Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 29 listopada 2018 r.

ZARZADZENIE NR 0050.175.2018
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 27 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany Zarzadzenia Nr 0050.83.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia
3 grudnia 2012 roku w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach  publicznych
(tj. Dz. U. 22017 1. poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr0050.83.2012 Burmistrza Miasta Marki zdnia 3 grudnia 2012 roku
w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W zalaczniku nr 1 ,Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki”
do Zarzadzenia nr 0050.83.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia 3 grudnia 2012 r. w sprawie kontroli
zarzadczej w Gminie Miasto Marki wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

a) W § 7 dodaje si¢ ustepy 5, 6, 7 w brzmieniu:

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

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

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

b) § 19 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»$ 19. Koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej isprawuje ogolny
nadzor nad skuteczno$cig dziatania tego systemu iprawidlowoscia wykorzystywania sygnatow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.”.

2) W § 1 Zarzadzenia dodaje si¢ ust. 9 w brzmieniu:

»9. W zalaczniku nr 5 okresla sie wzor dziatan naprawczych zidentyfikowanych stabosci kontroli
zarzadczej z przeprowadzonej samooceny.”;

3) Ustala sie tres¢ zalacznika nr 5do Zarzadzenia w brzmieniu zgodnym z zalacznikiem nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

4) Ustala si¢ nowa tre$¢ Zatgcznika Nr 3, Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy”
do Zarzadzenia Nr 0050.83.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia 3 grudnia 2012 roku w sprawie kontroli
zarzadczej w Gminie Miasto Marki w brzmieniu zgodnym z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5) Ustala si¢ nowa tre§¢ Zalacznika Nr4 ,Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo
(naczelnicy komorek organizacyjnych)” do Zarzadzenia Nr 0050.83.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia
3 grudnia 2012 roku w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki w brzmieniu zgodnym
z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Id: D657B350-DD7E-40CF-ADA6-20861DC97090. Podpisany Strona 1



§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.175.2018

Burmistrza Miasta Marki z dnia 27 listopada 2018 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki

Dzialania naprawcze zidentyfikowanych stabosci kontroli zarzadczej z przeprowadzonej

samooceny

Elementy kontroli

zarzadczej

Stabosci kontroli
zarzadczej ujawnione

podczas samooceny

Proponowane dzialania

naprawcze/udoskonalajace

Srodowisko wewnetrzne

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Biezaca informacja

Monitorowanie i ocena

podpis burmistrza
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 0050.175.2018
Burmistrza Miasta Marki z dnia 27 listopada 2018 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

|.  Elementy kontroli zarzadczej: Srodowisko wewnetrzne

Standard 1: Przestrzeganie wartos$ci etycznych

L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM

11 Czy zapoznat/a sie Pani/Pan z Kodeksem Etyki obowigzujacej w Urzedzie?

1.2 Czy w Urzedzie zasady etyczne sg przejrzyste i jasne?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych promujg wtasna

13 postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

1.4 Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy przestrzegajg zasad etycznego
postepowania okreslonych w formie dokumentu (np. Kodeksu Etyki):

1.4.1 | Praworzadnosé

1.4.2 | Uczciwoséirzetelnosé

1.4.3 | Jawnosé

1.4.4 | Profesjonalizm

1.4.5 | Neutralnos¢

1.4.6 | Wspotodpowiedzialnosé za dziatania

Réwne traktowanie, tj. przeciwdziatanie wszelkim formom dyskryminacji,

1.4.7 molestowania, mobbingu

Wspotpraca i uprzejmosé w kontaktach z klientami, przetozonymi, radnymi,

148 podwtadnymi i wspdtpracownikami

Standard 2: Kompetencje zawodowe

91 Czy rozwija Pani/Pan swoje kompetencje zawodowe (np. poprzez udziat
' w konferencjach, szkoleniach)?

99 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony w formie
' pisemnej?

2.3 ) ) . ) .

Czy Pani/Pana praca poddawana jest okresowej ocenie przez przetozonych?

4 Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych 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
o zmianach w strukturze organizacyjnej?

Standard 4: Delegowanie uprawnien

4.1 Czy upowaznienia precyzyjnie i jednoznacznie okreslajg zakres przekazanych
Pani/Panu uprawnien?

4.2 Czy zakres nadanych Pani/Panu uprawnien jest zgodny z przydzielonymi
obowigzkami?

Il.  Element kontroli zarzadczej: Cele i zarzadzanie ryzykiem

Standard 5: Misja

5.1 Czy zapoznat/a sie Pani/Pan ze Strategia Rozwoju Miasta Marki?

Standard 6: Okreslanie celéw 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 zostaty skutecznie
zrealizowane?

Standard 7: |dentyfikacja ryzyka

7.1 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej identyfikuje sie ryzyka zgodnie
z procedurami wewnetrznymi dotyczacymi zarzadzania ryzykiem?

7.2 Czy podejmowane s3 dziatania w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w celu
zmniejszenia wystgpienia zidentyfikowanych ryzyk?

Standard 8: Analiza ryzyka

8.1 Czy w Pani/Pana komdérce zidentyfikowane ryzyka sg aktualizowane?

Standard 9: Reakcja na ryzyko

9.1 Czy zna Pani/Pan zaplanowang reakcje na ryzyka wptywajace na Pani/Pana
prace?

lll.  Element kontroli zarzadczej: Mechanizmy kontroli

Standard 10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

10.1 | Czy ma Pani/Pan dostep do procedur wewnetrznych oraz regulamindw,
instrukcji itp. dotyczgcych zakresu wykonywanych obowigzkéw?

Standard 11: Nadzér

11.1 Czy przetozeni w jasny sposdb przekazujg Pani/Panu polecenia stuzbowe?
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L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
11.2 Czy Pani/Pana zdaniem przetozeni udzielajg praktycznych porad i wskazowek
dotyczacych wykonywanej pracy?
11.3 Czy Pani/Pana zdaniem przetozeni systematycznie nadzorujg przebieg pracy i
dokonujg przegladu jej wynikow?
11.4 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej wykryte w wyniku nadzoru
nieprawidtowosci lub btedy sg na biezaco eliminowane?
Standard 12 Ciggtos¢ dziatania
191 Czy przy wnioskowaniu o urlop kazdorazowo wskazuje Pani/Pan osobe
' zastepujaca?
129 Czy w Urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci
' dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
Standard 13 Ochrona zasobéw
131 Czy zapoznat sie Pani/Pan z dokumentacjg okreslajgca zasady bezpieczenstwa
' informacji, w szczegdlnosci ochrony danych osobowych?
132 Czy dokumentacja stuzbowa w Pani/Pana komdrce organizacyjnej jest
' prowadzona i archiwizowana zgodnie z wymogami prawnymi?
Standard 14: Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
141 Czy zapoznat sie Pan/Pani z Politykg rachunkowosci obowigzujacej
' w Urzedzie?
142 Czy przygotowywane przez Panig/Pana dokumenty powodujace powstanie
' zobowigzan finansowych sg kazdorazowo weryfikowane przez osoby
upowaznione?
Standard 15: Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
151 Czy w Pani/Pana jednostce wprowadzono fizyczne $rodki ochrony zasobdw
' informatycznych?
159 Czy indywidualne hasto dostepu do Pani/Pana komputera jest okresowo
' zmieniane?
153 Czy na Pani/Pana komputerze stosowana jest ochrona antywirusowa?
Czy na Pani/Pana komputerze zastosowano zabezpieczone hastem wygaszanie
15.4 L L .
ekranu w przypadku dtuzszej nieaktywnosci uzytkownika?
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 ) R L ) . ) .
pisemnie) informacje niezbedne do prawidtowego wykonywania obowigzkéow?
Czy w ramach komorki organizacyjnej organizowane s3 spotkania, podczas
16.2 . ) .
ktérych omawiane sg istotne problemy?
Standard 17: Komunikacja wewnetrzna
171 Czy zdaniem Pani/Pana informacje sg skutecznie przekazywane pomiedzy
' komaorkami organizacyjnymi / stanowiskami pracy?
172 Czy w Pani/Pana jednostce istotne zmiany organizacyjne oraz planowane
' zadania sa komunikowane pracownikom?
Standard 18: Komunikacja zewnetrzna
18.1 | Czyinformacje o Pani/Pana jednostce zawarte w Biuletynie Informacji Publicznej
/ stronie internetowej sg aktualne?
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L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

18.2

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

V. Element kontroli zarzadczej: Monitorowanie i ocena

Standard 19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

19.1

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

Standard 20: Samoocena

20.1

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

Standard 21: Audyt wewnetrzny

21.1

Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej sg 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 byt/a prowadzany/a w waszej komdrce organizacyjnej)?
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia nr 0050.175.2018
Burmistrza Miasta Marki z dnia 27 listopada 2018 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo (naczelnicy komérek

organizacyjnych)

|.  Elementy kontroli zarzadczej: Srodowisko wewnetrzne
Standard 1: Przestrzeganie wartos$ci etycznych
L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
11 Czy zapoznat/a sie Pani/Pan z Kodeksem Etyki obowigzujgcej w Urzedzie?
1.2 Czy w Urzedzie zasady etyczne sg przejrzyste i jasne?
13 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych promujg wtasng
' postawa i decyzjami etyczne postepowanie?
1.4 Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy przestrzegajg zasad etycznego
postepowania okreslonych w formie dokumentu (np. Kodeksu Etyki):
1.4.1 | Praworzadnos¢
1.4.2 | Uczciwoscirzetelnosc
1.4.3 | Jawnos¢
1.4.4 | Profesjonalizm
1.4.5 | Neutralnos¢
1.4.6 | Wspotodpowiedzialno$é za dziatania
147 Réwne traktowanie, tj. przeciwdziatanie wszelkim formom dyskryminacji,
o molestowania, mobbingu
148 Wspétpraca i uprzejmos¢ w kontaktach z klientami, przetozonymi, radnymi,
o podwtadnymi i wspdtpracownikami
Standard 2: Kompetencje zawodowe
21 Czy rozwija Pani/Pan swoje kompetencje zawodowe (np. poprzez udziat
' w konferencjach, szkoleniach)?
99 Czy zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
' Pani/Pana komérki organizacyjnej zostaty okreslone w formie pisemnej?
2.3 Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikow?
Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktéorych dokonuje
2.4 . ) ) . . o
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 2.3 brzmi TAK
2.5 Czy uzgadnia Pani/Pan plan szkolen z podlegtymi sobie pracownikami?
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L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
2.6. Czy istniejgce w Urzedzie procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania
0séb, ktére posiadajg pozgdane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?
Standard 3: Struktura organizacyjna
3.1 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana wydziatu jest dostosowana
do aktualnych jej celéw i zadan?
3.2 Czy struktura organizacyjna wydziatu jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?
3.3 Czy dla Pani/Pana wydziatu zostaty wyznaczone w biezgcym roku cele
i zadania oraz wskazano osoby za ich wykonanie.
Standard 4: Delegowanie uprawnien
4.1 Czy upowaznienia/petnomocnictwa precyzyjnie i jednoznacznie okreslajg zakres
Pani/Panu uprawnien?
4.2 Czy zakres nadanych uprawnien Pani/Panu umozliwia skuteczng realizacje celéw
i zadan?
4.3 Czy Pani/Pana pracownicy posiadajg wystarczajgce uprawnienia do realizacji
celow i zadan?
4.4 Czy w Pani/Pana komdrce cofnieto uprawnienia w przypadku, gdy pracownik je
nienalezycie wykorzystat (naruszyt uprawnienia)?
Il.  Element kontroli zarzadczej: Cele i zarzadzanie ryzykiem
Standard 5: Misja
5.1 Czy zapoznat/a sie Pani/Pan ze Strategia Rozwoju Miasta Marki?
Standard 6: Okreslanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
6.1 Czy w Pani/Pana komérce okreslono szczegdtowe cele i zadania na dany rok?
6.2 Czy w Pani/Pana komorce zatozone cele i zadania na dany rok zostaty
zrealizowane?
Standard 7: |dentyfikacja ryzyka
7.1 Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej identyfikuje sie ryzyka zgodnie
z procedurami wewnetrznymi dotyczacymi zarzadzania ryzykiem?
7.2 Czy podejmowane sg dziatania w Pan/Pana komodrce organizacyjnej w celu
zmniejszenia wystgpienia zidentyfikowanych ryzyk?
Standard 8: Analiza ryzyka
8.1 Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zidentyfikowane ryzyka
sg aktualizowane?
8.2 Czy wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka dostepne sg dla pracownikow?
Id: D657B350-DD7E-40CF-ADA6-20861DC97090. Podpisany Strona 2



L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
Standard 9: Reakcja na ryzyko
9.1 Czy w przypadku zidentyfikowania ryzyka umiarkowanego i powaznego
okreslano reakcje — przeciwdziatanie lub ograniczenie wartosci ryzyka?
9.2 Czy zaplanowane reakcje na ryzyka sg realizowane?
Ill.  Element kontroli zarzagdczej: Mechanizmy kontroli
Standard 10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzagdczej
10.1 | Czy Pani/Pana pracownicy majg zapewniony dostep do procedur wewnetrznych
oraz regulamindw, instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie (np. poprzez Internet)?
10.2 Czy regulacje i dokumenty (m.in. wymienione w pkt 10.1) s3 okresowo
' weryfikowane?
Standard 11: Nadzér
111 Czy prowadzi Pani/Pan nadzér nad wykonaniem zadan pod katem ich zgodnosci
' z prawem, efektywnosci, oszczednosci i terminowosci realizacji?
112 Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych
' pracownikom zadan?
Standard 12 Ciggtos¢ dziatania
12.1 | Czy w Pani/Pana wydziale ustalony zostat tryb zastepstw na stanowiskach pracy?
122 Czy w Urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci
' dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
Standard 13 Ochrona zasobéw
131 Czy zapoznat sie Pani/Pana z dokumentacja okreslajaca zasady bezpieczenstwa
' informacji, w szczegdélnosci ochrony danych osobowych?
13.2 Czy dokumentacja jest archiwizowana zgodnie z wymogami prawnymi?
Standard 14: Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
141 Czy zapoznat/a sie Pani/Pan z Politykg rachunkowosci obowigzujacej
' w Urzedzie?
149 Czy w Urzedzie funkcjonujg odpowiednie mechanizmy kontroli, ktére
' zapewniajg, ze podejmowane i realizowane operacje finansowe i gospodarcze
sg zatwierdzane przez upowaznionych pracownikow?
143 Czy zatwierdzeniu przez osoby upowaznione podlega takze rozpoczecie operacji
' mogace skutkowac zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku, np.
wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, ztozenia
zamowienia u dostawcy, podpisanie umowy, polecenie wyjazdu stuzbowego?
144 Czy dowody ksiegowe sg kazdorazowo sprawdzane pod wzgledem
' merytorycznym i formalno-rachunkowym?
Standard 15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych
151 Czy w Pani/Pana jednostce wprowadzono fizyczne s$rodki ochrony zasobdw
' informatycznych?
Czy dla Pani/Pana jednostki nadanie uprawnien dostepu do zasobow
15.2 . .
informatycznych jest udokumentowane?
153 Czy indywidualne hasto dostepu do Pani/Pana komputera jest okresowo
' zmieniane?
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L.p. PYTANIE TAK NIE NIE UWAGI
WIEM
154 Czy na Pani/Pana komputerze stosowana jest ochrona antywirusowa?
Czy na Pani/Pana komputerze zastosowano zabezpieczone hastem wygaszanie
155 s o .
ekranu w przypadku dtuzszej nieaktywnosci uzytkownika?
IV. Element kontroli zarzadczej: Informacja i komunikacja
Standard 16: Biezaca informacja
Czy otrzymuje Pani/Pan na biezgco i w odpowiedniej formie (ustnie lub
16.1 . S L . . . .
pisemnie) informacje niezbedne do prawidtowego wykonywania obowigzkow?
16.2 Czy w ramach wydziatu organizowane sg spotkania, podczas ktérych omawiane
' sg istotne problemy?
Standard 17: Komunikacja wewnetrzna
171 Czy zdaniem Pani/Pana informacje sg skutecznie przekazywane pomiedzy
' komadrkami organizacyjnymi / stanowiskami pracy?
172 Czy w Pani/Pana jednostce istotne zmiany organizacyjne oraz planowane
' zadania sg komunikowane pracownikom?
Standard 18: Komunikacja zewnetrzna
18.1 | Czyinformacje o Pani/Pana jednostce zawarte w Biuletynie Informacji Publicznej
/ stronie internetowej sg aktualne?
18.2 Czy w Pani/Pana jednostce przekazywane na zewnatrz informacje pozwalajg
klientom zewnetrznym w poznac cele i zakres dziatania jednostki?
V. Element kontroli zarzadczej: Monitorowanie i ocena
Standard 19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
19.1 Czy w Pani/Pana jednostce system zarzadzania, w tym m.in. procedury,
instrukcje, regulacje wewnetrzne itp., podlega okresowym przeglgdom?
Standard 20: Samoocena
20.1 Czy w jednostce przeprowadzana jest co najmniej raz w roku samoocena
systemu kontroli zarzadczej?
Standard 21: Audyt wewnetrzny
21.1 Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej sg analizowane i wdrazane ?
Standard 22: Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
22.1 | Czy dokonuje Pani/Pan analizy skutecznosci poszczegdlnych elementéw
systemu kontroli zarzadczej, umozliwiajgc w ten sposob biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw?
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