednostki organizacyjnej np. ryzyko negatywnych
Wizerunku opinii i artykuléw w prasie.
Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz Jednostce organizacyjnej systemami
Systeméw programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu,
informatycznych ryzyko dostgpu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej
modyfikacji danych.
Ryzyko zewngtrzne
Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkam; transportu
Inﬁ'astruktury 1 Srodkami tacznodei.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.
Srodowiska prawnego | Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianamj prawa oraz niejednolitym orzecznictwem. |




Zalgeznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr Og.0050.140.2011
Burmistrza Karlina z dnia 29 grudnia 2011 1.

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Przeslanki

Wysoki — 3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osiaganie
zalozonych celow — powazny uszczerbek w  zakresie jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku.
7 wystapieniem zdarzenia objglego ryzykiem wiaze si¢ dhugotrwaly
i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg stratg posiadanych
zasobow, ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dzialania, jako$é
wykonywanych zadan, reputacj¢ Urzgdu oraz jednostki organizacyjnej.
Z wystgpieniem zdarzenia objgtego ryzykiem moze si¢ wiaza¢ trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa,
zakldcenie lub opoéznienie w wykonywaniu zadaf. Nie wplywa na
reputacje Urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna
fatwo usunag.

Zasady oceny stopnia

rawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przeslanki

Wysokie — 3 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciagu roku.

Niskie — 1 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem
zdarzy sie raz w ciagu roku lub ze nie zdarzy si¢ w ciggu roku.




Zalacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr Og 0050, 140,2011

Arkusz identyfikacj, oceny oraz okreslania metod

Bunmnisiza Karlinz 7 dnia 29 Erudnia 201 y,

Y przeciwdzialania ryzyky

Ryzyko Przeciwdzialapie
Ryzyku
Lp. | Cel- Ryzyke | Wplyw Prawdopodobienstwo Istotnosé Planowana
zadanie Wwraz z {wg skali {wg skali punktowej) ryzyka metoda
. punktowej) : . . :
podaniem (lloczyn.wplywu przeciwdzialania
o i
kategor il prawdopodobieiistwa)
I, 2. 3. 4. 5. 6. 7. :“
1.
2.
3. ]

Tras s e raresa L I trae

tpodpis kierownika referatu/ samodzielne slanowisko)

Zasady wypelniania Arkusza:

| _Kolumna | Sposéb wypelnienia 7
1. Liczba porzadkowa. -
2. Nazwa celu lub zadania.
3 Wskazanie kateporii ryzyka oraz Jego krotki opis
4, Ocena wplywu w skali: wysoki - 3 pkt. dredni — 2 pki, niski - | pkt.
5. Occna prawdopodobienstwa w skali: wysokie ~ 3 pkt, érednic — 2 pkt, niskie — | pkit.
6. Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobiensiwa | wptywu we skali: Tyzyko powazne - &
lub 9 pkt, ryzyko umiarkowane — 3 [ub 4 pkt , ryzyko nieznaczne — 1 [ub 2 pkr.
7. Wskazanie planowane; metody przeciwdzialania ryzyku, j




Zalaczmk Nr 10 do Zarzgdzenia Nr Og 0050.140. 2011
Burmistrza Karling z dnia 29 grodnia 2017 p,

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sg
w [jednostce] za nieetyczne?

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku, gdy
bgdzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
cbowiazujacych w [jednosice] ?

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

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczy! byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przelozonego © wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkéw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony na
piémie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy sq Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

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

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki] ?

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly okreslone cele
do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biczacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dzialalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy
rok maja okreslone miemiki, wskazniki badZ inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w praypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany
sposob  identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komarki (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?




15.

Czy wisréd zidentyfikowanych zagrozefi/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celw i zadan?

16.

wystarczajace  dzialania majace

istotnych?

Czy w Pani’Pana  komdrce organizacyjnej podejmuje  sie

zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,

na celu  ograniczenie
W szczegdlnosci  tych

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukc;jj
obowiazujgcych w [iednostce] (np. poprzez intranet)?

1%.

Czy w wystarczajacym stopniu
w Pani/Pana komérce organizacyjnej
procedurach/instrukcjach?

Sposéb realizacji  zadan
Jest okreglony w pisemnych

19,

wewnetrznymi  (np. regulaminem
procedurami)?

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sq aktualne,
tm. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami

organizacyjnym, innymi

20.

zadan?

Czy nadzér ze strony przelozonych zapewnia skuteczng realizacje

21.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé

sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

W przypadku wystapienia

22,

Czy dokumenty/materia}yf’zasohy
korzysta Pani/Pan w swojej pra
odpowiednio chronione przed utratg |

Cy s34 Pani/Pana zdanjem
ub zniszezeniem?

informatyczne, z ktérych

23.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbgdnych do realizacji swoich zadan?

24,

pracownikow do  sygnalizowania
w realizacji zadan?

Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych zacheca

probleméw i zagrozen

25.

pomoc?

Czy w przypadku wystapienia trudnogci w realizacji zadan zwraca
si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego z progba o

26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje Sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komarki organizacyijne;j?

27.

w [jednostce)?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomigdzy  poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi

28.

Czy zna PaniPan zasady kontaktéw pracownikéw [jednostki]
2 podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) | swoje uprawnienia w tym zakresie?

29.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty
z podmiotamj zewngtrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej
zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

L

30.

zasad, procedur, instrukcjj itp.?

Czy przelozeni na co dzien Zwracajg wystarczajacg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w [jednostce]

Wyjasnienie:
O w miejsce liednostka] nale
przeprowadzana jest samoocena,

Zy wstawi¢ nazwe jednostki sektora fi

O komorka organizacyjna — podstawowa komérka organizacyjna w jednostce.

nanséw publicznych, w ktérej
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organizacyjnych)

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo (kierownicy komérek

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych
w [jednostce]?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i doéwiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktérych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadah? — nalezy odpowiedzieé tylko
w przypadku, gdy odpowieds na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolefi niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnoéci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w [jednostce] procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania os6b, ktére posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy
wiedze i umiejetnodci?

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

10.

Czy struktura organizacyjna komérki jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

11.

Czy w Pani/Pana komérce zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym os6b zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan
komérki?

12.

Czy przekazanie zadani i obowiazkéw pracownikom nastepuje Zawsze w
drodze pisemnej?

13.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble komorki?

14,

Czy zostal okreslony ogélny cel istnienia [jednostki] np. w postaci misji
(poza statutem lub ustawa powolujaca jednostke)?

15.

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy
statut (np. jako plan pracy, plan dziatainosci itp.)?

16.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki bad# inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 16 brzmi TAK




Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i zadania do zrealizowania przez
pracownikéw w biezacym roku?

18

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan Zaawansowania powierzonych
pracownikom zadarn?

19.

Czy przygolowuje Pani/Pan okresowe informacje nt, stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadap?

20,

Czy w Pani/Pana komdree organizacyjnej w udokumentowany 5poséh
identyfikuje sie zagrozeniafryzyka, kidre moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komérkj (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesti TAK —
prosze praejéé do nastepnych pytas, Jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr
25)

21,

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowaé?

22,

Czy  wéred zidentyfikowanych zagrozetiryzyk  wskazuje sie
zagrozeniaryzyka istotne, ktére w Znaczacy sposéb moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw j zadan?

23.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposdb
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

24,

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej maijg biezacy dostep
do procedur/instrukcji obowigzujacych w [iednostce] (np. poprzez intranet)?

25.

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy stuzace uirzymaniu
ciaglosci dzialalnosei na wypadek awarii (np. pozaru, powodz, powaznej
awarii)?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komérki organizacyjne;?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy
poszezegdlnymi komérkami organizacyjnymi w [iednostce]?

28.

Czy w [jednostce) funkcjonuje efektywny system wymiany waimych
informacji z podmiotami Zewnetrznymi  (np.: z  innymj urz¢dami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osiaganie celéw i realizacje
zadaf) Pani/Pana komorki organizacyjnej?

29.

Czy PaniPana komoérka Organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, ktére majg wplyw na realizacje Jej zadan (np.: z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

30.

Czy pracownicy w Pani/Pana koméree organizacyjnej zostali poinformowani
0 zasadach w kontaktach 2z podmiotami zewnetranymi  (np.:
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

3L

Czy pracownicy sa zachecani do sygnalizowania probleméw i zagroZen w
realizacji zadan?

32.

Czy praca audyty WEWnEIrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania [jednostki])?

_—

Wyjasnienje:

0O w miejsce [iednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finansow publicznych, w ktdrej
przeprowadzana jest samoocena, ]
2 komérka organizacyjna ~ podstawowa komérka organizacyjna w jednostce



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

(nazwa i adres jednostki)
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INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ ZAROK .....ocemvuranns 0OOm00

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK NIE

UWAGI"

Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny, skuteczny i
efektywny system kontroli zarzadczej

(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru

jednostki) ?

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej zapewniono realizacje celow:

1) zgodnos$¢ dzialalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi

2) skutecznos¢ i efektywnosé dziatania

3) wiarygodnosé sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postgpowania

6) efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej uwzgledniono Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte

w zalaczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16. grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) ?

...........

--------------------

5
(data i podpis kie\r:;ml?ka{odnosmi )

------------------

! W przypadku zaznaczenia odpowiedzi , NIE™ w kolumnie nr 4, proszg poda¢ przyczyny oraz planowany termin
uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadczej.




