Zadznik nr 1

do Zaradzenia Nr 39.2012
Burmistrza Miastandidowa
z dnia 14 czerwca 2012r.

ZASADY PROWADZENIA KONTROLI ZARZ ADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W ZAWIDOWIE

1. Na system kontroli zagdczej wUrzedzie Miejskim w Zawidowie sktadacsi

a) wiasciwe zorganizowanie dziatania Wdu Miejskiego w Zawidowie (element kontroli
zaradczej ,Grupa ASrodowisko wewntrzne”, standardy nr 1-4),

b) zidentyfikowanie celéw izad& Urzgdu Miejskiego w Zawidowie oraz systemu zglzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim (element kontroli zagdczej ,Grupa B. Cele rarzdzanie
ryzykiem”, standardy nr 5-9),

c) stworzenie mechanizméw kontroli madzoru nad funkcjonowaniem Wdu Miejskiego
w Zawidowie (element kontroli zagdczej ,,Grupa C. Mechanizmy kontroli”, standardy 1@-
15),

d) zapewnienie przeptywu informacjikomunikacji wewntrz Urzdu Miejskiego w Zawidowie
i z podmiotami zewgtrznymi (element kontroli zaadczej ,Grupa D. Informacja i
komunikacja”, standardy nr 16-18),

€) monitorowanie iocena funkcjonowania kontroli zadrzej (element kontroli zagdczej ,Grupa
E. Monitorowanie iocena”, standardy nr 19-22),

A. Srodowisko wewretrzne

standardu o standard

Nr Sposébzorganizowaniakontroli zarzadczejw oparciu

Nazwa itresé standardu

1) W Urzedzie Miejskim w Zawidowie zachowania etyczne s
wykonywane poprzez realizagapisdw ustawy o pracownikagh
samoradowych i realizagj przepiséw wewetrznych czy
zapisow zawartych w zakresach czyggio

2) Zarzmdzenie Nr 8/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z da 2
stycznia 2009r. w sprawie przgja Regulaminu Pracy Ugdu
Miejskiego w Zawidowie.

3) Zarzdzenie Nr 55/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnig
30 czerwca 2009r. w sprawie zmiany regulaminu pracy
wprowadzonego Zasgzeniem Nr 8/2009 Burmistrza Miasta
Zawidowa z dnia 27 stycznia 2009r.

4) Kazdy nowo zatrudniony pracownik ma obazék
zaznajomienia 8iz powyszymi przepisami.

5) Wszyscy pracownicy znagasady zawarte w aktach
wewretrznych, normujcych przestrzeganie przepiséw prawa
w tym dyscypliny pracy. Pracownicy posiadajiadoma¢

konsekwenciji, jakie mie wywota nieetyczne zachowanie lul]
dziatanie niezgodne z prawem. Przypadkitpeamego
zachowania podlegagnalizie przez kierownikow referatow
i maj wplyw na okresow ocerg pracownika.

Przestrzeganie wartdci etycznych
Osoby zargdzapce i pracownicy
powinni by¢ swiadomi wartgci
etycznych przyjtych w jednostce
i przestrzegaich przy wykonywaniu
1 powierzonych zada Osoby
zarzdzapce powinny wspiera

i promowd przestrzeganie warloi
etycznych dajc dobry przyktad
codziennym pogpowaniem

i podejmowanymi decyzjami.

Kompetencje zawodowe 1) Realizacja zadai celéw jest powierzana osobom posiadgn

Nalezy zadba, aby osoby zaerizapce odpowiednie kwalifikacje. Pracownicy Wdu posiadaj

i pracownicy posiadali wiedz wiedz;, umiegtnosci i doswiadczenie pozwalage skutecznie

umiegtnoéci i doswiadczenie i efektywnie wykoné powierzone zadania i oboyzki, a take
2 pozwalajce skutecznie éfektywnie rozumiet znaczenie rozwoju kontroli zaydczej. Pracownicy

wypetnia powierzone zadania. Procgs w ramach podwiszania kwalifikacji zawodowych bigudziat
zatrudnienia powinien typrowadzony w szkoleniach, kursach, konferencjach i sam@ch.

w sposob zapewnigy wybor 2) Rekrutacja pracownikow jest prowadzona w sposob
najlepszego kandydata na dane zapewniaicy wybor najlepszego kandydata na dane stanow|sko




stanowisko pracy. Natg zapewnt
rozwéj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki 0séb
zarzdzapcych.

3)

4)

5)

6)

7

8)

pracy. Proces zatrudniania jest jawny i otwartywdéazystkich
zainteresowanych.

Zarzadzenie Nr 86/2008 Burmistrza Miasta Zawidowa z 284
listopada 2005 r. w sprawie w sprawie ustalergals@minu
naboru na wolne stanowiska gtnicze w Urzdzie Miejskim
w Zawidowie.

Zarzadzenie Nr 6/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dtfia
stycznia 2009r. w sprawie szczegétowego sposobu
przeprowadzania stby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego ¢ stuzbg.

Zarzdzenie Nr 29/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z diivg
kwietnia 2009w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Wdu Miejskiego w Zawidowie|
Zarzdzenie 43/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 1§
maja 2009r. w sprawie Regulaminu przyznawania nagrod
pracownikom zatrudnionym na podstawie powotanianzetizie
Miejskim w Zawidowie.

Zarzdzenie 44/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 1§
maja 2009r. w sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzani
Pracownikéw Urzdu Miejskiego w Zawidowie wprowadzone
Zarzadzeniem Nr 29/2009 z dnia 17 kwietnia 2009r.
Zarzdzenie nr 14/2010 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia|
04 lutego 2010r. w sprawie dokonywania okresowym#no
pracownikéw samorgowych zatrudnionych w Uezlzie
Miejskim w Zawidowie oraz kierownikow zatrudnionyeh
jednostkach organizacyjnych miasta Zawidowa.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki
powinna by dostosowana do
aktualnych celéw zada. Zakres
zada, uprawnié i odpowiedzialnéci
jednostek, poszczegoélnych komérek

organizacyjnych jednostki oraz zakrg

podlegtaci pracownikéw powinien
by¢ okreslony w formie pisemnej w

1)

2)

[

Struktura organizacyjna Ugdu Miejskiego w Zawidowie jest
dostosowana do aktualnych celéw i zadéakres zadsg
uprawnigi i odpowiedzialnéci poszczegoinych komérek
organizacyjnych Urgu (referatdow i samodzielnych stanowis
pracy) oraz zakres podlegt pracownikéw jest oki&ony

w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spéjny.
Podstawowym dokumentem okigacym podziat zada
pomiedzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi édta
jest Regulamin Organizacyjny Wdu Miejskiego w Zawidowig
— zahcznik nr 2 Schemat Organizacyjny (Zaoizenie Nr
50.2011 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 23 sigrpn
2011r.).

sposob przejrzystyspojny. Aktualny |3) Wszyscy pracownicy Uezlu posiadaj opisy zakresow

zakres obowaizkdw, uprawnié czynnaci.

i odpowiedzialnéci powinien by 4) Obowiazki, uprawnianiai odpowiedzialé®poszczegdinych

okreslony dla kadego pracownika. cztonkéw Kierownictwa Urgdu s okreslone w
upowanieniach, Regulaminie Organizacyjnym klin
Miejskiego oraz wydawanych Zaidzeniach Burmistrza Miast
Zawidowa.

Delegowanie uprawni@ 1) Zorganizowanie kontroli zagdczej zgodnie z przedmiotowyn

Nalezy precyzyjnie okréi¢ zakres standardem polega na zdecentralizowaniu procesuzyieego

uprawnig¢i delegowanych w Urzedzie i przypisaniu uprawnbedecyzyjnych pracownikon

poszczegdblnym osobom zadzapcym posiadajcym odpowiednie kwalifikacje.

lub pracownikom. Zakres 2) W Urzedzie uprawnieniassdelegowane m.in. w formie

delegowanych uprawnigpowinien by
odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i
ryzyka znimi zwiazanego. Zalecasi
delegowanie uprawniedo
podejmowania decyzji, zwlaszcza tyq
0 biezacym charakterze. Prayie
delegowanych uprawnigpowinno by

=y

3)

potwierdzone podpisem.

upowanien, petnomocnictw, zasdzer. Uprawnienia
decyzyjne g nadawane przez Burmistrza Miasta

w indywidualnych upowanieniach, w ktérych okia sie
zakres uprawniedelegowanych poszczegélnym osobom
zarzdzapcym i pracownikom. Zakres tych uprawhigst
odpowiednio dobrany do wagi podejmowanych decggjipnia
ich skomplikowania i ryzyka z nim zwzanego.

Prowadzony jest jeden centralny rejestr upoweh

Do

i pelnomocnictw przez Obstgdancelaryja Urzedu.




B. Cele izarzadzanie ryzykiem

nej

O

Nr Nazwa i treé standardu Sposdbzorganizowaniakontroli zarzadczejw oparciu
standardu o standard
1) Misja Urzdu wynika z Ustawy 0 samaydzie gminnym. Celen|
Urzedu Miejskiego w Zawidowie jest skuteczna realizagda
okreslonych w przepisach prawgyiadczenie ustug o wysokin
Misja poziomie jakdci poprzez zapewnienie profesjonalnej przyjaz
Nalezy rozwazy¢ mazliwosé wskazania i sprawnej obstugi Petentdw orazgle doskonalenie tego
celu istnienia jednostki ypostaci procesu, z uwzgtinieniem potrzeb i zmian sygnalizowanych
krétkiego i syntetycznego opisu misiji. przez Petentdw.

5 Misja ministerstwa powinna odnéssic |2) Dodatkowo w dokumentach o charakterze strategiozmp.
do dziatéw administracji exlowej Strategii Rozwoju Miasta Zawidow, Planie Odnowy
kierowanych przez ministra, raisja Miejscowdici na lata2010-2018) okréda sk misje Urzedu
urzedu jednostki samosziu realizupcego zadania Gminy.
terytorialnego odpowiednio do tej 3) Misje pozostatych jednostek organizacyjnych Gmiay s
jednostki. zapisywane w aktach zadgrielskich, statutach tych jednosteK

innych dokumentach.
4) Ponadto okréa sk misje do zadé, programéw realizowanych
przez jednostki w ramach prowadzonej dziatétino
Cele i zadaniaaswyznaczone jasho, w o hajmniej rocznej
Okreslenie celéw izadan, perspektywie. Ich wykonanie jest monitorowane zapa,
monitorowanie i ocena ich realizacji | Wyznaczonych miernikow. Kryterium monitorowanialiecji
Cele i zadania natg okrela¢ jasno zada& polega na wyznaczeniu celow i zadReferatow
i w co najmniej rocznej perspektywie.| i samodzielnych stanowisk pracy, odpowiedzialnyalich
Ich wykonanie natiey monitorowa za | realizacg oraz zasoby (np. osobowe, finansowe, rzeczowe)
pomoa wyznaczonych miernikéw. przeznaczone do ich realizacji. Osoby odpowiedegiarealizagj
W jednostce nadezinej lub celéw szczegobtowych, zoboaziane § w trakcie roku do
nadzorujcej naley zapewnt dokonywania okresowych przegbw celéw i zadé, uwzgkdniajac
odpowiedni system monitorowania | kryterium oszczdndci, efektywndci i skutecznéci w celu ich
realizacji celéw i zadaprzez jednostki| weryfikacji i dostosowania do aktualnych warunkdéerownictwo

6 podlegte lub nadzorowane. Zaleca si | Urzedu prowadzi bigaca ocer (monitoring) realizacji zadeza
przeprowadzanie oceny realizacji celqWwomoa mierzalnych wskenikéw lub precyzyjnie zdefiniowanych
i zada uwzgkdniajac kryterium kryteridbw. Monitorowaniu podlegajwszystkie procesy
oszczdnasici, efektywngci i przebiegajce w Urzdzie Miejskim w Zawidowie. Zapewniona
skutecznéci. Nalezy zadbé, aby zostata dospnas¢ zasobOw kadrowych, technicznych
okreslajac cele i zadania wskaz#akze | ifinansowych oraz informacii, potrzebnych do wsagania,
jednostki, komérki organizacyjne lub | Przebiegu i monitorowania procesow.
osoby odpowiedzialne bezgrednio za
ich wykonanie oraz zasoby Standard opisany w zasadach zdeania ryzykiem w Uraizie
przeznaczone do ich realizacji. Miejskim w Zawidowie, stanowtych zakcznik nr 2 do niniejszeg

zaradzenia.
Identyfikacja ryzyka Identyfikacja ryzyka polega na nie rzadszejnaiz w roku
Nie rzadziej nt raz w roku nalgy identyfikacji zewrtrznego i wewatrznego ryzyka zwizanego
dokon& identyfikacji ryzyka Z oshganiem celow oraz szacunek kosztow z nimazamych,
w odniesieniu do celow i zafla dotyczicego zaréwno dziatania catego elitm Miejskiego
W przypadku dziatu administraciji w Zawidowie, jak i prowadzonych przez niego konkyeh
rzadowej lub jednostki samogdu programow, projektéw czy zaflaw przypadku zmiany warunkow

7 terytorialnego naley uwzgkdnic, ze w ktorych funkcjonuje Urgd, identyfikacja ryzyka powinna by

cele i zadaniaasrealizowane tate przez
jednostki podlegte lub nadzorowane.
W przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje
jednostka naley dokon& ponownej

ponawiana. Za identyfikagfyzyka odpowiedzialny jest organ
podejmujcy decyzg¢ o0 zmianie celu, jak i realizator celu.

Standard opisany w zasadach zdrania ryzykiem w Uralzie
Miejskim w Zawidowie, stanowtych zahkcznik nr 2 do niniejszeg

O

identyfikacji ryzyka,

zarzadzenia.




Analiza ryzyka
Zidentyfikowane ryzyka naky podda

Podejmowanie dziafezaradczych polega na poddawaniu
zidentyfikowanego ryzyka analizie megj na celu okrdenie
mozliwych skutkow i prawdopodobistwa wysgpienia danego
ryzyka zwhzanego z realizagicelu. Naley okresli¢ akceptowany
poziom ryzyka. W procesie tym roziame § czynniki wynikapce
w szczegolngci z:

analizie majcej na celu okrdenie D czynn!kéw zewqtrznych, )
prawdopodobigstwa wystpienia 2) czynn!kéw o] ch'are.lkterze finansowym, .
d kai midiwveh i 3) czynnikéw wynikagcych z charakteru prowadzonej
8 anego ryzyka| Myen 1690 dziatalngci
skut.kow. Naley okresli¢ akceptowany 4) czynnikéw ’zwia(zanych 2 zarmizaniem,
poziom ryzyka, 5) innych czynnikdw w szczegoléa zwiazanych z
wystepujacymi w przesziéci nieprawidtowdgciami oraz
niepowodzeniem
w osiganiu zamierzonych celéw.
Standard opisany w zasadach zdrania ryzykiem w Uradzie
Miejskim w Zawidowie, stanowtych zakcznik nr 2 do niniejszeg
zarzadzenia.
Reakcja na ryzyko Dla kazdego okrélonego ryzyka okréda sk rodzaj reakcji
W stosunku do kalego istotnego (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie,siziatanie). Za wdrgenie
ryzyka powinno sj okresli¢ rodzaj tych mechanizmoéw odpowiedzialng @soby, ktore realizyj
reakcji (tolerowanie, przeniesienie, dzia’fani_a zwazane z danym r_yz_ykienj. Oldla sk dziatania, ktore
9 wycofanie st, dziatanie). Nalgy sa podejmowane w celu zmniejszenia danego ryzyka do

okresli¢ dziatania, ktére naly podpé w
celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

akceptowanego poziomu.

Standard opisany w zasadach zdrania ryzykiem w Uradzie
Miejskim w Zawidowie, stanowtych zahcznik nr 2 do niniejszeg
zaradzenia.

C. Mechanizmy kontroli

Nr
standardu

Nazwa i tre§¢ standardu

Sposo6bzorganizowaniakontroli zarzadczejw oparciu
o standard

10

Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej

Procedury wewgtrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okéijace
zakres obowizkOw, uprawnig

i odpowiedzialnéci pracownikéw iinne
dokumenty wewetrzne stanova
dokumentagj systemu kontroli
zarzdczej. Dokumentacja powinnadby
spéjna idostpna dla wszystkich oso6b,
dla ktorych jest niezluna.

1) Procedury wewgtrzne, instrukcje, wytyczne kierownictwa,
zakresy obowizkdw, uprawnié i odpowiedzialnéci
pracownikow oraz inne dokumenty wegtrzne stanowi
dokumentagj systemu kontroli zaszlczej Urzdu w zakresie
realizacji celow i zada Dokumentacja ta jest spojna,
prowadzona w sposoéb rzetelny, jest dpst dla wszystkich
0s0b, dla ktérych jest niezthna.

2) Dokumentagj systemu kontroli zasriczej w Urzdzie

Miejskim w Zawidowie tworzy:

a) dokumentacja charakterze organizacyjnym, regulce tad
organizacyjny to m.in.Regulamin Organizacyjny Ugdu
Miejskiego wZawidowie, Regulamin Pracy Uedlu Miejskiego
w Zawidowie, opisy zakresOw czyrdud, upowanienia,
petnomocnictwa, Zarzlzenia Burmistrza Miasta Zawidowa,

b) dokumentacja eharakterze finansowym opiguoa szczegétowe

mechanizmy kontroli dotyaze operacji finansowych
i gospodarczych, wym: zasady (polityka) rachunkowa,
instrukcje iprocedury dotycace kontroli finansowej
obejmujcej procesy gromadzeniavydatkowaniarodkéw
publicznych, regulaminy kontroli gospodarki finans,
metody i terminy inwentaryzacji, procedury gospasania
mieniem,
¢) dokumentacja charakterze informatycznym, w tym: plan
ochrony informacji niejawnychjnstrukcja obiegu dokumentoy
w postaci elektronicznej w systemie informatyczrsirbDok
zainstalowanym w Ukglzie.
Prowadzona dokumentacja jest rzetelna, kompletizygodna
i tatwo dostpna dla upowanionych os6b oraz unbiwia
przeledzenie kadego zdarzenia od samego pgika, w trakcie

3)

O

h

trwania oraz po zaki@zeniu. Wszystkie operacje s




bezzwtocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowan
w szczegOInéci:

a)wszelkie wydatki oparteao prawnie wizace umowy,
zawierane zgodnie z obaygujacymi zasadami i przepisami
prawa oraz ze szczegoélnymi unormowaniami defyygmi
poszczegbinych zada

b) przeds¢wziecia s realizowane zgodnie z zawartymi umowanj

c) zestawienia wydatkéwagdoktadne, a wynikiguzyskiwane
z systemow kggowania, ktére zapewnigpdzwierciedlenie
relacji kazdej transakcji z operagj

d) poczynione wydatki dotyazoperacji faktycznie wykonanych
i udokumentowanych fakturami lub dowodamigggiwymi
0 réwnowanej wartgci,

e)wydatki dotyca operacji realizowanych zgodnie z przepisam
prawa krajowego i wspoélnotowego w zakresie prawa
konkurenciji, pomocy publicznej, zamowipublicznych,
ochronysrodowiska,

f) monitorowany jest rzeczowy i finansowy pgstvykonania
umowy,

g) ptatnaci na rzecz wykonawcy/dostawcy dokonywaae s
w sposob prawidtowy i terminowy.

4) Dokumentacja jest dagina dla wszystkich osob, dla ktérych
jest niezlgdna.

a) procedury, regulaminy, instrukcje, wydawane w fami
Zarzmdzen znajduj sie w wewretrznym systemie el-Dok.

b)wszystkie powysze dokumenty znajdupie na stanowisku
obstugi kancelaryjnej Uedu.

c) opisy zakresOw czynidoi znajduj sig w aktach osobowych
pracownikow isa udosgpniane zgodnie mpowanieniem.

d)upowanienia i petnomocnictwa znajdaijsic w rejestrze
centralnym prowadzonym przez obsiugncelaryja Urzedu.

e) zaradzenia znajduj sigc na BIP.

f) obstuga kancelaryjna Ugdu prowadzi w tradycyjnej formie
(papierowej) rejestr zagdzen.

11

Nadzor

Nalezy zapewnt nadz6r nad
wykonaniem zadaw celu ich
oszczdnej, efektywnej i skutecznej
realizacji.

1) Prowadzony jest ggty nadz6r nad wykonywanymi zadaniami
w celu ich oszeznej, efektywnej i skutecznej realizacji.
Wprowadzenie odpowiednich procedur gwaranigjeiszystkie
przypadki odgpstw od procedur, instrukcji czy wytycznych
eda dokumentowane i eliminowane.

2) Nadzor strategiczny nad dziataéem Gminy naley do
obowizkdw Przedstawicieli Gminy najvgzego szczebla:

a) Burmistrza z mocy ustaw,
b) Skarbnika m.in. na mocy Uchwaly Rady Mi&gkoraz
zakresu czynia.

3) Nadzor operacyjny nad dziatakuiy referatow i podlegtymi
pracownikami natey do obowizkéw kierownikéw
poszczegolnych referatéw, zgodnie z zadaniamistkmgmi
w Regulaminie Organizacyjnym i zakresach czyeno

4) W ramach kontroli funkcjonalnej, kierownicy posegblnych
referatdw sprawujmerytoryczny nadzér nad dziatakoo
podlegtych im jednostek organizacyjnych. Kompefene tym
zakresie zostaly okéne m. in. w Regulaminie
Organizacyjnym,

5) Kontrolg w ramach powierzonych funkcji nad béagreistwem
systeméw informatycznych, przetwarzanych w nidhrimaciji,

6) Osobom zajmugym stanowiska kierownicze przypisuje si

danych osobowych sprawuje specjalnie powotan@go vsoba

obowiazki w zakresie nadzoru pracy podlegtych pracownikow

12

Ciaglosé dziatalnosci

Nalezy zapewnt istnienie
mechanizmoéw stscych utrzymaniu
ciagtosci dziatalndci jednostki sektora
finanséw publicznych wykorzystag,

1) Na biegzaco podejmowaneasdziatania majce na celu
utrzymanie cigtosci dziatalngci Urzedu, w szczegolnai jesli
chodzi o operacje finansowe i gospodarczeazane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniegnodkéw publicznych.

2) Ciagtos¢ dziatalndci jest zapewniona poprzez system gasiw,

migdzy innymi, wyniki analizy ryzyka

delegowania uprawnie nadania upowanien, itp.




3)

Zastpstwo petnt bedzie: ...

4)
5)

6)

/podpis pracownika zagiujacego/

Elementem systemu zapstw jest wniosek urlopowy, ktory
zawiera miejsce na napujaca adnotagj:

Pracownik zagpujacy potwierdza przyicie zastpstwa do
wiadomdci.

W systemie el-Dok istnieje rowrienazliwos¢ ustalenia oséb
uprawnionych do zagbowania i okres6w zagistw.

Zasady zagpstwa opisaneagéwniez w Regulaminie
Organizacyjnym Urgdu Miejskiego w Zawidowie.
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Ochrona zasobow

Nalezy zadbd, aby dostp do zasobow
jednostki miaty wydcznie upowanione
osoby. Osobom zagdzapcym

i pracownikom naley powierzy¢
odpowiedzialné za zapewnienie
ochrony iwtasciwe wykorzystanie
zasoboéw jednostki.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10) W ramach zabezpieczenia zasoboéw informatycznych,

11) Ponadto, w celu dodatkowego zabezpieczenia systemow

Obowiazki w zakresie ochrony zasobéw zostaty przypisane
pracownikom Urzdu Miejskiego w Zawidowie.

W Urzedzie funkcjonug odpowiednie procedury, ktore
gwarantug dostp do zasobow finansowych, materialnych luh
informacyjnych jedynie upowaionym osobom.

Wdrozono system zabezpiegzdostpu do zasobow okych
ochron.

W strukturze organizacyjnej funkcjonuje Petnomoask
Ochrony Informacji Niejawnych odpowiedzialny za omfe
informacji niejawnych.

Zadania z zakresu ochrony informacji uépsianych na BIP
przypisano pracownikowi Referatu Prawno - Adminisgjaego.
Zarzadzeniem nr 31.2012 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnla
17 maja 2012r. powotano Administratora Bezpiéshea
Informacji w Urzdzie Miejskim w Zawidowie.

Zadania w zakresie ochrony i bezpiacteva higieny pracy
powierzono pracownikowi zatrudnionemu na jednoosoimo
stanowisku pracy ds. BHP.

Pracownicy Urzdu podpisuj oswiadczenie

0 odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie,
stanowice wyposaenie stanowiska pracy, ktére to
oswiadczenie wicza s¢ do akt osobowych pracownika
(zakcznik do zakresu czynga).

Zasoby wraliwe (m. in.: dane osobowe, dane ewidencji
ludnasci, dane ksigowe, dane podatkowe informacije niejawng)
przechowywane i przetwarzangers ngnikach
nieposiadajcych bezpéredniego paiczenia z sieai
zewrgtrzm.

zastosowano dwustopniowy system zabezpied2@rwszym
elementem przedmiotowego systempreogramy antywirusowe
i firewalle, zainstalowane na serwerach ¢diz. Drugim
elementemsgprogramy antywirusowe zainstalowane na
komputerach, stanowgych wyposaenie poszczegélnych
stanowisk pracy.

i zasobow informatyk zatrudniony w Widzie Miejskim
w Zawidowie monitoruje i dokonuje kontroli oprogramania
instalowanego na komputerach ¢dawych.
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Szczegobtowe mechanizmy kontroli

dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych

Powinny istnié przynajmniej

nastpujace mechanizmy kontroli

dotyczice operacji finansowych i

gospodarczych:

a) rzetelne ipetne dokumentowanie
i rejestrowanie operacji finansowyd
i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operac

finansowych przez kierownika

1)

a)

b)

ft)

2) W Urzdzie Miejskim w Zawidowie mechanizmy kontroli

W Urzedzie Miejskim w Zawidowie zostaty opracowane
i wdrozone do stosowania szczegétowe mechanizmy kontroli
dotyczce operacji finansowych i gospodarczych, polggapa:
rzetelnym i peinym dokumentowaniu i rejestrowarneiaciji
finansowych i gospodarczych,

zatwierdzaniu (autoryzacji) operacji finansowychgm
Burmistrza Miasta Zawidowa lub osoby przez niego
upowanione,

podziale kluczowych obowizkéw,

weryfikacji operacji finansowych i gospodarczyclagut i po
realizacji.




jednostki lub osoby przez niego
upowanione,
c¢) podziat kluczowych obowizkow,
d) weryfikacja operacji finansowych
i gospodarczych przedoo
realizacji

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

k)

m)

n)

dotyczce operacji finansowych i gospodarczych zostatganpme

w instrukcjach, procedurach, regulaminach, adzeniach.

Obowigzuja m.in.:

Zarzdzenie Nr 32/2007 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnig

4 czerwca 2007r. w sprawie instrukcji pggiwania
w przypadkach dotygzych przeciwdziataniu wprowadzeniu ¢
obrotu finansowego wakm maatkowych pochodacych
z nielegalnych lub nieujawnionyétodet oraz przeciwdziatani
finansowaniu terroryzmu,

Zarzdzenie Nr 62/2008 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia|
11 sierpnia 2008r. w sprawie gospodarki kasowejspodarki

drukéwscistego zarachowania w Ugdzie Miejski

w Zawidowie,

Zarzadzenie Nr 29/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z diva|
kwietnia 2009w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Wynagradzania Pracownikéw Wdu Miejskiego w Zawidowie

Zarzdzenie 43/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 18
maja 2009r. w sprawie Regulaminu przyznawania nagrod
pracownikom zatrudnionym na podstawie powotaniarzetzie
Miejskim w Zawidowie.

Zarzdzenie 44/2009 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 18
maja 2009r. w sprawie zmiany Regulaminu Wynagradzani
Pracownikéw Urzdu Miejskiego w Zawidowie wprowadzone

Zarzadzeniem Nr 29/2009 z dnia 17 kwietnia 2009r.,

Zarzadzenie Nr 9/2010 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia
19 stycznia 2010r. w sprawie oklenia szczego6towych zasad,

sposobu i trybu przyznawania i korzystania zetstuych kart
ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow z bhedu jednostki

samorzdu terytorialnego oraz innych samgapwych jednostel
organizacyjnych i os6b prawnych, azekzasad rozliczania
ptatnaici dokonywanych przy ichayciu,

Zarzadzenie Nr 13/2010 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia|
1 lutego 2010r. w sprawie regulaminu udze zamowig
publicznych obowkujacego w Urzdzie Miejskim
w Zawidowie,

Zarzdzenie Nr 67.2011 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia|

29 wrzénia 2011r. w sprawie wprowadzenia w klizie
Miejskim w Zawidowie instrukcji w sprawie gospodark
majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji mgku i zasad

odpowiedzialnéci za powierzone mienie,

Zarzadzenie Nr 14/2012 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia|

8 marca 2012 roku w sprawie wprowadzenia zasaltykio
rachunkowéci w Urzedzie Miejskim w Zawidowie,

Zarzdzenie Nr 18.2012 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnig

21 marca 2012r. w sprawie instrukcji obiegu i kolitr

dokumentoéw finansowych,

Zarzadzenie Nr 19/2012 Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia|

21 marca 2012 roku w sprawie ewidencji i spdeania

sprawozda budzetowych Rb-WSa w zakresie wydatkéw

strukturalnych ponoszonych przez jednesdikdzetows Urzad

Miejski w Zawidowie oraz jednostki organizacyjne &

Zawidow,

LI/253/2010 Rady Miejskiej w Zawidowie z dnia 28dgp2010r.

w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty teidwej Gminy

Zawiddw,

Uchwata LI1/259/2010 Rady Miejskiej w Zawidowie z 14

wrzesnia 2010r. zmieniaga Uchwat nr L1/253/2010 Rady

Miejskiej w Zawidowie z dnia 28 lipca 2010r. w spfa trybu
prac nad projektem uchwaty hietowej Gminy Zawidow,
Uchwata X1V/65/2011 Rady Miejskiej w Zawidowie z dr
listopada 2011r. w sprawie szczegétowych zasadsadpo
i trybu udzielania ulg w stosunku do naiesci pienigznych

o charakterze cywilnoprawnym, przypagajch Gminie
Miejskiej Zawidéw i jej jednostkom organizacyjnymarunkéw

dopuszczalnéci pomocy publicznej w przypadkach, w ulga

stanowt bedzie pomoc publicznoraz wskazania organéw lub

R

JOo

R

0s6b do tego upowzaionych.




Mechanizmy kontroli dotyczace
systeméw informatycznych

15 Nalezy okresli¢ mechanizmy stnce
zapewnieniu bezpiec#istwa danych
i systeméw informatycznych

W ramach zabezpieczenia zasobdw informatycznyatogawano
dwustopniowy system zabezpieaz®ierwszym elementem
przedmiotowego systemyg programy antywirusowe i firewalle,
zainstalowane na serwerach tita. Drugim elementems
programy antywirusowe zainstalowane na komputerach,
stanowicych wyposaenie poszczegoélnych stanowisk pracy.
Ponadto, w celu dodatkowego zabezpieczenia systermasobow
informatyk zatrudniony w Urgdzie Miejskim w Zawidowie
monitoruje i dokonuje kontroli instalowanego na kmuterach
urzedowych oprogramowania.

D. Informacja i komunikacja

Nr

Nazwa i tre§é standardu
standardu

Sposdébzorganizowaniakontroli zarzadczejw oparciu
o standard

Biezaca informacja
Osobom zarglzapcym
16 i pracownikom nalgy zapewng,

w odpowiedniej formie czasie,
wihasciwe oraz rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zafla

1) Wszyscy pracownicy realizagy zadania majzapewniony
dostp do informaciji, niezkdnych do wykonywania przez nich
obowigzkdw. Zorganizowanie kontroli zamdczej zgodnie ze
standardem polega na o#leniu zasad przekazywania
informacji, niezlgdnych pracownikom Urtlu do realizaciji
celéw i zadé oraz zasad przekazywania przez pracownikowi
informaciji bezpéredniemu przetloonemu i kierownikowi
jednostki.

2) Widrozenie standardu obejmuje réwaieasady przekazywania
informacji pomedzy jednostkami organizacyjnymi a ddem
Miejskim w Zawidowie, Burmistrzem Miasta ZawidowRady
Miejska w Zawidowie.

3) Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczaniarinda;ji
doktadaj, stara, aby informacje te byty:

a) aktualne — umdiwiajace podgcie przez nich odpowiednich
dziatah w odpowiednim czasie,

b) rzetelne,

c) kompletne — zawierajwszystkie potrzebne dane i szczeg6ty,
stosownie do oczekiwiaodbiorcy danych,

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiate dla odbiorcéw informacii.

4) Majac na celu dostarczanie pracownikom ¢dtz biezacych
informacji bardzo ogsto organizowaneaspotkania
Kierownictwa Urzdu z kierownikami referatéw i pracownikami
na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikanmmgstek
organizacyjnych.

5) Pracownicy i kierownicy referatow odpowiedzialaiza bieace
monitorowanie i jak& przetwarzanych i przekazywanych
informacji oraz system ich komunikowania, pod veggim
przydatndci ich do realizacji celéw Urtlu i celéw kontroli
zarzdczej.

6) Kierownicy @ zobowizani do przekazywania informacji
podlegtym pracownikom.

7) Kazdy pracownik posiada na swoim stanowisku numery
kontaktowe do wszystkich pracownika (gminazwisko, podzia;
na referaty, nazwa i skrét stanowiska, nr telefempokoju).

8) Ponadto dotarcie w szybki spos6b do pracownikavzajze
wewrgtrzna sié telefoniczna oraz wykorzystanie
komunikatoréw.

9) W Urzedzie obowizuje réwnig Zarzdzenie Nr 4/11
Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 8 lutego 2011 vagje
wyboru podstawowego systemu dokumentowania przaebieg
zalatwiania i rozstrzygania spraw w ddzie Miejskim
w Zawidowie.

Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewnt efektywne
mechanizmy przekazywania weych
17 informacji

w obrebie struktury organizacyjnej
jednostki oraz wobrebie dziatu
administracji radowej i jednostki

1) Przygte zasady komunikacji wewtrznej zapewniaj sprawne
przekazywanie biacej informacji wewatrz Urzedu Miejskiego|
w Zawidowie oraz zapobiegapiepotrzebnym powtérzeniom
dziatar. Pracownicy i kierownicy referatéw odpowiedziadni
za takie zorganizowanie systemu komunikacji weveme;j
(w zakresie swoich wiaiwosci), aby kady pracownik mégt
zrozumié cele systemu kontroli zagdczej, sposob jego




samorzadu terytorialnego.

funkcjonowania, a tale swoj role i odpowiedzialné¢ w tym
systemie.

Kierownicy referatéw odpowiedzialniza prawidtowe
funkcjonowanie systemu przekazywania nightiych informacji
wewnmntrz ich referatow.

Wewnatrz Urzedu zostaly ustanowione procesy komunikacyj
m. in. w formie: sieci telefonicznej, informatycingystemu
El-Dok i poczty elektroniczne;.

Pracownicy posiadajdostp do wykazu wszystkich
wewretrznych numeréw kontaktowych poszczeg6lnych
pracownikow i Referatéw oraz ich e-maili.

Zostaly ustanowione mechanizmy kontroli, ktére fagu
przeptyw informacji i dokumentow.

Wskazane naezizia komunikacji wewetrznej zapewniaj
skuteczny przeptyw informacji ilzy poszczegélnymi
komdérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowisk
pracy.

2)

3)

4)

5)

6)

ne,
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Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewnt efektywny system
wymiany wanych informacji z
podmiotami zewetrznymi magcymi
wplyw na osiganie celéw i realizacg
zada.

1) W celu zapewnienia prawidtowej komunikacji zestnanej
informacje zamieszczagsi

a)na tablicy ogtosaew budynku Urzdu i poza budynkiem,

b)na podmiotowej stronie internetowej Biuletynu Infaji
Publicznej,

) na stronie internetowej Miasta.

2) Urzedzie prowadzony jest efektywny system wymianymyah

informacji z podmiotami zewgtrznymi, majicymi wptyw na

osiaganie celéw i realizagjzada. Za przekazywanie informac

odpowiedzialnesosoby upowznione do kontaktu

z podmiotami zewgtrznymi, np. do kontaktéw z mediami.

W BIP zamieszczane garadzenia, ktéregwydane przez

Burmistrza Miasta Zawidowa.

Wszystkie osoby odwiedzgje internetow strore Miasta

Zawidow maj mazliwosé przekazania uwag i sposteé

dotyczicych Gminy oraz funkcjonowania Udu Miejskiego

w Zawidowie.

W sprawach istotnych, w ktérych wymagane jest ai¢ado

szerokiego kggu 0s6b Urzd publikuje ogtoszenia.

Zgodnie z wymaganiami przepisow prawa i we wskagzhny

sprawach na terenie gminy rozplakatowantakze

3)

4)

5)

6)

obwieszczenia.

E. Monitorowanie i ocena

Nr
standardu

Nazwa i tre§é standardu

Sposdébzorganizowaniakontroli zarzadczejw oparciu
o standard

19

Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej

Nalezy monitorowa skutecznéc
poszczegblnych elementéw systemd
kontroli zaradczej, co umdiwi
biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych problemow.

7) Osoby przeprowadzgge kontro¢ zaradcz zobowhzane § do
przekazywania Burmistrzowi Miasta wszelkich inforiigdére
mog wptywat na ocen dziatania kontroli w Urgdzie,

w szczegolnéci:
a) roznic inwentaryzacyjnych,
b) wykrytych oszustw i manipulacji,
c) uwag zewantrznych organéw nadzoru lub kontroli,
d) skarg pracownikdw, radnych Miasta, oferentow itdasow

2) Odpowiedzialné za monitorowanie realizacji celow i zada

ponosz:

a) Kierownicy referatow,

b) pracownicy na samodzielnych stanowiskach,

c¢) pracownicy Urzdu w zakresie przeprowadzanych czyuio

kontrolnych
Sekretarz Miastaprawuje bezpiedni nadzér nad systemem
kontroli zaradczej i procesem zagdzania ryzykiem.

3)

Standard opisany w zasadach monitorowania i dokaeniav
samooceny systemu kontroli zadezej, stanowicych zadcznik nr 3
do niniejszego zasrlzenia.




Samoocena

Zaleca si przeprowadzenie, co
najmniej raz w roku samooceny
systemu kontroli zarszlczej przez

1) Odpowiedzialné za dokonywanie samooceny kontroli
zarzdczej ponosz
a) Sekretarz Miasta,
b) Kierownicy referatow,
c) pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
2) Powysze osobyszobownzani do:
a) monitorowania realizacji celow i zadzagodnie z niniejszymi
zasadami,
b) sporadzania i przekazywania Burmistrzowi informacji
0 przeprowadzonych w ramach prowadzonej dziedaln
czynndci kontrolnych na zasadach ol@nych w przepisach
wewrgtrznych Urzdu Miejskiego w Zawidowie.

20 jc::donbgstzz .rzgazra:]%coecleﬁ;aggvv\\/lirlr:l:]c;g)y 3) W r.a.ma(':h przeprovyadzania samoocenydygaracownik ma
Ujeta w ramy procesu oelnego od m0zI|w05c. zgtaszania uwag na temgt.funkqonqwa.nla kontro
biezacej dziatalnéci i fr;ac:da}(ljf(i:kzaeéjioraz sugestii, dotyazych jej usprawnienia lub
udokumentowana, 4) Wyniki samooceny kontroli zagdczej przekazywane slo

31 stycznia za rok poprzedni Sekretarzowi Miast@nyk
dokonuje analizy oggania standardow Kontroli Zaydczej
w Urzedzie.
Standard opisany w zasadach monitorowania i dokanjav
samooceny systemu kontroli zadezej, stanowicych zaicznik nr 3
do niniejszego zasrzenia.
Audyt wewnetrzny
W przypadkach ha warunkach W przypadku wysfpienia koniecznéri prowadzenia audytu
okreslonych wustawie audytor wewretrznego Urzdu Miejskiego w drodze pagiowania

21 wewrctrzny prowadzi obiektywa okreslonego w ustawie o zamoéwieniach publicznych wybrana
i niezalena ocere kontroli zostanie osoba do przeprowadzenia takich cz§gino
zarzdczej
Uzyskanie zapewnienia 1) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miejgkie
o stanie kontroli zarzadczej Zawidéw oraz Kierownicy referatow i pracownicy na
Zrodiem uzyskania zapewnienia samodzielnych stanowiskach pracy, skladly Sekretarza
o stanie kontroli zarticzej przez Miasta pisemnedwiadczenie o stanie kontroli zadczej,
kierownika jednostki powinny iy w terminie do 31 stycznia napnego roku.

w szczegolnéci wyniki: 2) Roczny informacg o stanie kontroli zanziczej w Urzdzie

22 monitorowania, samooceny oraz i jednostkach organizacyjnych Miasta, Sekretarzstéia

przeprowadzonych audytéw i
kontroli. Zaleca s coroczne
potwierdzenie uzyskania po#szego
zapewnienia

w formie Gwiadczenia o stanie
kontroli zaradczej za poprzedni rok.

przedktada Burmistrzowi w terminie do 15 lutego gpisego
roku.

Standard opisany w zasadach monitorowania i dokaeniav
samooceny systemu kontroli zadezej, stanowicych zadcznik nr 3

do niniejszego zasrzenia.

Petniacy funkcje
Burmis@mzaViiasta Zawidowa

Marcin Rogacki



Zagznik nr 2
do Zaradzenia Nr 39.2012
Burmistrza Miasta Zawick
z dnia 14 czerwca 2012r.

ZASADY ZARZ ADZANIA RYZYKIEM W URZ EDZIE MIEJSKIM W ZAWIDOWIE

§ 1. 1.llekro¢ w zasadach jest mowa o:

a)

b)

c)

d)
e)

ryzyku — naley przez to rozumié zdarzenie zagrajace realizacji zadai osiaganiu celéw
referatu/ samodzielnego stanowiska pracyctuizMiejskiego w Zawidowie Jest to zdarzenie
o okr&lonym prawdopodobiestwie, ktérego wysbienie mage mig negatywny wplyw na
realizacg zalazonych celéw, planéw i zadaUrzedu Miejskiego w Zawidowie i jednostek
organizacyjnych.

czynnikach ryzyka — nalg przez to rozumie zdarzenia, dziatania, zaniechania i inne
okolicznaci sprzyjajce wysapieniu ryzyka,

zaradzaniu ryzykiem — naly przez to rozumie wykonywanie czynn&i w oparciu
0 przygta metodologt, dzieki ktorej Kierownicy referatéw / pracownicy na saa@lnych
stanowiskach pracy oldlaja, analizug i kontroluja ryzyko dziatalnéci,

Gminie — naley przez to rozumie Gmine Miejska Zawidow,

Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Zawidowie.

§ 2.Wprowadzam obowiek oceny ryzyka i zagdzania ryzykiem w Urgzie.

§ 3. 1.Wdraozenie systemu zagdzania ryzykiem ma zapewni

a)

wsparcie dla realizacji celéow Wdu poprzez identyfikagjryzyk mogicych wptyra¢ negatywnie
na realizag celow i odpowiedni reakcg na zidentyfikowane ryzyka oraz identyfikac
mozliwosci rozwoju i poprawy uzyskiwanych wynikow,

potozenie wikszego nacisku Kierownictwa na sprawy faktycznietie,

skrdcenie czasu reakcji Kierownictwa na sprawy ksgave,

szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagia,

ograniczenie iléci negatywnych zdardemajcych wplyw na organizagj

skoncentrowanie dzialana poprawne wykonywanie vgldwych zada,

zwigkszenie prawdopodohistwa wdraenia planowanych zmian,

racjonalniejsze wykorzystanie zasoboéw,

swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji,

zwigkszenie zaufania spotedztwa do dziatania Uezlu.

8 4. 1.Ryzyko ze wzgldu na czynniki je ksztatltage dzieli st na:

a)

b)

ryzyko zewntrzne — jest to rodzaj ryzyka determinowany przegnoiki zewrtrzne, ktére
wystepuje niezalenie od zakresu dziadgprowadzonych przez jednostk

ryzyko wewrtrzne — ryzyko to wynika wprost z dziataked jednaki oraz mze by
kontrolowane poprzez dzialania oraz decyzje podejame wewatrz jednostki.

8 5.1.System kontroli zarglczej we wszystkich referatach / samodzielnychastéskach pracy Urgu
bazuje m.in. na systemie zagzania ryzykiem.

2. Zaradzanie ryzykiem w Urgdzie ma przyczyiisic do poprawy we wszystkich obszarach zdrania
oraz ogranicz§ ewentualne skutki zdanzedo akceptowalnego poziomu w szczegétion zakresie



efektywnego zamglzania zasobami zapewnienia ochronyatkaji efektywndci finansowej oraz ochrony
wizerunku Urzdu.

8 6. 1. System zarmlzania ryzykiem zawiera:
a) Okrélenie celéw i zad® monitorowanie oraz ocerich realizacji.
Naley:

o Okresli¢ cele i zadania referatow / samodzielnych stanowisicy Urzdu i jednostek
organizacyjnych w co najmniej rocznej perspektywi@h wykonanie naley monitorowa& za
pomoa wyznaczonych miernikdw.

» Zapewnt¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celépada referatow / samodzielnych
stanowisk pracy Urdu.

» Przeprowad#i ocer realizacji celow i zada pod wzgédem oszcadndici, efektywndci
i skutecznéci.

» Wskaz& osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

b) Identyfikacje ryzyka

Przed przysipieniem do identyfikacji ryzyk wyspujacych w poszczegoélnych referatach /
samodzielnych stanowiskach pracy &ftu naley ustalt liste celow i zada do realizacji
poszczegolinych komérek. Przy identyfikacji ryzykdeny:

» Nie rzadziej nt raz w roku dokonywaidentyfikacji ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych
celéw i zadé;

 Zidentyfikowanie ryzyka poddaanalizie majcej na celu okrdenie prawdopodobiestwa
wystapienia danego ryzyka i mbiwych jego skutkéw;

» Okresli¢ poziom ryzyka;

» Do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okhe rodzaj wymaganej reakcji;

» Okresli¢ dziatania, ktére naly podaé w celu zmniejszania danego ryzyka do akceptowalneg
poziomu;

» Dokon& hierarchizacji ryzyk.

c) Analize ryzyka
Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie #aeaj na celu oszacowanie:

* Ryzyka nieodicznego — wysipujacego bez jakichkolwiek mechanizméw kontrolnych ¢ogé
metod, dziata, systemow), ktére ogranicaaio ryzyko, poprzez okigenie:

- prawdopodobiistwa jego wysipienia (P) — ocena punktowa w skali od ,1” do;,5”

- wplywu (skutku, strat ), jaki dgizie mialo ewentualne wyglienie tego zdarzenia (S) -
ocena punktowa w skali od ,1" do ,5";

* Ryzyka rezydualnego — wygtujacego po wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych, pemprz
okredlenie:

- prawdopodobiistwa jego wysipienia (P) — ocena punktowa w skali od ,1” do;,5”



- wptywu ( skutkow, strat), jakidulzie miato ewentualne wysgdienie tego zdarzenia (S) —
ocena punktowa w skali od ,1" do ,, 5"

taczna relacja ( iloczyn) tych dwu waéto okrela istotndg¢ ryzyka i obliczana jest wedtug wzoru:
Istotnosé ryzyka =P x S
gdzie:

P — prawdopodobiestwo wystpienia ryzyka;
S — wielka¢ straty, skutku, #dz wptywu , jaki lzdzie miato ewentualne wysglienie tego zdarzenia.

Do okrélenia prawdopodobiestwa wysgpienia ryzyka naley stosowd nastpujace definicje, gdzie
przypisane im kryteria odnassie do:

. . Mato . . .
Opis Rzadkie prawdopodobne Srednie Prawdopodobne Prawie pewng
P 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

1 — rzadkie; ryzyko wysgpi w nadchodgcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub jegoypadki
beda pojedyncze);

2 — malo prawdopodobne; ryzyko wyst w nadchodzcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub
ryzyko bedzie st krystalizowa& okazjonalnie, {dz w wyniku zbiegu niezwyklych okoliczioi);

3 —srednie; ryzyko wysipi w nadchodazcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub naykdzie sk
krystalizow& w miar czsto, ladz w wyniku réwnoczesnego wygtowania ranych probleméw
i okolicznasci);

4 — prawdopodobne; ryzyko wygi w nadchodzcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub r@yk
bedzie systematycznie naradia

5 — prawie pewne; ryzyko wygdi w najblizszym roku bugdetowym.

Do okrglenia wpltywu (oddzialywania, skutku) ryzyka na ieatie zada stosuje s nastpujace
definicje, gdzie przypisane im cyfry odnassic do:

1 2 3 4 5

Opis Nieznaczne Mate Srednie Powzne Krytyczne

1 — nieznaczne; rozazanie problemu wymagatoetizie nieznacznego naktadu czasu/ zasobéw, lecz
problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze makptyw na wyniki finansowe. Mze
spowodowa krétkotrwale lub niewielkie zaktGcenia w dziatasco



2 — male; rozwizanie problemu dzizie wymagato pewnego naktadu czasu/ zasobdéw. Bsignskutkdw
(powstatych strat) diizie wymagato czasu. Me mie€ wpltyw na wyniki finansowe, ktérych ranga
bedzie wymagata ujawnienia. Me spowodowazaktdcenia w dziatalrici.

3 —érednie; rozwizanie problemu dalzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/ zasebdwtym
kierownictwa wyszego szczebla. Usuniecie skutkéw (straf)zie trudne. Wywrze wpltyw na wyniki
finansowe i mae st@ sie waznym wydarzeniem publicznym. Me doprowadzi do nie realizowania
kluczowego celu.

4 — powane; rozwazanie problemu dizie wymagato diego naktadu czasu/ zasobow — w tym
kierownictwa wyszego szczebla. Usuniecie skutkdw (strazie bardzo trudne lub nieraz ege
niemazliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i astie s¢ istotnym wydarzeniem
publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do nie zzeafania kluczowego celu.

5 — krytyczne; rozwazanie problemu drzie wymagato bardzo dego naktadu czasu / zasobéw —
w tym kierownictwa wyszego szczebla. Usinie skutkéw (strat) dilzie bardzo trudne lub wcz
niemazliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe isstie wanym wydarzeniem publicznym.
Doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu.

Istotna¢ ryzyka jest oceniana w naptijacy sposob:

oddziatywanie

Krytyczne 5 10

Powane 4 8 12

Srednie 3 6 9 12

Mate 2 4 6 8 10
Nieznaczne 1 2 3 4 5
Rzadkie Maio Srednie PrawdopodobriePrawie pewneg
prawdopodobne
Prawdopodobigstwo

Ryzyko nieznaczne Ryzyko umiarkowane _

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Rgzylkmiarkowane i powae przekracza
akceptowany poziom ryzyka. Wymaga ustalenia i @uod] dziataa ograniczajcych je do poziomu
akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu lypawdopodobigstwa wysipienia
(przeciwdziatania ryzyku).

Reakcja na ryzyko w przypadku:

- ryzyka nieznacznego - naljemonitorowa ryzyko, zaplanow@i zrealizowa odpowied na ryzyko
w przypadku zaistnienia symptoméw wsenia okrélonego ryzyka;

- ryzyka umiarkowanego - nailg zaplanowé odpowied na ryzyko, zaplanowane dziatania




zapobiegawcze zrealizovey momencie przyspienia do realizacji ok&onych dziata operacyjnych,
- ryzyka powanego —w przypadku niemnosci odstpienia od realizacji bezzwtocznie zaplanéwa
i zrealizowa odpowied na ryzyko.

d) Metody przeciwdziataniu ryzyku:

* przeniesienie ryzyka na inny podmiot — dotyczy gaté ryzyk w odniesieniu do ktérych
stosuje si przeniesienie odpowiedzialfw za ich skutki na inny podmiot lub zlecenie
wykonania okréonych czynnéci obarczonych ryzykiem instytucjom zegirenym na
ich odpowiedzialn&t,

e przeciwdziatanie ryzyku — dotyczy kategorii ryzykore wymagaj podgcia
zdecydowanych, przenshanych oraz szczegétowo zaplanowanych daigiawadacych
do likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka,

» wycofanie s} z planowanych czynroi lub zrealizowanie zadaz uwagi na niemagiwy
do akceptacji — tolerowania poziom ryzyka z nimig&nego, o ile ich realizacja nie jest
obligatoryjna.

e) Mechanizmy kontroli

Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganiearywistnieniu s ryzyka. Kady mechanizm
kontrolny zastosowany w Ugdzie powinien stanowiodpowied na konkretne ryzyko. Do ogdinych
mechanizméw kontroli naty:

« dokumentowanie systemu kontroli zgilzzej;

« dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowiygbspodarczych;

« zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych;

e podziat obowizkow;

« weryfikacja, w tym kontrola wgpna, bigaca i kaicowa;

» wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzeniaredi (funkcjonalnej i instytucjonalnej);
* nadzor;

* rejestrowanie odspstw;

» ochrona zasobdw;

» zastosowanie mechanizmoéw kontroli systemuatinzego.

f) Monitorowanie i ocena

Ocena systemu kontroli zadrzej w Urzdzie Miejskim w Zawidowie winna kiyprowadzona w sposéb
ciagly. Nalezy monitorowa skuteczné¢ poszczegoélnych elementow systemu kontroli adezej, aby
zidentyfikowane problemy na bigco rozwhzywat. Przynajmniej raz w roku nate przeprowadza
samooce@ systemu kontroli zanziczej przez osoby zamdzapce, tj. Kierownikéw referatéw /
pracownikbw na samodzielnych stanowiskach pracpcé dokonana samooceny oraz jego wyniki
nalezy udokumentowa Okresowy przegh zidentyfikowanych ryzyk ma zana celu okréenie czy dane
ryzyko ulegto zmianie (na korg§ lub niekorzy¢ jednostki) i czy nie ulegta zmianie dokonana ugrie
ocena w zakresie jego istotitd Okreslenie czy dane ryzyko ulegto zmianie, czy nie uheghianie
dokonana uprzednio ocena w zakresie iskuinyzyka, mae by¢ dokonane przy tworzeniu karty analizy
ryzyka na nowy rok.

§ 7. 1.Za zatwierdzenie zada celéw na dany rok kalendarzowy odpowiedzigkst Burmistrz Miasta
Zawidowa.



2. Sekretarz Miasta

a)

b)

sprawuje nadzér nad procesem zdrania ryzykiem w ramach systemu kontroli zdrzej

l'ill poziomu,

inicjuie dziatania niezédne do prawidlowej organizacji systemu zazania ryzykiem

i prawidtowego funkcjonowania procesu zazania ryzykiem na | i Il poziomie systemu kontroli
zaradczej,

gromadzenie list zad#celdw,

gromadzenie arkuszy ryzyka,
weryfikuje zadania, cele, mierniki i ryzyka okiene przez Kierownikéw referatow / samodzielne
stanowiska pracy,

f) przedktada Burmistrzowi Miasta Zawidowa zweryfikowaliste zada, celéw i ryzyka do
zatwierdzenia, zgodnie z ngstijacym wzorem:
LISTA WSZYSTKICH ZADA N, CELOW | RYZYKA
Opis ryzyka Punktowa ocena ryzyka
NEwiE . . . zidentyfikowanego
jednostki Zadanie/ | Cel zadania/ | Podmiot/ osoby | przez Kierownikow Prawdo- . | Uwagi
" .. | podzadanie | podzadania | odpowiedzialne referatu / Wplyw - Istotnosé
organizacyjnej samodzielne podobieistwo
stanowiska pracy
1 2 3 4 5 6 8 9
........ datalpodpls
ZatWierdzam, .........ccooveiiiiee i

datai podpis Burmistrza Miasta Zawidowa

3. Kierownicy referatéw / samodzielne stanowiska pradgowiedzialni g za:
a) utworzenie listy zada i celéw w zarzdzanej komérce oraz jej udokumentowanie zgodnie
Z ponizszym wzorem:

LISTA ZADA N | CELOW

Referat / samodzielne stanowisko pracy

Planowana wartcé

Zadanie/ Cel zadania/ Podmiot/ osoby I LS Sposo6b
Lp. podzadanie podzadania odpowiedzialne ey dokzsnﬁgglfgﬁ na monitorowania**
1 2 3 4 5 6 7

*

*%

naley wpisa przyjta miare stuzaca do oceny realizacji celu
nalezy okresli¢ czgstotliwas¢ monitorowania np. kwartalny, pétroczny, roczny

data i podpis Kierownika referatu / pracownika na samodz elnym stanowisku pracy




b) dokumentowanie procesu identyfikacji i oceny ryzykaeferacie / samodzielnym stanowisku oraz
przeprowadzenie analizy zidentyfikowanego ryzykaastpujacy sposoéb:

ARKUSZ IDENTYFIKACJI | ANALIZY RYZYKA

Referat / samodzielne stanowisko pracy

Punktowa ocena ryzyka .
Lp Zadanie/ Podmiot/ osoby | Zidentyfikowane vy Skutki I:rzzgﬂgﬁ\i,\z/?nne
: podzadanie | odpowiedzialne ryzyko Wptyw Prawdopodobigistwo | Istotnosé | ryzyka kontroli Y
1 2 3 4 5 6 7 8 9

data i podpis Kierownika referatu / pracownika na samodz elnym stanowisku pracy

c) przekazanie wypetnionych dokumentow, o ktérych mewgkt 4 aib do Sekretarza Miasta,

d) opracowywanie i inicjowanie wdtania mechanizméw kontrolnych w referatach / sameddych
stanowiskach pracy,

e) okreslanie istotndci ryzyka i wdraanie odpowiednich mechanizmoéw kontrolnych,

f) zapewnienie, aby pracownicy byliviadomi wagi procesu zaydzania ryzykiem w danej komorce,
jednostce organizacyjnej Gminy,

g) zapewnienie wszystkim podleglym pracownikom #diwosci formalnego zglaszania zmian

w zakresie identyfikowanego przez nich ryzyKailnych istotnych problemow,

h) dokonywanie corocznych przadbw systemu zasglzania ryzykiem w ramach samooceny systemu

kontroli zaradczej.

4. Sekretarz Miastg@st odpowiedzialny za przygotowanie zbiorczegdazeienia zada i celow Urzdu

wraz z wykazem wszystkich ryzyk dla wszystkich nigéikowanych zadai celéw.

5. Pracownicy g odpowiedzialni za zgtaszanie przadboym informacji o pojawiajcych st ryzykach
lub innych istotnych problemach.

Petniacy funkcje
BurmistzMiasta Zawidowa

Marcin Rogacki




Zakacznik nr 1 do zasad zadzania ryzykiem
w Urzdzie Miejskim w Zawidowie

PRZYKLADOWY KATALOG RYZYK

LP. RYZYKO FINANSOWE

1. | Wykorzystanigrodkéw niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodmeaviazujacymi procedurami.
2. | Nienalegne pobranigrodkdw.

3. | Pobranigrodkéw w nadmiernej wysokoi.

4. | Przyznanigrodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.
5. | Przekazani¢rodkow bez zachowania lub z naruszeniem procedur.
6. | Nie dochodzenie nienalg@e pobranyclrodkow.

7. | Prowadzenie ks rachunkowych niezgodnie z zasadami élireymi w ustawie o rachunkowoi.
8. | Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdarfinahsowych.

9. | Niezachowanie terminbéw spadzania sprawozaafinansowych.

10. | Niezachowanie terminéw spadzania sprawozdsbudzetowych.

11. | Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdarbadretowych.

12. | Niezachowanie zasad inwentaryzacji skladnik@jatku.

13. | Niezachowanie terminéw inwentaryzacji sktadmnikdajtku.

14. | Przekroczenie upowsaienia do dokonywania wydatkow.

15. | Przekroczenie upowaienia do zaaigania zobowjzan.

16. | Nieprawidtoweéci w optacaniu skiadek.

17. | Koniecznét wyptaty odszkodowa

18. | Koniecznét zaptaty kar umownych.

19. | Brak wyegzekwowania optat, utrdgtadkow.

20. | Bkdy w rozstrzygniciach, decyzje wadliwe.

21. | Bkdy formalno — rachunkowe (np.coina klasyfikacja bugbtowa).
22. | Niezgodn&t sprawozdania z ksjami rachunkowymi.

23. | Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedataytuac maptkowa i finansow jednostki.
24. | Niezgodné&t ewidencji z ustawo rachunkowsci.

25. | Niewystarczage zabezpieczenia, kary.

26. | Niedotrzymanie warunkéw umowy.

27. | Zaplaty odsetek karnych.

28. | Zaptaty grzywny.

29. | Marnotrawstwo.

30. | Oszustwo.

31. | Lapownictwo.

32. | Rosnce, w tym nieplanowane zadknie.

33. | Zmniejszone wptywy z tytutu podatkéw dochodotvyc

34. | Zmniejszone wptywy z tytutu podatkéw i optakédnych.

35. | Niedostateczny budt na realizagj zada.

36. | Zacihganie zobowizan wobec dostawcow, kontrahentow bez zabezpieczosrgpchkow.
37. | Przekroczenie planu finansowego.

38. | Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zadagiteriow.

39. | Zachwianie ptynnii finansowe;j.

40. | Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i léyte

41. | Nieprawidtowéci w naliczaniwiadczé.

42. | Nieterminowe wypfaty.

43. | Nieautoryzowany przelesvodkow piengznych.

44. | Niezgodn& wyptat z zawartymi umowami.

45. | Nieprawidtowe naliczenie skladek ZUS

46. | Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podate&aaowy




47. | Nieterminowa wyptata wynagrodee
48 Nieujawnieni elementéw wyposania o wartéci nie wymagajcej zawarcia umowy w ksjach
" | inwentarzowych.
49 Niezgodnd¢ wysokaci kwot przelewow z kwotami wynikagymi z umow lub dokumentéwedacych
" | podstawy zaptaty.
50. | Nieterminowé&¢ dokonania przelewOw na rzecz dostawcOw towardsiigu
51. | Nieautoryzowana wyptata gotowki
52. | Wiamania do systemow.
53. | Zmiany wysokéci dochoddw.
54. | Roskcy poziom nie wyegzekwowanych nahesci.
55. | Przedawnienie naleoici.
RYZYKO DOTYCZ ACE ZASOBOW LUDZKICH
56. | Nie obsadzone stanowiska.
57. | Rotacja pracownikéw.
58. | Roskcy poziom skarg i dziafadyscyplinarnych.
59. | Brak okrélonej odpowiedzialngi.
60. | Niewystarczace kompetencje zawodowe.
61. | Ryzyko wypadku.
62. | Ryzyko utratyycia.
63. | Nieprecyzyjne okétenie obowizkow.
64. | Nieznajomé&t przez pracownikéw uregulovigorawnych koniecznych do realizacji zéada
65. | Fluktuacja kadr.
66. | Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracoani
67. | Brak wplywu bezpwedniego przetzonego na wybor.
68. | Brak motywacji do osgania celow.
69. | Brak witaciwie dobranych szkofe
70. | Brak motywacji do zdobywania potrzebnych urtiegsci.
71. | Dublowanie pracy.
72. | Nieodpowiednia struktura organizacyjna.
RYZYKO DZIALALNO SCI
73. | Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentalizac
74. | Nieterminowéc realizacji zaméwig publicznych przez wykonawcow.
75. | Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaamowié publicznych do 14 tys. euro.
76. | Dobdr nieodpowiednich kryteriow oceny ofert.
77. | Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.
78. | Nieuprawniony dogp do informacji poufnych.
79. | Whamanie do systemu informatycznego.
80. | Bkdne rozstrzygricia administracyjne.
81. | Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia tadenieterminowsg.
82. | Naruszenie procesu legislacji, usterki pravpnegeduralne.
83. | Brak integralnéci danych w systemach informatycznych.
84. | Zwloka, opénienia dziatania, przekroczenie terminow.
85. | Bkdy i niekompletné¢ danych.
86. | Nieaktualne dane w bazach danych.
87. | Utrata zaufania.
88. | Awaria teletransmisji danych.
89. | Niewystarczagce zabezpieczenia, kary.
90. | Utrata wizerunku.
91. | Ryzyko paaru.
92. | Awaria systemu.
93. | Nieuprawniona zmiana danych.
94. | Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).
95. | Bkdy w systemach informatycznych.




96. | Brak planowania dziata
97. | Rosnkca liczba pozwowaglowych.
98. | Zagraenia fizyczne — kradzie powdd, zalanie.
99. | Katastrofy budowlane.
100. | Utrata danych.
101. | Wystepowanie ranic inwetaryzacyjnych.
102. | Niewlasciwe zabezpieczenie zasobOw informatycznych.
103.| Narazenie systemu na awarie, wirusy.
104.| Nieterminoweswiadczenie ustug na rzecz gdu— remonty, naprawy, konserwacje.
105. | Niski poziomswiadczonych ustug na rzecz \ddu.
106. | Niewtasciwy przeptyw informacji wewetrznych i zewitrznych.
107. | Op&nienia w aktualizacji bazy.
108. | Brak wyczerpujcej informacji dla klienta.
109. | Niedopasowanie systemow do bazy sfowej.
110. | Brak przeptywu informacji o kbach w systemach informatycznych.
111.| Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.
112.| Nieuprawnione wdrgenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.
113.| Wysoki stopié skomplikowania dziatalrii.
114. | Nieadekwatn& informacji na podstawie, ktérych podejmuje decyzje.
115. | Utrata informacji.
116. | Niedawne zmiany kluczowych pracownikow.
117.| Naruszenie poufrigi informacji.
118.| Znaczny wzrost zadgednostki.
119.| Wdrazanie nowych technologii.
120. | Niewlasciwe planowanie projektu.
121.| Niepowodzenie projektu.
122.| Wdrazanie nie sprawdzanych rozwen.
123. | Zakiécenia w dostawach energii.
124.| Przerwy w 4czndgci telefonicznej.
125.| Przerwy w dosfpie do Internetu.
126. | Przerwy w dosipie do poczty elektroniczne;j.
RYZYKO ZEWN ETRZNE
127.| Zmiana przepisow.
128.| Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
129.| Skomplikowane #dz niejasne przepisy.
130. | Naciski grup interesu.
131.| Presja polityczna.
132. | Niestabilni dostawcy.
133. | Monopolistyczna pozycja dostawcow.
134.| Zmiany stop procentowych.
135. | Zmiany kursow walut.
136. | Inflacja.
137.| Dlug publiczny.
138.| Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych.
139.| Nowe przepisy prawa.

Petniacy funkcje
Burmis@mzaViiasta Zawidowa

Marcin Rogacki




Zatkcznik nr 3
do Zaradzenia Nr 39.2012
Burmistrza Miasta Zawich
z dnia 14 czerwca 2012r.

ZASADY MONITOROWANIA | DOKONYWANIA SAMOOCENY SYSTEM U KONTROLI
ZARZ ADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W ZAWIDOWIE

§ 1.Wprowadzam obowzek dokonywania samooceny systemu kontroliagnzej w Urzdzie Miejskim
w Zawidowie.

§ 2.llekro¢ w zasadach jest mowa o:

a) Urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Zawidowie;

b) samoocenie — nalgprzez to rozumieproces, w ktérym dokonywana jest ocena funkcjomava
kontroli zarzdczej w Urzdzie Miejskim w Zawidowie;

c) mechanizmy samooceny — ngl@rzez to rozumiewszystkie dziatania i procedury podejmowane lub
ustanawiane w celu dokonania samooceny.

§ 3. Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samoocgrstemu kontroli zaeziczej oraz
sktadania informacji o stanie kontroli zadzzej ma na celu:
a) dostarczenie Burmistrzowi informacji odn@é adekwatn@i, legalngci, skutecznéci
i efektywnéci realizacji zada przez Urad Miejski w Zawidowie,
b) wywiazanie st Burmistrza Miasta Zawidowa z zadawiazanych z nadzorem w ramach Il poziomu
kontroli zarzdczej,
c) zapewnienie dzialania zgodnie ze standardamtr&li zaradczej,
d) usprawnianie funkcjonowania systemu kontralizzdczej w Urzdzie.

§ 4.7Zr6dtami zapewnienia w zakresie kontroli zatezej g informacje pochodge z :
a) monitoringu realizacji celéw i zada
b) samooceny systemu kontroli zadzzej, w tym systemu zadzania ryzykiem,
c) kontroli wewretrznych,
d) kontroli zewretrznych,
e) innych dogpnychzrédet.

8 5. 1.Celem samooceny jest uzyskanie informacji o fumkojvaniu kontroli zargdczej w Urzdzie,

w szczegOlnéci w tych obszarach, w ktérych nie byt@adnych dziald kontrolnych.
2. W procesie samooceny bioudziat osoby obejmage stanowiska kierownicze, ktére Isezpdrednio

zaangaowane w oceq ryzyka i mechanizméw kontroli, coetizie przyczynid sie do statego
doskonalenia systemu kontroli zadzzej, w tym zargdzania ryzykiem.

3. Samoocena ne wskazywa obszary, ktére mag lepiej i sprawniej funkcjonowa

4. Samoocena nie przyczynt sic takze do poprawy komunikacji pordzy kierownictwem
a pracownikami jednostki oraz @ wzmacnia swiadoma¢é odpowiedzialnéci kierownictwa
i pracownikéw jednostki za funkcjonowanie kontrodirzdczej.

§ 6. Osola odpowiedziala za koordynagj samooceny w Urglzie (przygotowanie, przeprowadzenie
oraz opracowanie jej wynikéw) jest Sekretarz Miasta

8 7. 1. Samoocena zostanie skierowania do kierownikow moskielnych stanowisk pracy
i przeprowadzona na podstawie ankiety stanogjizahcznik nr 1 do niniejszych zasad.



2. Pracownicy referatow Uedu otrzymag ankiet, stanowaca zakcznik nr 2 do niniejszych zasad.

3. Zakres pytA w ankiecie mee by zmieniany rokrocznie w zateosci od potrzeb wynikajcych

Z procesu samooceny oraz petygh standarddéw kontroli zeadcze;j.

4. Wyniki samooceny kontroli zagdczej naley przekaza do 31 stycznia za rok poprzedni Sekretarzowi
Miasta, ktéry dokonuje analizy agiania standardéw Kontroli Zaydczej w Urzdzie.

5. Roczry informacg o stanie kontroli zanrlczej w Urzdzie i jednostkach organizacyjnych Miasta,
Sekretarz Miasta przedktada Burmistrzowi w termuhiel5 lutego nagpnego roku.

8 8.1. Prog, ktérego przekroczeniedzie wskazywato na stabbkontroli zaradczej w danym obszarze
to 50% negatywnych odpowiedzi $pdd wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.

2. Wyniki samooceny zostaropracowane w formie pisemnej przez Sekretarzatisli&aport winien
zawier& nastpujace informacje:

a) cel przeprowadzanej samooceny,

b) zakres samooceny

¢) wyniki samooceny:

d) og6lna ocena stanu kontroli zagtizzej (jezeli mazna tak wypracowa),

e) zidentyfikowane ryzyka, staka kontroli zaradczej (jeeli takie zostaly zidentyfikowane),

f) proponowane dziatania naprawcze (w przypadkertigfikowania ryzyk czy stasoi kontroli
zaradczej).

Ankiety wykorzystane w procesie samooceny winnytaogahczone do raportu.

8 9. Kierownik Referatu Funduszy Pomocowych i Kontridist odpowiedzialny za gromadzenie

informacji o stanie kontroli zasdczej ze wszystkich jednostek organizacyjnych, redfev
i samodzielnych stanowisk pracy.

Petniacy funkcje
BurmistzaMiasta Zawidowa

Marcin Rogacki



Zakznik nr 1 do zasad monitorowania i dokonywania
samooceny systemu kontroli zdczej w Urzdzie
Miejskim w Zawidowie

Ankieta do samooceny kontroli zaradczej — dla kierownikow referatéw / samodzielnychtanowisk
pracy Urzedu Miejskiego w Zawidowie

UWAGI
W przypadku odpowiedzi TAK - odniesienie]
STANDARDY KONTROLI ZARZ ADCZEJ Trudno | do regulacji: procedur, zasad, przygtych

TAK | NIE o  [rozwigzan lub wskazanie innych dowodéw

ocenk | potwierdzajacych odpowied, w przypadku
PYTANIA KONTROLNE odpowiedzi NIE - uzasadnienie odpowiedzi

inne uwagi
2 3 4 5 6

SRODOWISKO WEWN ETRZNE:
Przestrzeganie wartdci etycznych,
Kompetencje zawodowe,
Struktura organizacyjna,
Delegowanie uprawni@.

Czy pracownicy sinformowani o zasadach etycznego
postpowania?

Czy wie Pani/Pan jak nalg sig zachowa,
w przypadku gdy &dzie Pani/Pagwiadkiem powanych
naruszé zasad etycznych oboavujacych w Urzdzie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
w wystarczajcym stopniu, aby skutecznie realizawa
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana referacie zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, unigjosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zada
poszczegélnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowiazkdéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikéw z Pani/Pana referatu?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoa ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywanja
przez nich zad# (naley odpowiedzié tylko w

przypadku, gdy odpowiécha pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie smeapewniony
w wystarczajcym stopniu dogp do szkolé niezkzdnych
na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie posiasagdz
i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zad#

Czy istniejce w Urzdzie procedury zatrudniania
prowadz do zatrudniania osob, ktére posiadagzadane
na danym stanowisku pracy wiedz umiejgtnaosci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana referatu jest
. | dostosowana do aktualnych jej celow i z&#la

. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana referatu jest




okresowo analizowana i w miapotrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana referacie zatrudniona jest odpaviéed
liczba pracownikéw, w tym oséb zadzapcych,
w odniesieniu do celéw i zadlkomarki?

13.

Czy przekazanie zafla obowiazkéw pracownikom
w Pani/Pana referacie negtije zawsze
w drogh pisemmn?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza
tych o bieacym charakterze aslelegowane na méze
szczeble Pani/Pana referacie?

\

CELE ZARZ ADZANIA RYZYKIEM
Misja

Okreslenie celéw i zadah, monitorowanie i ocena ich realizacji

Identyfikacja ryzyka,
Analiza ryzyka,
Reakcja na ryzyko.

15.

Czy zostat okrdony ogoélny cel istnienia Uedu np.
w postaci misji (poza statutem lub ustapowotujpca
jednostl¢)?

16.

Czy w Urzdzie zostaly okrdone cele do oggniccia lub
zadania do realizacji w higcym roku w innej formie i
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plaacy,
plan dziatalnéci itp.)?

17.

Czy cele i zadania Uedu na bieacy rok maj okreslone
mierniki, wskaniki badz inne kryteria, za pomac
ktérych mana sprawd#i czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? (naty odpowiedzié tylko w przypadku,
gdy odpowied na pytanie nr 16 brzmi TAK).

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele doagsiccia i zadania d
zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana referatu
w biezacym roku?

19.

Czy na bigaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowa|
realizacji powierzonych pracownikom za@®a

nia

20.

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

21.

Czy w Pani/Pana referacie w udokumentowany sposd
identyfikuje st zagraenia/ryzyka, ktére mag
przeszkodd w realizacji celéw i zadareferatu (np.
poprzez sporglzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawieragego zidentyfikowane
zagraenia/ryzyka)?

(jesli TAK — prosz przeg¢ do nasgpnych pyta, jesli

NIE prosz przeg¢ do pytania nr 2b

22.

Czy w przypadku kadego ryzyka zostat okfony
poziom ryzyka, jaki mgna zaakceptowa?

23.

Czy wérod zidentyfikowanych zagven/ryzyk wskazuje
si¢ zagraenia/ryzyka istotne, ktére w znacy sposob
mog przeszkod@ w realizacji celéw i zadaPani/Pana
referatu?

24.

Czy w stosunku do kalego istotnego ryzyka zostat
okreslony sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.

reakcja na ryzyko)?




MECHANIZMY KONTROLI:
Dokumentowanie systemu kontroli zaradczej,
Nadzér,

Ciaglosé¢ dziatalnosci,

Ochrona zasobéw,

Szczego6towe mechanizmy kontroli dotyegce operacji finansowych igospodarczych,

Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie siagzacy
dostp do procedur/instrukcji obowzujacych w Urzdzie
(np. poprzez intranet)?

26.

Czy w Urzdzie zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stiaace utrzymaniu eigtosci dziatalngci na
wypadek awarii (np. paru, powodzi, powanej awarii)?
(jesli TAK — prosz przeg¢ do nastpnego pytania, ji
NIE prosz przef¢ do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana referacie zostali zapaznan
z mechanizmami (procedurami) giaymi utrzymaniu
dziatalngci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana referacig gstalone zasady zapstw
zapewniajcych sprawa prac referatu w przypadku
nieobecnéci poszczegoblnych pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewrytrz Pani/Pana referacie?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomidzy poszczegdllnymi referatami
w Urzedzie?

31.

Czy w Urzdzie funkcjonuje efektywny system wymiany

waznych informacji z podmiotami zewtrznymi (np.
Z innymi urzdami, dostawcami, klientami) magymi
wplyw na osiganie celéw i realizagjzada Pani/Pana
referatu?

32.

Czy Pani/Pana referat utrzymuje efektywne kontakty
Z podmiotami zewgtrznymi, ktére maj wptyw na
realizacg jej zada (np. z innymi urgdami, dostawcami
?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie zostali
poinformowani o zasadach oba@ujacych

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

34.

Czy zachkca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagreen w realizacji powierzonych im
zada?

35.

Czy praca audytu wewtrznego przyczynia sj
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowaniadurz

data i podpis kierownika




Zadcznik nr 2 do zasad monitorowania i dokonywania
samooceny systemu kontroli zatezej w Urzdzie
Miejskim w Zawidowie

Ankieta do samooceny kontroli zaradczej — dla pracownikéw referatow Urzdu Miejskiego
w Zawidowie

L.p

STANDARDY KONTROLI ZARZ ADCZEJ

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

UWAGI
W przypadku odpowiedzi TAK -
odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przyj etych rozwigzan lub wskazanie
innych dowodéw potwierdzajpcych
odpowiedz, w przypadku odpowiedzi NIE -
uzasadnienie odpowiedzi; inne uwagi

2

6

SRODOWISKO WEWN ETRZNE:
Przestrzeganie wartdci etycznych,
Kompetencje zawodowe,
Struktura organizacyjna,
Delegowanie uprawnid.

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawanesw Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalg sie zachowa w
przypadku, gdy &dzie Pani/Padwiadkiem powanych
naruszé zasad etycznych oboyziujacych w Urzdzie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaj promup wtasr postave
i decyzjami etyczne pagiowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
w wystarczagcym stopniu, aby skutecznie realizawa
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczythy b
przydatne na zajmowanym stanowisku?

~

Czy jest Pani/Pan informowany przez begpdniego
przetazonego o wynikach okresowej oceny Pani/Par
pracy?

a

Czy istnieje dokument, w ktdrym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, ungejosci

i doswiadczenia konieczne do wykonywania zada
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres ohziwiw,
opis stanowiska pracy)?

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

Czy s Pani/Panu znane kryteria, za pom&tirych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana #&da

10.

Czy bezpéredni przetaeni w wystarczajcym stopniu
monitorup ha biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zagla

CELE| ZARZADZANIE RYZYKIEM:
Misja,

Okreslanie celéw izadan, monitorowanie i ocena ich realizaciji,

Identyfikacja ryzyka,
Analiza ryzyka,
Reakcja na ryzyko.




11.

Czy zna Pani/Panajwazniejszecele istnienia Uradu?

12.

Czy w Pani/Pana referacie zostaty gkoee cele do
osiagniccia lub zadania do realizacji

w biezacym roku w innej formie rii regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatabio
itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana referatu naabierok
maja okreslone mierniki, wskaniki badz inne kryteria,
za pomog ktérych mana sprawdz czy cele

i zadania zostaty zrealizowane? (rigledpowiedzié
tylko w przypadku, gdy odpowieda pytanie nr 12
brzmi TAK)

14.

Czy w Pani/Pana referacie w udokumentowany spgséb
identyfikuje st zagraenia/ryzyka, ktére mag
przeszkoda w realizacji celéw i zadareferatu (np.
poprzez sporgzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawieragego zidentyfikowane
zagraenia/ryzyka)?

15.

Czy wérdd zidentyfikowanych zageen/ryzyk
wskazuje si zagraenia/ryzyka istotne, ktore w
znacacy sposO0b magprzeszkodd w realizacji celéw
i zada referatu ?

16.

Czy w Pani/Pana referacie podejmujgsistarczajce
dziatania majce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagr@n/ryzyk, w szczegolni
tych istotnych?

MECHANIZMY KONTROLI:

Dokumentowanie systemu kontroli zaradczej:

Nadzor,

Ciaglosé dziatalnosci,

Ochrona zasobow,

Szczegdétowe mechanizmy kontroli dotyegce operacji finansowych i gospodarczych,
Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.

17.

Czy posiada Pani/Pan bigy dostp do
procedur/instrukcji obowizujacych w Urzdzie (np.
poprzez intranet)?

18.

Czy istniejce procedury w wystarczgjym stopniu
opisup zadania realizowane przez PgRana?

19.

Czy obowazujace Pani/Pana procedury/instrukcja s
aktualne, tzn. zgodne z obaujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewgtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przetonych zapewnia skuteczn
realizacg zada?

21.

Czy wie Pani/Pan jak pagtowa: w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np.4aou,
powodzi, powanej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana referacig gstalone zasady zapstw
na Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne,
z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pragy s

Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przedaytrat
lub zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan degt do wszystkich informacji
i danych niezbdnych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zad®




25.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych
w Pani/Pana referacie zagla pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagmen w realizacji
zada referatu?

26.

Czy w przypadku wysgpienia trudnéci w realizacji
zada zwraca s Pani/Pan w pierwszej kolejga do
bezpdredniego przelponego z préba o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnytrz Pani/Pana referatu?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomédzy poszczegdinymi referatami
w Urzedzie?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow
Urzedu z podmiotami zewgtrznymi

(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ora|
swoje uprawnienia i obowki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana referat utrzymuje efektywne kontak
z podmiotami zewgtrznymi, ktére maj wptyw na
realizacg jej zada (np. z innymi urzdami,
dostawcami, klientami)?

31.

Czy przetgeni na co dzie zwracaj wystarczajca
uwag: na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w Urzdzie zasad, procedur, instrukg

itp.?

—

data ipodpis pracownika

Petnigcy funkcje
BurmismzaViiasta Zawidowa

Marcin Rogacki




Zakcznik nr 4
do Zaradzenia Nr 39.2012
Burmistrza Miasta Zawidowa
zia 14 czerwca 2012r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI W URZ EDZIE MIEJSKIM W ZAWIDOWIE

ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY MIEJSKIEJ ZA  WIDOW.

Przepisy ogélne

8§ 1 Regulamin przeprowadzania kontroli, zwany dalegglRaminem, okrda zasady, sposéb
i tryb przeprowadzania kontroli przez pracownikéweddiu Miejskiego w Zawidowie, w tym pracownika
Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli lub z jeglzialem, w komérkach organizacyjnych kiim
Miejskiego w Zawidowie oraz w jednostkach organjgagch Gminy Miejskiej Zawidéw.

§ 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

kontrolupcym — naley przez to rozumie pracownika Urzdu Miejskiego w Zawidowie,
upowanionego do przeprowadzenia kontroli;

protokole kontroli — natey przez to réwnie rozumi& protokoét kontroli, o ktorym mowa w 816
Regulaminu;

3) jednostce kontrolowanej — naleprzez to rozumie komorki organizacyjne, w tym samodzielne

4)
5)

6)

stanowiska pracy podlegle beZpednio Burmistrzowi Miasta, wchodee w skiad Urgdu
Miejskiego w Zawidowie zwanego dalej Wdem, inne jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej
Zawidow, zwanej dalej Gmin

kierowniku jednostki kontrolowanej — nale przez to rozumie takze osol pelniaca jego
obowiazki;

zespole kontrolnym — nale przez to rozumie zespdt pracownikéw sktadgly Sk
Z wiecej niz jednego kontrolujcego, upowzniony do przeprowadzenia danej kontroli;
koordynatorze zespotu kontrolnego — glprzez to rozumiekontrolupcego odpowiedzialnego za
zorganizowanie i przebieg kontroli przeprowadzangjzez zesp6t kontrolny oraz jej
dokumentowanie i przygotowanie projektu vagsénia pokontrolnego;

Rodzaje kontroli

§ 3.Dzialalnai¢ kontrolna ze wzgldu na podmiot kontrolowany jest wykonywana jako:

1)

2)

kontrola o charakterze wewtnznym, ktérej podlegajkomaorki organizacyjne, w tym samodzielne
stanowiska pracy podlegle beZpednio Burmistrzowi Miasta Zawidowa wchaede w skiad
Urzedu;

kontrola o charakterze zewtrznym, ktdrej podlegaj jednostki organizacyjne Gminy innezni
Urzad.

§ 4.Kontrole mog by¢ wykonywane jako:

1)
2)

3)

4)

kontrole kompleksowe, obejnmugje catoksztalt dziataldoi jednostki kontrolowaney;

kontrole problemowe, obejmige kontroé wybranych zagadnielub grup zagadniew jednej lub
kilku jednostkach kontrolowanych;

kontrole dorane, wynikajce z bigacych potrzeb, mafge charakter interwencyjny, wynikag

Z potrzeb pilnego zbadania zdatiektore w razie potrzeby mageosté rozszerzone o dodatkowe
zadania;

kontrole sprawdzage, obejmujce kontro¢ stanu wykonania wnioskéw i zaléc@okontrolnych
z przeprowadzonych kontroli lub sprawdzenie zas&mnevniesionych zastrzen jednostki
kontrolowanej do ustabekontroli.



Ogolne zasady organizacji kontroli

§ 5. 1.Badania i analizy kontrolne kontrolaly przeprowadzajz uwzgkdnieniem naspujacych

kryteriéw: legalndci, gospodarnii, celowaci i rzetelndgci.

2. Kontrolujacy w trakcie wykonywania czyndoi kontrolnych ustala w sposéb rzetelny obiektywny
stan faktyczny, a naginie rzetelnie go dokumentuje oraz dokonuje oceyogaie z obowizujacymi
przepisami prawa oraz powszechnie uznanymi staadard

3. W razie stwierdzenia nieprawidtoé@ i uchybier kontrolugcy ustala ich madiwe przyczyny, skutki
w tym finansowe o ile wysgpuja oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Planowanie kontroli

8 6. 1.Kontrole przeprowadzang sa podstawie rocznego planu kontroli.
2. W razie potrzeby, niezataie od planu kontroli, Burmistrz Miasta w@zaradzi¢ kontrok dorana.
3. Plan kontroli zatwierdza Burmistrz Miasta.
4. Zmiany planu kontroli wymagajzatwierdzenia przez Burmistrz Miasta.
5. Plan kontroli powinien w szczegolém zawierd:
a) nazwe jednostki kontrolowanej,
b) zakres kontroli,
c) termin przeprowadzenia kontroli.
6. Przy opracowaniu planu kontroli uwzghia st w szczegoInéci;
a) wymogi ustawowe nakladaje obowizki w zakresie kontroli,
b) wyniki wczesniejszych kontroli,
c) wyniki bada i analiz,
d) skargii wnioski,
e) informacje od organéw patwowych i samormlowych, a take informacje zes$rodkow
masowego przekazu.

Tryb i zasady przeprowadzania kontroli

§ 7. 1.Kontrolujacy wykonuje czynn¢ci kontrolne na podstawie pisemnego, imiennego @goignia

wystawionego przez Burmistrza Miasta, w tym koletntie uigte w planie kontroli.

2. Kontrolupcy przystpuje do wykonywania czyndoi kontrolnych po okazaniu upowienia, o jakim
mowa w ust. 1.

3. Wz6r upowanienia stanowi zatznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Jezeli kontrola przeprowadzana jest przez zespot kdmgr Burmistrz Miasta wyznacza spod
cztonkow zespotu kontrolnego koordynatora zespotipawanieniu, ktory organizuje prazespotu.

5. Koordynator zespotu kontrolnego dokonuje w szczegi@i: podziatu zad@& miedzy cztonkéw
zespotu, koordynuije ich dziatania, zapewnia praovigt i terminowe przeprowadzanie kontroli przez
zespot, rozstrzyga rozhieosci miedzy cztonkami zespotu, reprezentuje zesp6t wobecokinika
jednostki kontrolowane;.

6. W celu potwierdzenia prowadzenia czy#écio kontrolnych kontrolujcy dokonuj adnotacji
w ksiedze ewidencji kontroli, o ile jest ona prowadzonzeg jednosti kontrolowarn.

§ 8. 1.Kontrolujacy podlega wydczeniu od czynriei kontrolnych, jeeli wyniki kontroli mogy

oddziatyw& na jego prawa lub obowaki albo na prawa lub obowdki jego matonka, krewnych,

powinowatych, hdz oséb z ktérymi pozostaje w bliskich stosunkach.

2. Z wnioskiem na gimie o wyhczenie kontrolujcego do Burmistrza Miasta, rm@wystpi¢ — osobicie
kontrolujicy, ktéry wskazuje w nim powody wadzenia lub kierownik jednostki kontrolowanej, ktory
go uzasadnia.

3. Whiosek, o jakim mowa w ust. 2 przez kontrabggo powinien zostaztozony niezwtocznie.

4. O wyhczeniu kontrolujcego decyduje Burmistrz Miasta.



§ 9. 1.Kontrole przeprowadza siw siedzibie jednostki kontrolowanej, w dniach tdgmach
obowizujacych w niej, a take poza siedziy gdy wymaga tego badanie zgoéticdokumentacji ze
stanem faktycznym.

2.

3.

4.

Czynndci kontrolne przeprowadzaesiv miare potrzeby take w Referacie Funduszy Pomocowych
i Kontroli.

Kontrolujacy jest upowaniony do swobodnego wgiu i poruszania si w obiektach

i pomieszczeniach jednostki kontrolowane;j.

Kontrolujacy jest zobowdzany do przestrzegania przepisOw z zakresu beaiigtoz i higieny pracy,
ochrony przeciwpgzarowej oraz dotyerych postpowania z informacjami zawieegymi tajemnie
ustawowo chroniom

8 10. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obozek:

a) zapewnt swobodny dogp do obiektow i pomieszcaeontrolowanej jednostki,

b) przediay¢ do kontroli wszelkie dokumenty i materialy, takw formie elektronicznej, nieztine
do przeprowadzenia kontroli z zachowaniem przepisdajemnicy ustawowo chronionej,

c) zapewnt wihasciwe warunki do pracy kontrolagemu, w tym w miar mazliwosci samodzielne
pomieszczenie, a tal miejsce i wyposanie shiace do przechowywania materiatow
kontrolnych,

d) umazliwi¢ filmowanie i fotografowanie oraz dokonywanie nagdiwiekowych, jezeli maoze to
stanowt dowdd lub przyczydi sie do utrwalenia dowodu w sprawiecdacej przedmiotem
kontroli,

e) udostpni¢ srodki tacznaci, sprzt komputerowy, a tate inne posiadanérodki techniczne
w zakresie niezlminym do wykonywania czyngoi kontrolnych,

f) przedstawé nazadanie kontrolujcego sporgdzone na koszt wlasny ttumaczenie gayk polski
dokumentacji sporglzonej w ¢zyku obcym.

W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowamég jest w stanie zapewnwarunkéw pracy,

o jakich mowa w ust. 1 lit. ¢, jest obawany nazadanie kontrolujcego, wydawé stosowne

ewidencje i dokumenty na czas trwania czyendontrolnych, a czynnmi w tym zakresie $

wykonywane w Referacie Funduszy Pomocowych i Kdintro

Pobranie dowodoéw rzeczowych powinno odb§wsie w obecnéci oséb odpowiedzialnych za

kontrolowany dziat za wiedzkierownika jednostki kontrolowanej. DowOd rzeczomgwinien by

zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki kootwahej i kontroluicego w trwate cechy lub
znaki, uniemaliwiajace zasfpienie go innym.

Z czynndgci wydawania ewidencji i dokumentow spatza s¢ protokot, ktéry podpisuje ze strony

jednostki kontrolowanej uprawniony podmiot, azakontrolugcy.

W sprawach oltych przedmiotem kontroli, pracownicy jednostki kaowanej maj obowihzek

udziel& w wyznaczonym terminie wy§aien lub dostarcz§ zadany dokument kontrolagemu.

§ 11. 1 Kontrolujacy w toku kontroli mae w szczegolriei:

2.

3.

a) bada dokumenty i ewidencje, olig przedmiotem kontroli,

b) zabezpieczazebrane dowody,

c) dokonywa ogledzin,

d) przestuchiwé swiadkow,

e) zastgac opinii biegtych,

f) zbiera inne niezkdne materiaty w zakresie abym przedmiotem kontroli,

g) zadat od pracownikéw jednostki kontrolowanej w§fegen, oswiadcze, jezeli po wyczerpaniu
srodkéw dowodowych lub z powodu ich braku pozostalg wyjanione okolicznéci mapce
znaczenie dla ustal&ontroli.

Przeprowadzenie dowoddéw z przestuchaswaadkéw i opinii bieglych odbywa sina zasadach

okreslonych w przepisach Kodeksu pgsbwania administracyjnego.

Biegli i rzeczoznawcyspowotywani przez Burmistrza Miasta nha pisemny welokontrolujcego.



§12. 1.Kontrolujacy zabezpiecza dowody niezine do dalszego pegtowania przez ich:

a) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzieinzamkngtym , opiecztowanym
pomieszczeniu,

b) opiecztowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi sthi kontrolowanej lub innemu
pracownikowi tej jednostki, za pokwitowaniem,

c) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowanizabioru.

2. O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decydagrklujacy lub Burmistrz Miasta, jeeli
dowody zostaty przekazane innym organom.

3. Odpisy i wychgi z dokumentéw zabezpieczone w sposob &éng w ust. 1 mog by¢ sporadzane
za zgod i w obecnéci kontrolupcego, ktéry na zadanie kierownika jednostki kontrolowanej
potwierdza zgodnig odpisu lub wycigu z oryginatem.

4. Kontrolujacy maze sporzdzi¢ lub zlect jednostce kontrolowanej spadzenie niezidnych odpiséw
i wyciagbw z dokumentow, jak rowniezestawié i obliczea opartych na dokumentach.

5. Kierownik komérki organizacyjnej (pracownik na saimielnym stanowisku pracy), w ktérej
dokument si znajduje, potwierdza za zgodidoodpisy i wycagi oraz zestawienia i obliczenia
z dokumentéw oryginalnych.

6. Zabezpieczone przez kontrgjopgo dokumenty zawietgie informacje niejawne powinny by
przechowywane zgodnie z przepisami o gostvaniu z dokumentami zawiegaymi informacje
niejawne.

813. 1.Pracownicy jednostki kontrolowanej sbowizani udzield w wyznaczonym terminie wyjaien

ustnych lub pisemnych dotygzych przedmiotu kontroli.

2. Zustnych wyjanien sporadza st w razie potrzeby protokot.

3. Fakt odmowy udzielenia wy§aien i jej przyczyny kontrolujcy wpisuje do protokotu kontroli.

4. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej oew zwihzku z kontrod ztozy¢ z wiasnej woli pisemne
lub ustne éwiadczenie w sprawach aihych przedmiotem kontrali

814. Podczas czynrgi kontrolnych, kontrolujcy w miak potrzeby informuje kierownika jednostki
kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowaach, wskazujc na celowéé niezwilocznego podgia
srodkéw zaradczych i usprawnaaych.

815. 1. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczé (informacji) uzasadniagych podejrzenie
popetnienia przespstwa, wykroczenia, kontrolgy niezwiocznie powiadamia naspiie Burmistrza
Miasta.

2. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli naruszenilyscypliny finanséw publicznych
w rozumieniu przepiséw o odpowiedziakod za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
kontrolupcy opracowuje (uczestniczy w opracowaniu) projeltawiadomienia do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych.

3. Kontrolujacy utrwala w postaci notatki stbowej czynnéci podgte w toku kontroli, a tale
zdarzenia, jeeli nie przewidziano dla nich formy protokotu, kkdmaj znaczenie dla ustaéontroli.
Notatka powinna by podpisana przez kontroligiego oraz osoby uczestnice w zdarzeniach lub
czynngaciach.

4. Zawiadomienia o popetnieniu przgsstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny firtams
publicznych, uznag zasadn& zawartych w nich podejrae kieruje do odpowiednich organéw
Burmistrz Miasta.

816. 1.Dokonane w toku kontroli ustalenia kontralcy opisuje w protokole kontroli, w sposéb
uporzadkowany, zwgzly i przejrzysty.
2. Wzér protokotu stanowi za¢znik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Protokét kontroli powinien zawieégponadto:
a) nazwe jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, resl jednostki, imi i nazwisko
kierownika jednostki,
b) dat przeprowadzenia czynéa kontrolnych,



c) imi¢ i nazwisko kontrolujcego, stanowisko stbowe, dat i numer upowanienia do
przeprowadzenia kontroli,

d) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu etigigo kontrad,

e) wzmiank o sporadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wgach, zabezpieczonych
dowodach itp.,

f) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktyego ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustate w tym stwierdzonych nieprawidtowai, ich maliwych przyczyn, skutkéw
w tym finansowych o ile wyspuja

g) ewentuala wzmiank o odmowie udzielenia wyjaien i przyczyny jej odmowy,

h) ewentualna wzmiark 0 odmowie podpisania protokolu i zénmia wyjd@nien dotyczacego
przyczyn nie podpisania przez kierownika jednodtkintrolowanej lub osab przez niego
upowaniona,

i) spis zadcznikow stanowicych czs¢ skladowa protokotu,

j) informack o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowarmejrzystuguicym mu prawie
wnoszenia pisemnych i umotywowanych wyiiea i zastrzeen, co do ustale zawartych
w protokole kontroli,

k) informacg o liczbie sporgzdzonych egzemplarzy protokotu kontroli oraz wzmign#loreczeniu
jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednoktitrolowane;j,

I) podpis kontrolujcego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz retg i dat podpisania
protokotu,

m) parafle kontrolupcego i kierownika jednostki kontrolowanej naz#tej stronie protokotu,
Z wyjatkiem stron, o jakich mowa w lit. j.

W wypadku, gdy protokét zawiera informacje gbjtajemnig ustawowo chronicg) zaopatruje gigo

w odpowiedmi klauzuk.

Protok6t kontroli spormdza s¢ w takiej ilosci egzemplarzy, by kierownik kdej jednostki

kontrolowanej otrzymat jeden egzemplarz protokotu.

8 17. 1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje gwo zgtoszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, umotywowanych zastizé co do ustalke zawartych w protokole. Zastrzenia naley
zgtosic na psmie w terminie 3 dni od dnia ztenia protokotu kontroli w jednostce.

2.

Kontrolujacy w przypadku, o jakim mowa w ust. 1, dodatkowaldbaasadng wniesionych przed
podpisaniem protokotu zastezag, co do tréci protokotu kontroli i w uzasadnionych wypadkach
uzupetnia lub koryguje protokat.

Kierownik jednostki kontrolowanej nie odmdwt podpisania protokotu kontroli, sktadej
w terminie 3 dni od dnia potwierdzenia otrzymangapokwitowaniem protokotu kontroli, pisemn
informack na temat przyczyn odmowy.

Kontrolujacy przed przekazaniem protokotu kontroli w przypadé jakim mowa w ust. 3 dokonuje
adnotacji o odmowie podpisania protokotu kontroli.

O uprawnieniach, o jakich mowa w ust. 1 — 3, kiemtwjednostki kontrolowanej zostaje
powiadomiony przez kontrolagego przed podpisaniem protokotu kontroli.

Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowizgszkody do wszezia posgpowania

pokontrolnego

§ 18. 1.Na podstawie wynikéw kontroli, w terminie 14 dni abhia podpisania protokotu kontroli,
a w przypadku odmowy podpisania protokotu kontaai dnia otrzymania przez kierownika jednostki
kontrolowanej, pracownik Referatu Funduszy Pomoawi Kontroli przekazuje projekt wygtienia
pokontrolnego, zawierggego wnioski i zalecenia pokontrolne Burmistrzowiasta.

2.

3.

4.

Burmistrz Miasta w terminie 14 dni od dnia otrzyrizaprojektu wysipienia pokontrolnego podpisuje
i kieruje wystpienia pokontrolne do kierownika jednostki kontrgémej.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, termikydéoych mowa w ust. 1 i ust. 2 mpgosta
wydtuzone odpowiednio do 30 dni kay.

W przypadku nie stwierdzenia nieprawidtaigbw toku kontroli mog nie byt kierowane wysipienia
pokontrolne do jednostki kontrolowanej.



5. Wystapienie pokontrolne zawiera zgmty opis wynikéw kontroli, nieprawidtowdzi, ich maliwe
przyczyny, skutki w tym finansowe o ile wyptija oraz wnioski i zalecenia ze wskazaniem
wiasciwych przepiséw prawa.

§ 19. 1.Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie oklenym w wystpieniu pokontrolnym nie

dtuzszym jednak ri 30 dni od dnia otrzymania wyglienia pokontrolnego zawiadamia Burmistrza

Miasta o realizacji zaleéepokontrolnych lub odmowie ich wykonania przez veimie zastrzesn

Z podaniem uzasadnienia.

2. Burmistrz Miasta mze zlecé pracownikom Referatu Funduszy Pomocowych i Kontrol
przeprowadzenie kontroli sprawdzegj, ktérej przedmiot dotyczy wykonania zalegokontrolnych.

3. Burmistrz Miasta mze w przypadku wniesienia zastzeg oddalt je lub uzna.

4. Przed rozstrzygntiem, o jakiej mowa w ust. 3 Burmistrz Miastazadakze zlect przeprowadzenie
dodatkowych czynrii kontrolnych.

5. Rozpatrzenie zastrzean przez Burmistrza Miasta powinno ngst w terminie 30 dni od dnia ich
whniesienia przez kierownika jednostki kontrolowanej

6. Rozstrzygnicie Burmistrza Miasta w przedmiocie zaskerejest ostateczne.

Sprawozdawczéé

8 20. 1.Z realizacji rocznego planu kontroli spatdzane jest sprawozdanie, ktére jest przedktadane
Burmistrzowi Miasta do dnia 30 kwietnia roku rgmtjacego po roku, ktdrego plan kontroli dotyczy.
2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno zaafier szczegolneci:
a) zestawienie liczbowe planowanych i wykonanych kalhtr z uwzgkdnieniem kontroli
przeprowadzonych dodatkowo,
b) omodwienie najwaniejszych ustale przeprowadzonych kontroli.

Ewidencja i przechowywanie materiatéw z kontroli

§ 21. 1 Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynim kontrolnych, zaktadag i prowadzc

akta kontroli.

2. Akta kontroli obejmu wszystkie dokumenty zwzane z kontral, w szczegoélnxi:

a) upowanienie do przeprowadzenia kontroli,
b) protokét kontroli (sprawozdanie z kontroli),
c) wystapienie pokontrolne,

d) zawiadomienia,

e) powiadomienia.

3. Akta kontroli wewmrtrznych i zewktrznych w znaczeniu nadanym im ninigjsprocedus,
gromadzone & i przechowywane w Referacie Funduszy Pomocowydtomtroli stosownie do
wymogow instrukcji kancelaryjnej obogzujacej w Urzdzie.

4. Akta kontroli mog by¢ udostpniane innym osobom Ilub instytucjom w trybie prazép
o dostpie do informacji publicznej.

Petniacy funkcje
BurmistizaMiasta Zawidowa

Marcin Rogacki



Zafacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania konwralizdczej
w UWdzie Miejskim w Zawidowie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Zagiat

Zawidow dni.................

UPOWAZNIENIE NR...

UpPOWEZNIAM PaN@/PAHU. ... .ueeeiiiiieie e ettt et ee e aaaae e e e e et ee e enaeeas

(imig, nazwisko i stanowisko stbowe)

do przeprowadzenia kontroli..............ccccccveennnnn.

(oznaczenie kontroli)

Upowaznienie niniejsze wane jest za okazaniem legitymacji #howej/ dowodu osobistego

Waznosé upowanienia UptyWa Z ANIM ... ....oooi it aeee ettt e e e eeeas

(piecz¢ i podpis upowaniajacego)

Waznos¢ upowanienia przedta Sk do dnia..........ovveii i e e

(piecz¢ i podpis osoby przediajacej upowanienie)

Petniacy funkcje
BurmismzaViiasta Zawidowa

Marcin Rogacki



Zajcznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania konwzalizdczej

w Urzdzie Miejskim w Zawidowie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Zawisld

Zawidow, dnia...........ccoeeeenns.

(nazveaostki kontrolowanej, imaii nazwisko kierownika

jednostki)
PROTOKOL KONTROLI
Wdniach ............oooiiiii dziatajc na podstawie upovaienia nr

(imiona, nazwiska i stanowiska ghowe kontrolujgcych)
Przeprowadzili KONtr@ W ZaKreSI@.........eeeeiieiiiiieieeeeeee e
L0 0T [ 0T8T T 0 ) =

I3 7= 1]

Podsumowanie wynikow kontroli:

Uwagi dodatkowe: (ewentualne wzmianki o odmowie ielénia wyjd@nien i przyczynach tej
odmowy, jak té 0 odmowie podpisania protokotu i zknia wyj@nienia dotycacego przyczyn nie
podpisania protokotu kontroli przez kierownika jedtki kontrolowanej lub osebprzez niego
upowaniona oraz list zakcznikow i oméwienie poprawek).

POUCZENIE:

Kierujacemu jednostkprzystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniartogptu kontroli,
umotywowanych zastrzen co do ustale zawartych w protokole. Zastrzmnia naley zgtost na
pismie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokoanicoli.

(podpisy 0s6b przeprowadaggh kontrot)

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub bggrzez niego upowaionej)

Petniacy funkcje
Burmis@mzaViiasta Zawidowa

Marcin Rogacki



Zetnik nr 5
do Zaradzenia Nr 39.2012
Bustiza Miasta Zawidowa
z dnia 14 czerwca 2012r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zar zadczej

(rok, za ktéry sktadgest Gwiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzdczej, tj. dziala podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéwada w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszedny i terminowy, a w szczegéléa dla zapewniania:

- zgodndci dziatalngci z przepisami prawa i procedurami westvanymi,

- skutecznéci i efektywndci dziatania,

- wiarygodndci sprawozda,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,

- efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji,

- zaradzania ryzykiem

oswiadczamze w kierowanej przeze mnie komorce/jednostce orgagjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

[] funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywnétrioba zaradcza,
[ ] w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatkatexzna i efektywna kontrola zadcza.
Zastrzeéenia:

W ubieglym roku zostaly poelie nastpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zaradcze;j:

W nastpnym roku planuje gipodja¢ nastpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzdczej:
Niniejsza informacja opieragsha mojej ocenie i informacjach deghych w czasie jej spardzania
pochodacych z:

- monitoringu realizacji celéw i zada

- samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwedhieniem standardéw kontroli

zaradczej dla sektora finanséw publicznych,

- kontroli wewrgtrznych,

- kontroli zewrtrznych,

-iNNYChzZroddet INfOrMaC]i ... e e e
Jednoczénie dwiadczamze nie ¢ mi znane fakty lub okoliczriai, ktére mogtyby wptyaé na tre¢
niniejszego éwiadczenia.

(miejscowdé, data, podpis kierownika jednostki

1 W przypadku Urzdu podpis Sekretarza Miasta



