Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 17 grudnia 2018 r.

ZARZADZENIE NR 0050.193.2018
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 213 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z2017r. poz. 2077 z pézn. zm.) w zwigzku zart. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 1. poz. 994 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastegpuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki, zwanej dalej Zasadami
kontroli zarzadczej stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie Miasto Marki funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Marki, za ktora
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza prowadzona przez Burmistrza
Miasta Marki w Urze¢dzie Miasta Marki,

2) II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Miasta Marki jako jednostki samorzadu terytorialnego,
wykonywana przez Burmistrza Miasta Marki.

3. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Marki do sporzadzenia procedur,
ktore beda stuzy¢ do zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w tych
jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter jednostki.

4. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest osoba wyznaczona przez Burmistrza.

5. Zobowiazuje kierownikéw jednostek do skladania Burmistrzowi Miasta Marki, w terminie
do konca lutego kazdego roku, o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w kierowanej przez siebie jednostce.

6. W zalaczniku nr 2 okresla si¢ wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

7. W zalaczniku nr 3 okresla si¢ wzor ankiety do samooceny kontroli zarzadczej dokonywanej przez
pracownikéw Urzedu Miasta Marki.

8. W zalaczniku nr 4 okresla si¢ wzor ankiety do samooceny kontroli zarzadczej dokonywanej przez
naczelnikow Urzedu Miasta Marki.

9. W zalaczniku nr 5 okresla si¢ wzor dziatan naprawczych zidentyfikowanych stabosci kontroli zarzadczej
z przeprowadzonej samooceny.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.83.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia 3 grudnia 2012 roku
w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.193.2018

Burmistrza Miasta Marki z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE MIASTO MARKI

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1)
2)

zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastepujace znaczenie:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze stanem wymaganym

w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania , oraz

sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze

usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

kontrole zarzadcza — W jednostkach sektora finanso6w publicznych stanowi og6t dziatan podejmowanych

dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na proces podejmowania
decyzji. Moze t¢ decyzj¢ powodowaé, wymuszac lub modyfikowaé. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto
finansowych. Obejmuje swym zakresem catoksztatt pracy urzedu;

audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy jest dziatalnoscia

niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych

w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia nieprawidtowosci,

niezgodno$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majaca na celu

usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach

i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urz¢dnikéw samorzgdowych byto zgodne nie tylko

Z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

procedury obowigzujace w urzgdzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢ w dwojakim

znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy
dla urzednikéw sposob postgpowania, a dla osoéb kontrolujacych procedure kontroli (np. regulamin
udzielania zamowien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciaggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujgca procedury nadzoru w zakresie
gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkow publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu jego
dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, poprzez przyjecie mienia na stan urzedu,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gtdéwnego
ksiggowego lub skarbnika gminy do zatwierdzenia wyptaty przez burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione;

procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych

i z ustawy o rachunkowo$ci oraz wydanych na ich podstawie rozporzgdzen wykonawczych;

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

§3
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Marki zobowigzany jest do opracowania w formie
pisemnej i statego uaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

§ 4
Kontrolg zarzadczg sprawowana przez burmistrza w Urzedzie Miasta Marki i jednostkach organizacyjnych
stanowig rowniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez pracownika kontroli wewnetrznej,
2) audyt wewngtrzny, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie czynnosci
doradczych,
3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gtoéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy,
4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych oraz
urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,
5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
6) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urz¢dnikow wymienionych w § 13 niniejszego
zarzadzenia,
7) samokontrola wykonywania wtasnej pracy , do ktorej zobowigzani sg wszyscy pracownicy, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci i
obowigzujacymi przepisami.

§5
. Koordynacje¢ kontroli zarzadczej prowadzi osoba wyznaczona przez burmistrza zwana w dalszej tresci
niniejszego regulaminu koordynatorem.
2. Koordynator w imieniu burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad wtasciwym funkcjonowanie kontroli

—_—

zarzadczej w Gminie Miasto Marki.

§6

1. Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzgdzie Miasta Marki i jednostkach organizacyjnych jest dziatalnoscia
niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych
W realizacji celow izadan poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,
Z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, 0 ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegodlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowi, udostgpniang na wniosek, informacje
publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. 0 dostepie do informacji publiczne;.

§7

1. Audytor wewngtrzny przy udziale koordynatora kontroli zarzadczej przeprowadza samooceng kontroli
zarzadczej.

2. Samoocena przeprowadzana jest w Urzgdzie na koniec kazdego roku obrachunkowego.

3. Samooceng przeprowadza si¢ z wykorzystaniem jednolitego kwestionariusza samooceny kontroli zarzagdczej
stanowigcy zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia — dotyczy ankiety samooceny kontroli zarzadczej
dokonywanej przez pracownikow Urzedu Miasta Marki. Zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia, dotyczy
ankiety samooceny kontroli zarzadczej dokonywanej przez naczelnikow Urzedu Miasta Marki.

4. Koordynator kontroli zarzadczej, w terminie do konca marca kazdego roku, przekazuje burmistrzowi
sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej.

5. W analizie wynikéw ankiet samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie stosuje si¢ prog, ktorego przekroczenie
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oznacza stabo$¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze — przynajmniej 50% negatywnych odpowiedzi sposrod
wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie wskazuje na stabo$¢ danego elementu (ocena negatywna).

6. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, o ktorej mowa w punkcie 5, koordynator kontroli zarzadczej
wskazuje propozycje dziatah naprawczych systemu kontroli zarzadczej w danym obszarze. Do obszaréw
najstabszych (ale nie negatywnych) mozna zaproponowac¢ dziatania udoskonalajace.

7. Po akceptacji Burmistrza koordynator kontroli zarzadczej wprowadza dziatania naprawcze lub

usprawniajgce.”

§ 8
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegOInosci:
1) zgodnoSci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnos$ci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§9
Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz
Z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadcze;j,
2) skuteczna — to znaczy, ze post¢gpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecen badz
wnioskow pokontrolnych,
3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osigganie zatozonych celow.

§ 10
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
—uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
—optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan;
2) porownaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowos$ci pracy,
4) wydawanie zalecen | wnioskéw pokontrolnych.

§ 11

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiaggnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowo$ci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki kontrolowane;j,
subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dzialalnos$ci, osiagniecia lepszych efektow,

5) omoéwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komoérki organizacyjne;.

§ 12
1. Kontrola zarzadcza zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych gminy moze by¢ prowadzona jako:
a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowanej
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jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez burmistrza,
b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,
¢) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w roznych kierunkach,
d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocen¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskoéw
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;
2. Kontrola zarzagdcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gtéwnie urzedu gminy.
3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych mozna taczy¢ zakres
kontroli wewngtrznej i zewngetrznej.

§ 13
Kontrolg zarzadcza zewnetrzng i wewngtrzng sprawowang przez burmistrza wykonywaé¢ moga rowniez:

1) zastgpca burmistrza,

2) sekretarz ,

3) skarbnik ,

4) naczelnicy wydziatow urzedu zgodnie z wlasciwoscia,

5) pracownicy urzedu na polecenie 0so6b wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po pisemnym upowaznieniu przez
burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika,

6) gtowny specjalista ds. kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez burmistrza lub wyznaczonego przez niego
pracownika,

7) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawnej,
upowaznione do tego przez burmistrza, ktére zawodowo prowadza dziatania kontrolne
lub audytowe.

§ 14
W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli w terminie do 31 stycznia roku budzetowego,
zawierajacy planowane czynnosci kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.

Lo

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez burmistrza lub zastepce burmistrza.
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez burmistrza poprzez dodanie innych, wynikajgcych
z biezacych potrzeb czynnosci.
5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w terminie do 20 lutego, sporzadza si¢ informacj¢ o realizacji planu
kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez burmistrza.

w

§ 15
1. Przed przystgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opracowuja tezy
dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
C) okres objety kontrolg,
d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
e) okres trwania badania,
f) okreslenie podstawowych przepisdéw prawnych z zakresu kontroli.
2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do kontroli poprzez
zapoznanie si¢ Z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

§ 16
1. Przeprowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu pokontrolnego.
2. Jezeli wwyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowanej jednostki, nalezy
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sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

3. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowié¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

5. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.
Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki lub naczelnik wydziatu urz¢du zobowiazany jest niezwtocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢ burmistrza
0 podjetych dziataniach.

§ 17
Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
2) okres prowadzenia kontroli,
3) imi¢ inazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne dane
pracownikoéw udzielajagcych wyjasnien,
4) okres$lenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia z przebiegu kontroli,
6) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,
7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciggu 7 dni od daty
jego podpisania,
8) wyszczegolnienie zatgcznikow,
9) okreslenie ilo$ci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
10) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujgcych oraz kontrolowanych

§ 18
1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne prowadzi
sekretarz gminy.
2. Sekretarz ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom upowaznionym
do dokonywania kontroli.

§19

Koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogoélny nadzor nad
skuteczno$cia dziatania tego systemu 1 prawidlowos$cia wykorzystywania sygnatow pochodzacych
z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 20
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej.
2. Kontroli finansowej podlegaja wszystkie jednostki organizacyjne gminy.

§ 21

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesOw pobierania
i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
ze §rodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkoéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesoéw, o ktorych mowa
w pkt. 2.
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§22
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

c) Koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzgdzie gminy i w innej jednostce organizacyjnej
lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

d) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez burmistrza o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji 0 r6znym charakterze,

f) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego urzedu.

§ 23
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, burmistrz ~moze powota¢ rzeczoznawce
lub biegtego rewidenta.
2. Rzeczoznawca Iub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§ 24
Jezeli w toku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci rzeczowej
organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrdci¢ si¢ do burmistrza o sporzadzenie wniosku do tego
organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 25

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na podstawie
upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom 0 postgpowaniu
z wiadomosciami zawierajagcymi tajemnic¢ panstwowa i stuzbowa, obowigzujacymi w jednostce
kontrolowanej.

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie
wyjazdu stuzbowego.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.193.2018

Burmistrza Miasta Marki z dnia 17 grudnia 2018

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki

(nazwa miejscowosci)

UPOWAZNIENIE
NR........ 120......
Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr.............. Burmistrza Miasta Marki z dnia........cc.cooevviiiiiiennne,

w sprawie kontroli zarzadczej Gminy Miasto Marki:
UPOWAZINTAIML .ttt ste ettt ettt st b e e ne e nbesnneenne s
(imie i nazwisko)

(petna nazwa jednostki podlegajqcej kontroli)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego. Wazno$¢ upowaznienia uptywa
Zdniem.....ooeiiiiiiie, :

(okrqgta pieczec)

(pieczec i podpis osoby wydajgcej upowaznionej)
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Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 0050.193.2018
Burmistrza Miasta Marki z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy

I. Elementy kontroli zarzadczej: Srodowisko wewnetrzne
Standard 1: Przestrzeganie wartosci etycznych
L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
1.1 Czy zapoznal/a si¢ Pani/Pan z Kodeksem Etyki obowiazujacej w Urzedzie?
1.2 Czy w Urzedzie zasady etyczne sa przejrzyste i jasne?
1.3 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych promuja wlasna
postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?
1.4 Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy przestrzegaja zasad etycznego
postepowania okreslonych w formie dokumentu (np. Kodeksu Etyki):
1.4.1 | Praworzadno$é
1.42 | Uczciwo$é i rzetelnosé
1.4.3 | Jawnos¢
1.4.4 | Profesjonalizm
1.45 | Neutralnos¢
1.4.6 | Wspotodpowiedzialno$¢ za dziatania
1.4.7 | Rowne traktowanie, tj. przeciwdziatanie wszelkim formom dyskryminacji,
molestowania, mobbingu
1.4.8 | Wspotpraca i uprzejmos¢ w kontaktach z klientami, przetozonymi, radnymi,
podwladnymi i wspolpracownikami
Standard 2: Kompetencje zawodowe
21 Czy rozwija Pani/Pan swoje kompetencje zawodowe (np. poprzez udzial
w konferencjach, szkoleniach)?
2.2 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony w formie
pisemnej?
2.3 . . . . .
Czy Pani/Pana praca poddawana jest okresowej ocenie przez przetozonych?
2.4 | CzysgPani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane jest wykonywanie
Pani/Pana zadan?
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L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
Standard 3: Struktura organizacyjna
3.1 | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?
3.2 | Czy jest Pani/Pan kazdorazowo informowana/y przez przetozonych
0 zmianach w strukturze organizacyjnej?
Standard 4: Delegowanie uprawnien
41 Czy upowaznienia precyzyjnie i jednoznacznie okreslaja zakres przekazanych
Pani/Panu uprawnien?
4.2 | Czy zakres nadanych Pani/Panu uprawnien jest zgodny z przydzielonymi
obowiagzkami?
I1. Element kontroli zarzadczej: Cele i zarzadzanie ryzykiem
Standard 5: Misja
5.1 | Czy zapoznal/a si¢ Pani/Pan ze Strategia Rozwoju Miasta Marki?
Standard 6: Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
6.1 Czy zna Pan/Pani cele i zadania jednostki?
6.2 Czy zadania powierzone Pani/Panu w ostatnim roku zostaly skutecznie
zrealizowane?
Standard 7: ldentyfikacja ryzyka
7.1 Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej identyfikuje si¢ ryzyka zgodnie
z procedurami wewngtrznymi dotyczacymi zarzadzania ryzykiem?
7.2 | Czy podejmowane s3 dzialania w Pani/Pana komorce organizacyjnej w celu
zmniejszenia wystapienia zidentyfikowanych ryzyk?
Standard 8: Analiza ryzyka
8.1 | Czy w Pani/Pana komorce zidentyfikowane ryzyka sa aktualizowane?
Standard 9: Reakcja na ryzyko
9.1 Czy zna Pani/Pan zaplanowang reakcj¢ na ryzyka wplywajace na Pani/Pana
pracg?
I11. Element kontroli zarzadczej: Mechanizmy kontroli
Standard 10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
10.1 | Czy ma Pani/Pan dostgp do procedur wewngtrznych oraz regulaminow,
instrukcji itp. dotyczacych zakresu wykonywanych obowigzkow?
Standard 11: Nadzér
111
Czy przelozeni w jasny sposob przekazuja Pani/Panu polecenia stuzbowe?
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ekranu w przypadku dhuzszej nieaktywnosci uzytkownika?

L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
11.2 Czy Pani/Pana zdaniem przetozeni udzielaja praktycznych porad i wskazowek
dotyczacych wykonywanej pracy?
11.3 Czy Pani/Pana zdaniem przelozeni systematycznie nadzoruja przebieg pracy i
dokonujg przegladu jej wynikow?
114 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej wykryte w wyniku nadzoru
nieprawidtowosci lub bledy sa na biezaco eliminowane?
Standard 12 Ciaglos$¢ dzialania
121 Czy przy wnioskowaniu o urlop kazdorazowo wskazuje Pani/Pan osobg
) zastgpujaca?
122 Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtosci
' dziatalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
Standard 13 Ochrona zasobéw
131 Czy zapoznat si¢ Pani/Pan z dokumentacja okreslajaca zasady bezpieczenstwa
informacji, w szczeg6lnosci ochrony danych osobowych?
13.2 Czy dokumentacja stuzbowa w Pani/Pana komoérce organizacyjnej jest
' prowadzona i archiwizowana zgodnie z wymogami prawnymi?
Standard 14: Szczegolowe mechanizmy Kkontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
14.1 Czy istnieja sformalizowane zasady dotyczace kontroli i obiegu dokumentow
zwigzanych z operacjami finansowymi i gospodarczymi w tym udzielania
zamoOwien publicznych?
Standard 15: Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
151 Czy w Pani/Pana jednostce wprowadzono fizyczne $rodki ochrony zasobow
informatycznych?
15.2 Czy indywidualne hasto dostgpu do Pani/Pana komputera jest okresowo
' zmieniane?
15.3 Czy na Pani/Pana komputerze stosowana jest ochrona antywirusowa?
15.4 Czy na Pani/Pana komputerze zastosowano zabezpieczone hastem wygaszanie

IV. Element kontroli zarzadczej: Informacja i komunikacja

Standa

rd 16: Biezaca informacja

Czy otrzymuje Pani/Pan na biezagco i w odpowiedniej formie (ustnie lub

16.1 pisemnie) informacje niezbedne do prawidlowego wykonywania obowigzkow?

16.2 Czy w ramach komorki organizacyjnej organizowane sa Spotkania, podczas
: ktérych omawiane sg istotne problemy?

Standard 17: Komunikacja wewnetrzna

171 Czy zdaniem Pani/Pana informacje sa skutecznie przekazywane pomiedzy
: komorkami organizacyjnymi / stanowiskami pracy?

172 Czy w Pani/Pana jednostce istotne zmiany organizacyjne oraz planowane
: zadania s komunikowane pracownikom?

Standard 18: Komunikacja zewnetrzna

18.1 | Czy informacje o Pani/Pana jednostce zawarte w Biuletynie Informacji

Publicznej / stronie internetowej sa aktualne?
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L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

18.2

Czy w Pani/Pana jednostce przekazywane na zewnatrz informacje pozwalaja
klientom zewngtrznym w poznac cele i zakres dziatania jednostki?

V. Element kontroli zarzadczej: Monitorowanie i ocena

Standa

rd 19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

19.1

Czy w Pani/Pana jednostce system zarzadzania, w tym m.in. procedury,
instrukcje, regulacje wewngtrzne itp., podlega okresowym przegladom?

Standal

rd 20: Samoocena

20.1

Czy w jednostce przeprowadzana jest co najmniej raz w roku samoocena
systemu kontroli zarzadczej?

Standard 21: Audyt wewnetrzny

211 | Czy =zalecenia audytu wewngtrznego oraz kontroli  wewngtrznej
i zewnetrznej sa analizowane i wdrazane ?

Standard 22: Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

22.1 | Czy uzyskuje Pani/Pan informacje od przetozonego o wynikach audytu

lub kontroli (jesli byl/a prowadzany/a w waszej komorce organizacyjnej)?
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Zatgcznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 0050.193.2018
Burmistrza Miasta Marki z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo (naczelnicy komoérek

organizacyjnych)

I. Elementy kontroli zarzadczej: Srodowisko wewnetrzne
Standard 1: Przestrzeganie wartosci etycznych
L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
1.1 Czy zapoznal/a si¢ Pani/Pan z Kodeksem Etyki obowigzujacej w Urzedzie?
1.2 | Czy w Urzedzie zasady etyczne sg przejrzyste i jasne?
13 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych promuja wtasna
: postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?
1.4 Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy przestrzegaja zasad etycznego
postepowania okreslonych w formie dokumentu (np. Kodeksu Etyki):
1.4.1 | Praworzadnos$é
1.4.2 | Uczciwos¢ i rzetelnosé
1.4.3 | Jawnos¢
1.4.4 | Profesjonalizm
1.4.5 | Neutralno$¢
1.4.6 | Wspolodpowiedzialno$¢ za dziatania
147 Rowne traktowanie, tj. przeciwdzialanie wszelkim formom dyskryminacji,
o molestowania, mobbingu
148 Wspolpraca i uprzejmosé w kontaktach z klientami, przetozonymi, radnymi,
o podwladnymi i wspotpracownikami
Standard 2: Kompetencje zawodowe
91 Czy rozwija Pani/Pan swoje kompetencje zawodowe (np. poprzez udziat
: w konferencjach, szkoleniach)?
Czy zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow
2.2 . 1 . o . . .
Pani/Pana komorki organizacyjnej zostaty okreslone w formie pisemne;j?
2.3 | Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikow?
24 Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktérych dokonuje
: Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedz? na pytanie nr 2.3 brzmi TAK
2.5 | Czy uzgadnia Pani/Pan plan szkolen z podlegltymi sobie pracownikami?
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je nienalezycie wykorzystal (naruszyt uprawnienia)?

L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
2.6. | Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania
0osOb, ktore posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedze
1 umiejetnosci?
Standard 3: Struktura organizacyjna
3.1 | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana wydzialu jest dostosowana
do aktualnych jej celow i zadan?
3.2 Czy struktura organizacyjna wydziatu jest okresowo analizowana i w miarg
potrzeb aktualizowana?
3.3 | Czy dla Pani/Pana wydzialu zostaly wyznaczone w biezacym roku cele
i zadania oraz wskazano osoby za ich wykonanie.
Standard 4: Delegowanie uprawnien
4.1 Czy upowaznienia/pelnomocnictwa precyzyjnie i jednoznacznie okreslaja
zakres Pani/Panu uprawnien?
4.2 | Czy zakres nadanych uprawnien Pani/Panu umozliwia skuteczng realizacje
celow i zadan?
4.3 Czy Pani/Pana pracownicy posiadaja wystarczajace uprawnienia do realizacji
celow i zadan?
44 Czy w Pani/Pana komorce cofni¢to uprawnienia w przypadku, gdy pracownik

1. Element kontroli zarzadczej: Cele i zarzadzanie ryzykiem

Standa

rd 5: Misja

51

Czy zapoznal/a si¢ Pani/Pan ze Strategia Rozwoju Miasta Marki?

Standa

rd 6: OkreS$lanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

6.1

Czy w Pani/Pana komorce okreslono szczegotowe cele i zadania na dany rok?

6.2

Czy w Pani/Pana komorce zalozone cele i zadania na dany rok zostaly
zrealizowane?

Standard 7: Identyfikacja ryzyka

7.1

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej identyfikuje si¢ ryzyka zgodnie
z procedurami wewngtrznymi dotyczacymi zarzadzania ryzykiem?

7.2

Czy podejmowane s3 dzialania w Pan/Pana komorce organizacyjnej w celu
zmniejszenia wystgpienia zidentyfikowanych ryzyk?

Standard 8: Analiza ryzyka

81 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zidentyfikowane ryzyka
s aktualizowane?
8.2 Czy wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka dostepne sg dla pracownikow?
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L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
Standard 9: Reakcja na ryzyko
9.1 Czy w przypadku zidentyfikowania ryzyka umiarkowanego i powaznego
okreslano reakcj¢ — przeciwdziatanie lub ograniczenie wartosci ryzyka?
9.2 | Czy zaplanowane reakcje na ryzyka sa realizowane?
I11. Element kontroli zarzadczej: Mechanizmy kontroli
Standard 10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
10.1 | Czy Pani/Pana pracownicy maja zapewniony dost¢p do procedur wewngtrznych
oraz regulaminow, instrukcji obowiazujacych w Urzedzie (np. poprzez
Internet)?
102 Czy regulacje i dokumenty (m.in. wymienione w pkt 10.1) sa okresowo
' weryfikowane?
Standard 11: Nadzér
111 Czy prowadzi Pani/Pan nadzo6r nad wykonaniem zadan pod katem ich zgodnosci
: z prawem, efektywnosci, oszczednosci i terminowosci realizacji?
112 Czy na biezagco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych
: pracownikom zadan?
Standard 12 Ciaglos¢ dzialania
121 Czy w Pani/Pana wydziale ustalony zostal tryb zastgpstw na stanowiskach
' pracy?
1292 Czy w Urze¢dzie zostaty zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu cigglosci
' dziatalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
Standard 13 Ochrona zasobow
131 Czy zapoznat si¢ Pani/Pana z dokumentacja okreslajaca zasady bezpieczenstwa
' informacji, w szczegdlnosci ochrony danych osobowych?
13.2 Czy dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z wymogami prawnymi?
Standard 14: Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
141 Czy istnieja sformalizowane zasady dotyczace kontroli i obiegu dokumentéw
' zwigzanych z operacjami finansowymi i gospodarczymi w tym udzielania
zamOwien publicznych?
14.2 Czy Pani/Pana zdaniem istniejagce mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych 1 gospodarczych sg wystarczajace?
14.3 Czy zna Pani/Pan klasyfikacje¢ budzetowa obejmujacg zakres zadan Pani/Pana
wydziatu?
Standard 15: Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
15.1 Czy w Pani/Pana jednostce wprowadzono fizyczne $rodki ochrony zasobow
informatycznych?
15.2 Czy dla Pani/Pana jednostki nadanie uprawnien dostgpu do zasobow
informatycznych jest udokumentowane?
15.3 Czy indywidualne hasto dostgpu do Pani/Pana komputera jest okresowo
zmieniane?
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ekranu w przypadku dhuzszej nieaktywnosci uzytkownika?

L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM

15.4 | Czy na Pani/Pana komputerze stosowana jest ochrona antywirusowa?

15.5 Czy na Pani/Pana komputerze zastosowano zabezpieczone hastem wygaszanie

IV. Element kontroli zarzadczej: Informacja i komunikacja

Standard 16: Biezaca informacja

Czy otrzymuje Pani/Pan na biezaco i w odpowiedniej formie (ustnie lub

16.1
pisemnie) informacje niezbg¢dne do prawidtowego wykonywania obowiazkow?
16.2 Czy w ramach wydziatu organizowane sa spotkania, podczas ktorych omawiane
sg istotne problemy?
Standard 17: Komunikacja wewne¢trzna
171 Czy zdaniem Pani/Pana informacje sa skutecznie przekazywane pomiedzy
' komorkami organizacyjnymi / stanowiskami pracy?
17.2 Czy w Pani/Pana jednostce istotne zmiany organizacyjne oraz planowane
' zadania s3 komunikowane pracownikom?
Standard 18: Komunikacja zewnetrzna
18.1 | Czy informacje o Pani/Pana jednostce zawarte w Biuletynie Informacji
Publicznej / stronie internetowej sg aktualne?
18.2 Czy w Pani/Pana jednostce przekazywane na zewnatrz informacje pozwalaja

klientom zewnetrznym w poznac¢ cele i zakres dziatania jednostki?

V. Element kontroli zarzadczej: Monitorowanie i ocena

Standa

rd 19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

19.1

Czy w Pani/Pana jednostce system zarzadzania, w tym m.in. procedury,
instrukcje, regulacje wewngtrzne itp., podlega okresowym przegladom?

Standard 20: Samoocena

20.1 | Czy w jednostce przeprowadzana jest co najmniej raz w roku samoocena
systemu kontroli zarzadczej?
Standard 21: Audyt wewnetrzny
211 | Czy zalecenia audytu wewngtrznego oraz kontroli wewngtrznej
i zewnetrznej sa analizowane i wdrazane ?
Standard 22: Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
22.1 | Czy dokonuje Pani/Pan analizy skuteczno$ci poszczegdlnych elementéw

systemu kontroli zarzadczej, umozliwiajac w ten sposob biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw?
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Zatgcznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 0050.193.2018
Burmistrza Miasta Marki z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki

Dzialania naprawcze zidentyfikowanych slabosci kontroli zarzadczej

z przeprowadzonej samooceny

Stabosci kontroli
Proponowane dzialania
Elementy kontroli zarzadczej zarzadczej ujawnione
naprawcze/udoskonalajace
podczas samooceny

Srodowisko wewnetrzne

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Biezaca informacja

Monitorowanie i ocena

podpis burmistrza
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