Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 136/2019
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 31 grudnia 2019 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W BORNEM SULINOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Kontrola zarzadcza, jako ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, stwarza
podstawy sprawnego zarzadzania Gming, dostarcza informacji niezb¢dnych do podejmowania
decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania
1 nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

§ 2. Uzyte w Regulaminie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Bornem Sulinowie

okreslenia oznaczaja:

1) Gmina — Gmina Borne Sulinowo,

2) Urzad — Urzad Miejski w Bornem Sulinowie,

3) Burmistrz — Burmistrz Bornego Sulinowa,

4) Sekretarz — Sekretarz Gminy Borne Sulinowo — osoba sprawujaca bezposredni nadzor
nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie i1 jednostkach organizacyjnych Gminy,

5) Skarbnik — Skarbnik Gminy Borne Sulinowo,

6) komorka organizacyjna — referat, samodzielne stanowisko pracy, Straz Miejska, Urzad
Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie,

7) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik referatu, kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, komendant Strazy Miejskiej, osoba =zatrudniona na samodzielnym
stanowisku pracy,

8) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Gminy Borne Sulinowo,

9) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba kierujaca jednostkg organizacyjng Gminy
Borne Sulinowo,

10) standardy kontroli zarzadczej — standardy kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych.

Rozdzial 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 3.1. Kontrola zarzagdcza w Gminie Borne Sulinowo funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) Ipoziom — kontrola zarzadcza:

a) w Urzedzie Miejskim za funkcjonowanie ktorej odpowiada Burmistrz, realizowana
jest przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielne
stanowiska w ramach posiadanych kompetencji wynikajacych z Regulaminu
organizacyjnego Urzedu,

b) w jednostkach organizacyjnych Gminy, za funkcjonowanie ktorej odpowiadajg
kierownicy tych jednostek,



2)

II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy, jako jednostki samorzadu
terytorialnego, za funkcjonowanie ktérej odpowiada Burmistrz.
2. Kontrola zarzadcza funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarzadczej

1 uwzglednia specyfike dziatalnos$ci prowadzonej przez Urzad.

1)

3)

1)

3)
4)

5)
1)

2)
3)

3. Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie jest zapewnienie w szczegdlnosci:
zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi,
skuteczno$ci 1 efektywnosci dziatan,

wiarygodnos$ci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§ 4. Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j:

monitorowanie stopnia realizacji celow 1 zadan z przyjetymi zaloZzeniami oraz

w przypadku gdy jest to konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych,

uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sg dokonywane:

a) w sposob celowy i1 oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnigciu
zalozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,

c) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan,

ocena prawidlowosci realizowanych zadan.

§ 5. 1. Elementami systemu kontroli zarzadczej sa w szczego6lnosci:

ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie,

wewngtrzne mechanizmy kontrolne wbudowane w cykl dziatalnosci Urzedu w postaci
zarzadzen, procedur, instrukcji, regulaminéw oraz innych aktoéw, ktore stuzg zapewnieniu
realizacji celow 1 zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
1 terminowy,

zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu oraz polecenia stuzbowe,

misja, cele strategiczne 1 operacyjne oraz zadania wspomagajgce osiggnigcie celow,
a takze mierniki okreslajace stopien ich realizacji,

zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dzialan
zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka).

2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje w szczegdlnosci:

samokontrole

kontrolg funkcjonalna,

zarzadzanie ryzykiem.

§ 6. 1. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych

w toku codziennego wykonywania zadan przez wszystkich pracownikow Urzedu.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik Urzedu dokonujacy

samokontroli jest zobowigzany:

1)
2)
3)

podjac niezbgdne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,

niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtlowosciach,

podja¢ dzialania wskazane w procedurach wiasciwych dla zakresu podejmowanych
dziatan.



3. Przetozony, ktéry zostal poinformowany o wujawnionych nieprawidlowos$ciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 7. Kontrole funkcjonalng wykonuja:
1) Burmistrz 1 Sekretarz w stosunku do wszystkich komoérek organizacyjnych w zakresie
funkcjonowania Urzedu,
2) Skarbnik w zakresie gospodarki finansowej Gminy,
3) kierownicy komdrek organizacyjnych na biezagco w stosunku do podlegtych pracownikéw
w postaci kontroli:
a) wstepnej (ex-ante) — o charakterze zapobiegawczym, stosowanej przed podjeciem
decyzji (zainicjowaniem dziatania),
b) biezacej — prowadzonej w trakcie trwania i na kazdym etapie dziatania, w celu
wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem,
¢) nastgpczej (ex-post) — o charakterze inspekcyjnym,
4) pracownicy Urzedu, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly
okreslone w zakresach czynno$ci, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
upowaznieni na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial 3
Odpowiedzialno$¢ za system kontroli zarzadczej

§ 8. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkow Burmistrza.
2. Zakoordynacje kontroli zarzadczej odpowiada Sekretarz Gminy.
3. Za kontrole zarzadcza odpowiedzialni sg ponadto wszyscy pracownicy Urzedu
w zakresie swoich kompetencji, w szczegdlnosci zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym.
§ 9. Do zadan Sekretarza w zakresie przedstawiania informacji na temat stanu kontroli
zarzadczej oraz propozycji usprawnien, nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie przegladu funkcjonujacych regulacji wewnetrznych w  poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych Urzedu pod katem realizacji celow kontroli zarzadczej,

2) przedstawienie Burmistrzowi propozycji usprawnien w okre$lonych obszarach
dziatalno$ci  poszczegdlnych  komorek organizacyjnych Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym zaktualizowania lub udoskonalenia
funkcjonujacych procedur oraz wprowadzenia mechanizméw kontroli,

3) organizacja kontroli zarzadczej Urze¢du poprzez okreslenie:

a) procedur w poszczeg6dlnych obszarach dziatalnosci Urzedu (dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej),

b) systemu zarzadzania ryzykiem oraz zasad przeprowadzania oceny i analizy ryzyka,

c) zasad samooceny kontroli zarzadczej jako narz¢dzi stuzacych sprawowaniu kontroli
zarzadczej,

d) sposobu monitorowania i udoskonalania systemu kontroli zarzadczej,

4) wspieranie Burmistrza w zakresie realizacji kontroli zarzadczej, gromadzenie niezbednych
danych do oceny systemu kontroli zarzadczej oraz dostarczenie Burmistrzowi wszelkich
informacji w tym zakresie.



§ 10. 1. Ogodlne wytyczne dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowia

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

2. Standardy okre$lono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom

kontroli zarzadcze;j:

1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)

1)

2)

3)

4)

1)

3)

srodowisko wewngetrzne,
cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena.

Rozdzial 4
Srodowisko wewnetrzne

§ 11. Przestrzeganie warto$ci etycznych:

wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych im zadan
do przestrzegania wartosci etycznych przyjetych Zarzadzeniem Burmistrza Bornego
Sulinowa w sprawie przyjecia zasad etycznego postepowania pracownikow.

osoby zarzadzajace Urzedem zobowigzane sa wspieraé i promowac przestrzeganie
wartos$ci etycznych dajgc dobry przykiad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi
decyzjami.

§ 12. Kompetencje zawodowe:

prawa 1 obowigzki pracownikow Urzedu zostaly okreslone w szczegdlnosci
w Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym w Urzedzie,
w tym na stanowiskach kierowniczych, zobowigzani sg odby¢ przygotowanie teoretyczne
1 praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej. Sposob przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego szczegdélowo okresla
Zarzadzenie Burmistrza Gminy Borne Sulinowo w sprawie sposobu przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe w Urzedzie
Miejskim w Bornem Sulinowie,

pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowisku urzedniczym podlegaja okresowej ocenie
przez ich bezposrednich przetozonych w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych. Zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow okresla
Regulamin  dokonywania  okresowych  ocen  kwalifikacyjnych  pracownikow
samorzadowych,

wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do systematycznego poglebiania wiedzy
1 umiej¢tnosci niezbednych do skutecznego i1 efektywnego wykonywania zadah na danym
stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztalcanie w ramach studiow
podyplomowych. Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych okreslone zostaty
w Regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu Miejskiego.

§ 13. Struktura organizacyjna:

wewnetrzny ustrdj gminy okresla Statut Gminy Borne Sulinowo,

organizacj¢, wewnetrzng strukture, zakres dzialania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz zasady podleglosci pracownikéw Urzedu okresla Regulamin
organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci kazdego pracownika Urzgdu zostal
okreslony w indywidualnych zakresach czynnosci.



§ 14. Delegowanie uprawnien:

1) zadania Burmistrza sprecyzowane zostaly m.in. w przepisach powszechnie
obowigzujacych, w Statucie Gminy Borne Sulinowo oraz w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

2) podziat zadan i kompetencji pomigedzy Burmistrzem, Zast¢pca Burmistrza, Skarbnikiem 1
Sekretarzem okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

3) zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzgdu okresla Regulamin
organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

4) obowiazki pracownikéw Urzedu i1 pracodawcy zostaty okreslone w Regulaminie pracy
Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

5) zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika Urzedu zostat
okreslony w indywidualnych zakresach czynno$ci,

6) zakres delegowanych uprawnien oraz odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu wynika
z pelnomocnictw 1 upowaznien wydanych przez Burmistrza.

Rozdzial 5
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 15. 1. Burmistrz okresla i aktualizuje misj¢ Gminy Borne Sulinowo, uwzgledniajac
kierunki rozwoju Gminy okreslone w Strategii Rozwoju Gminy Borne Sulinowo.

2. Burmistrz okresla oraz aktualizuje cele strategiczne oraz cele operacyjne stuzace
realizacji misji Gminy.

3. Misja, cele strategiczne i operacyjne zawarte sa odpowiednio w Strategii Rozwoju
Gminy Borne Sulinowo, Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Borne Sulinowo.

§ 16. 1. Cele poszczegolnych zadan budzetowych zawarte w projekcie budzetu Gminy
okreslane sg przed rozpoczgciem roku budzetowego.

2. Projekt budzetu Gminy przygotowuje Burmistrz w terminie do 15 listopada roku
poprzedzajacego rok budzetowy, zgodnie z odrgbng procedura.

3. Zadania, ktére nie stanowig celow strategicznych 1 operacyjnych rozwoju Gminy sg
planowane i realizowane przez kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu w stopniu
odpowiadajagcym ustawowemu obowigzkowi realizacji zadan samorzadu terytorialnego.

§ 17. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja plan dziatalnosci na rok
nastepny dla danego obszaru, ktéorym zarzadzaja. Plan dziatalno$ci obejmuje cele
1 najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu oraz mierniki okreslajgce stopien realizacji
celu.

2. Przy okreslaniu celow bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci:

1) misje i strategi¢ rozwoju Gminy Borne Sulinowo,
2) budzet gminy i plan finansowy Gminy Borne Sulinowo,
3) cele strategiczne i operacyjne wyznaczane przez Burmistrza do realizacji w danym roku,
4) zadania komorek organizacyjnych Urzedu wynikajace z ustawowego obowiazku.
3. Okres$lone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele i zadania powinny by¢:
1) istotne — wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb spotecznosci,
2) precyzyjne — formutowane w sposob jasny i zapewniajacy jednoznaczng interpretacje,
3) spojne — zapewniajace wzajemng zgodnosc¢ 1 brak powielania sig,
4) realne — uwzgledniajace ryzyka zwigzane z ich realizacja.
4. Przypisane poszczegdlnym celom i1 zadaniom mierniki powinny by¢ miedzy innymi:



a) mierzalne, czyli umozliwiajace okreslenie stopnia realizacji celow i zadan oraz ich
planowanych warto$ci,

b) okreslone w perspektywie roku, w ktorym dany cel lub zadanie ma by¢ zrealizowane,

c) adekwatne, czyli $cisle powigzane z celami zadania, muszg one odzwierciedlac¢
podstawowy cel, ktéremu realizacja zadania bedzie stuzy¢,

d) tatwe do monitorowania, proces pozyskiwania danych powinien by¢ racjonalny
kosztowo,

e) mierzy¢ tylko to, na co wykonawca zadania ma wplyw,

f) dobrane w taki sposob, aby ich warto$ci mogly by¢ uzyskane jak najszybciej po
uptywie okresu sprawozdawczego,

g) posiada¢ wiarygodne zrédto danych.

§ 18. 1. Plan dziatalnos$ci i sprawozdanie z jego wykonania kierownicy komorek
organizacyjnych przekazujg Sekretarzowi, odpowiednio w terminach:

1) plan dziatalnosci na rok nastepny, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu — do dnia 30 listopada kazdego roku,

2) sprawozdanie z wykonania planu dzialalno$ci za poprzedni rok, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu — do konca lutego kazdego
roku.

2. Sekretarz analizuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 oraz sporzadza zbiorczy
raport, ktory przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia, odpowiednio w terminach:

1) plan dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu — w terminie do dnia 15 grudnia
kazdego roku,

2) sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu —
w terminie do dnia 31 marca kazdego roku.

§ 19. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa odpowiedzialni za:

1) realizacj¢ zadan danej komodrki w sposob zgodny z misjg oraz celami strategicznymi
1 operacyjnymi Gminy, a takze realizacj¢ celow poszczegolnych zadan budzetowych
ujetych w budzecie Gminy,

2) prawidlowa realizacj¢ zadan niestanowigcych priorytetow rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajagcym  ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan  samorzadu
terytorialnego,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celow strategicznych, operacyjnych
1 pozostatych zadan Gminy uj¢tych w budzecie Gminy,

4) zapoznanie podleglych pracownikow z misjg, celami strategicznymi i operacyjnymi
Gminy oraz celami poszczegdlnych zadan budzetowych, dotyczacymi dziatania danej
komorki organizacyjne;.

§ 20. Zasady zarzadzania ryzykiem okresla Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Borne Sulinowo stanowigca zatacznik nr 2 do zarzadzenia w sprawie kontroli
zarzadczej w Gminie Borne Sulinowo.

Rozdzial 6
Mechanizmy kontroli

§ 21. 1. Zadaniem mechanizmdw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnianiu si¢ ryzyka,
ograniczenie strat lub wykorzystanie szans. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny
powinien stanowi¢ odpowiedZ na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli
nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki nim korzysci.



2. Do og6lnych mechanizméw kontroli nalezy:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia, zakresy
czynno$ci, regulamin organizacyjny),

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

3) nadzor,

4) podziat kluczowych obowigzkow,

5) ciaglos¢ dziatalnosci,

6) ochrona zasobow,

7) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Rozdzial 7
Informacja i komunikacja

§ 22. 1. Pracownicy Urzedu maja zapewniony dostgp do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych.

2. System komunikacji stosowany w Urzedzie umozliwia przeplyw informacji na
zewnatrz, jak 1 wewnatrz Urzedu, zarowno w kierunku pionowym (przetozony — podwtadny),
jak i poziomym (pracownik — pracownik).

3. Informacja i komunikacja w Urzedzie obejmuje:

1) komunikacj¢ wewnetrzna,
2) komunikacje zewnetrzng.

4. Celem komunikacji wewng¢trznej i zewngtrznej w procesie zarzadzania ryzykiem jest
zapewnienie skutecznego 1 terminowego przeptywu informacji pomiedzy uczestnikami
procesu zarzadzania ryzykiem, jak réwniez czlonkami wspolnoty samorzadowe;j
(komunikacja zewngtrzna), a takze zapewnienie przejrzystosci i kompletnosci informacji na
temat ryzyk i szans dla realizacji celow i zadan Urzedu.

Rozdzial 8
Monitorowanie i ocena

§ 23. 1. System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.
2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze] ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow.
§ 24. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng;
2) nadzér,
3) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne,
4) audyt wewnetrzny,
5) zarzadzanie ryzykiem.

§ 25. 1. Celem samooceny systemu kontroli zarzadczej jest dokonanie analizy
dotychczasowych dzialan w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz
systematyczna poprawa jakosci funkcjonowania Urzedu poprzez gromadzenie i1 analizg
informacji dotyczacych poszczegoélnych obszaréw jej dziatalnosci.

2. Podstawg udokumentowania samooceny jest wzor kwestionariusza stanowiacy:

1) zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu — dla kierownikéw komoérek organizacyjnych

Urzedu,

2) zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu — dla pracownikéw Urzedu.



3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w terminie do konca lutego kazdego
roku przekazuja Sekretarzowi wypelnione kwestionariusze samooceny, o ktorych mowa
w ust. 2.

4. Sekretarz analizuje wypetnione kwestionariusze samooceny oraz sporzadza raport
z samooceny kontroli zarzadczej, ktory przekazuje Burmistrzowi w terminie do dnia 31 marca
kazdego roku.

§ 26. 1. W Urzedzie prowadzony jest nadzéor nad wykonaniem zadan w celu ich
terminowej, oszczgdnej, efektywnej i1 skutecznej realizacji.
2. Nadzor prowadzony jest m.in. przez:

1) Burmistrza, Zastepc¢ Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podzialem
kompetencji i zadan,

2) kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Nadzor realizowany jest w szczegolno$ci poprzez:

1) rejestracje czasu pracy pracownikéw Urzedu,

2) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podleglych pracownikow Urzedu oraz
jednostki organizacyjne Gminy,

3) weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez podlegltych pracownikoéw Urzedu oraz
jednostki organizacyjne Gminy,

4) okresowa ocen¢ pracownikow,

5) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komorkach organizacyjnych Urzedu
1 jednostkach organizacyjnych Gminy,

6) przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej dokumentéw oraz stopnia realizacji zadan
przez podleglych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne Gminy,

7) organizowanie spotkan, dyskusji, narad i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
problemow, wydawanie — w razie stwierdzenia nieprawidlowo$ci w dziataniu podlegtych
pracownikow Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy — wiazacych polecen
majacych na celu ich usunigcie,

8) reagowanie na skargi, wnioski i petycje.

§ 27. 1. Audyt wewngetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Szczegbdtowe procedury prowadzenia audytu wewngtrznego regulujg odrgbne przepisy.

§ 28. Kontrole zewnegtrzne przeprowadzaja organy kontroli zewnetrznej wedlug
odrebnych przepisow.

§ 30. Zrodtem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie sa w szczegdlnosci:
1) sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci,
2) zbiorczy rejestr ryzyk,
3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej,
4) sprawozdanie z audytu wewnetrznego,
5) wyniki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli zewng¢trzne;.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadcze;j
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Plan dzialalnosci komorki organizacyjnej w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie na ......... rok

Lp.

Cel

Zadania shuzace realizacji

Miernik okreslajacy stopien
realizacji celu

Termin realizacji
celu i zadania

1
celu Nazwa Wartos$¢ planowana
Wartosé docelowa— | 1) termin realizaci celu - cel ma
1 1) Zadaniel ... - opis ... Miernik — opis ... np. wartos¢ liczbowa, . i agly, .
wielkos¢ procentowa 2) termin realizacji zadania
np. do konca danego roku
Cel... - opis... : —
Wartod¢ docelowa— | 1) termin realizac celu — el ma
2 2) Zadanie2 ... - opis ... Miernik — opis ... np. warto$¢ liczbowa, . 128ty .
2) termin realizacji zadania

wielko$¢ procentowa

np. do konca danego roku

(data i podpis)




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadcze;j
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalno$ci komorki organizacyjnej w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie za ......... rok

Miernik

Zadania sluzace .Prz.y czyny .
Lp. Cel realizacii celu Warto$é nieosiagnie¢cia Uwagi
L Nazwa - planowanych wartos$ci
planowana | rzeczywista
1 2 3 4 5 6 7 8

(data i podpis)
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Bornem

Sulinowie

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie

Data wypetnienia: ........................

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenié

a) odniesienie do
regulacji: procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie innych
dowodow
potwierdzajacych
odpowiedz TAK
albo

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE
albo

¢) inne UWAGI

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac

w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie?

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

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

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami,
za pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbg¢dnych na zajmowanych przez nich

11




stanowiskach pracy?

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

Czy istniejace w Urzedzie procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania oséb,
ktore posiadajg pozadane na danym stanowisku
pracy wiedze¢

i umiejetnosci?

10

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celow 1 zadan?

11

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana 1 w miar¢ potrzeb aktualizowana?

12

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow,

w tym 0sOb zarzadzajgcych, w odniesieniu do
celow i zadan komorki?

13

Czy przekazanie zadan i obowigzkdéw
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana
komorki organizacyjne;j?

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

15

Czy zostat okreslony ogo6lny cel istnienia
Urzedu

np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa
powolujaca jednostke)?

16

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

17

Czy cele 1 zadania Urzedu na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktoérych mozna sprawdzié¢
czy cele 1 zadania zostaty zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiaggnigcia i
zadania do zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana komorki organizacyjnej w biezacym
roku?

12




19

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

20

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

21

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j

w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia)?
(jesli TAK prosze przejs¢ do nastepnych pytan,
jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22

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

23

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenie/ryzyka istotnie, ktore
W znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okre$lony sposob radzenia sobie z
ryzykiem

(tzw. reakcja na ryzyko)?

MECHANIZMY KONTROLI

25

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujagcych w
Urzedzie?

26

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi)? (jesli TAK — prosze przejsé
do nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢
do pytania nr 28).

27

Czy pracownicy Pani/Pana komoérki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

INFORMACJA 1

KOMUNIKACJA

29

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewngtrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?
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30

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w Urzedzie?

31

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

32

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore majg wptyw na realizacje
jej zadan

(np. z innymi urzedami, dostawcami)?

33

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

z podmiotami zewngtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami,
wykonawcami)?

MONITOROWANIE I O

CENA

34

Czy zache¢ca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

35

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

14




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Bornem
Sulinowie

- WZOr -

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy Urzedu Miejskiego w Bornem
Sulinowie

Referat

(symbol komorki organizacyjnej)

Data wypetienia: ..........oeviiiiiiiiii i

d) odniesienie do
regulacji: procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan lub

Trudno wskazanie innych
PYTANIE TAK | NIE | to dowodow
oceni¢ potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo
e) uzasadnienie
odpowiedzi NIE albo

f) inne UWAGI

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane sg w Urzegdzie za
nieetyczne?

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

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

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

Czy szkolenia, w ktorych Pani/Pan
uczestniczyl/a byly przydatne na zajmowanym
stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowana(-y) przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci

i doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
zakres obowiazkow, opis stanowiska pracy)?
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Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkow okreslony na pi$mie lub inny
dokument w takim charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria za pomoca,
ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10

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

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
Urzedu?

12

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaty okreslone cele do osiggnigcia lub
zadania do realizacji w biezagcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako
plan pracy, plan dziatalno$ci)?

13

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok majg okre§lone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria za
pomoca, ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane?

— nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej

w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczny sposob mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

16

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk

w szczegolnosci tych istotnych?

MECHANIZMY KONTROLI

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji/regulaminéw w Urzedzie?

18

Czy istniejace procedury w wystarczajgcym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Paniag/Pana?

19

Czy obowigzujgce Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z

16




obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacj¢ zadan?

21

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi?

22

Czy w Pani/Pan komorce organizacyjnej sa
ustalone zasady zast¢pstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne,

z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Panu zdaniem odpowiednio chronione
przed utratg lub zniszczeniem?

INFORMACJA 1

KOMU

NIKACJA

24

Czy ma Pani/Pan dost¢p do wszystkich
informacji

i danych niezbednych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

25

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych

w Pani/Pana komorce organizacyjnej zachgca
pracownikow do sygnalizowania problemow
i zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

26

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

27

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

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komodrkami organizacyjnymi w Urzedzie?

29

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktowania si¢
pracownikow Urzedu z podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktore majg wplyw na realizacje
jej zadan

(np. z urzgdami, dostawcami)?

MONITOROW

ANIE I

OCENA

31

Czy przetozeni, na co dzien zwracajg
wystarczajacg uwagg na przestrzeganie przez
pracownikow obowigzujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukcji, itp.?
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