Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 8 czerwca 2020 r.

ZARZADZENIE NR 0050.110.2020
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 8 czerwca 2020 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki

Na podstawie Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 1. poz. 869, z 2018 r. poz. 2245, 22019 r. poz. 1622, 1649 1 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374,
5681 695) w zwigzku zart. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki, zwanej dalej
Zasadami kontroli zarzadczej stanowiacym zatacznik 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 Urzedzie Miasta Marki,

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

3. Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Marki, zwanego dalej Urzgdem,
zgodnie z podzialem kompetencji wynikajagcym z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Marki, do
wykonywania kontroli zarzadczej.

4. Zobowigzuje kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych do zorganizowania systemu kontroli
zarzadczej w podleglych jednostkach, wykonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

5. Pracownicy Urzedu uczestnicza w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej poprzez wilasciwe wykonywanie
powierzonych im obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

6. Za koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej odpowiada osoba,
ktorej powierzono funkcje koordynatora kontroli zarzadczej.

7. Wzor ankiety do samooceny kontroli zarzadczej okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.1. W zwiazku z wdrazaniem systemu informatycznego do kontroli zarzadczej na przelomie roku
2019/2020, samoocene za rok 2019 przeprowadza si¢ w terminie do konca czerwca 2020 r.

2. Informacje o stanie kontroli zarzadczej za rok 2019 r. kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych
sporzadzaja =~ w wersji elektronicznej oraz  przekazuja  do Burmistrza ~ Miasta ~ Marki
w wersji elektronicznej i papierowej w terminie do 15 lipca 2020 r.

3. Sekretarz Miasta przygotowuje raport oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok 2019
w Urzedzie oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych zawierajacy wyniki samooceny kontroli zarzadczej
wraz ze zbiorczym zestawieniem informacji o stanie kontroli zarzadczej, ktory przekazuje Burmistrzowi Miasta
Marki w terminie do konca lipca 2020 r.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.193.2018 Burmistrza Miasta Marki z dnia 17 grudnia 2018 roku
w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.110.2020
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 8 czerwca 2020 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINIE MIASTO MARKI

§ 1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg:
1) zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki,
2) zasad koordynacji kontroli zarzadczej.
§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia maja nastgpujgce znaczenie:

1) kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego ipordéwnaniu ze stanem
wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu
postepowania , oraz sformulowaniu wnioskow i zalecenn pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrole zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6t dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

3) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowal, wymusza¢ lub modyfikowaé. Nie skupia
si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem caloksztatt pracy urzedu;

4) audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie gminy 1ijednostkach organizacyjnych gminy jest
dzialalno$cia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie burmistrza i kierownikéw jednostek
organizacyjnych w realizacji celéow i zadan przez systematyczna ocene¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze;

5) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podj¢cia dziatania zmierzajacego do usunigcia nieprawidtowosci,
niezgodnos$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

6) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majaca na
celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

7) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach
i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikow samorzadowych byto zgodne nie tylko
z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

8) procedury obowiazujace w urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢
w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy
dla urzednikow sposob postgpowania, a dla osob kontrolujacych procedure kontroli (np. regulamin
udzielania zamo6wien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania  wydatkow, instrukcja obejmujagca  procedury nadzoru
w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkéw publicznych),

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

9) procedury finansowe — sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych
i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

10) procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych

regulujacych prace samorzadu.
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§ 3. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Marki zobowigzany jest do opracowania
w formie pisemne;j i stalego uaktualniania:

1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

§ 4. Kontrole zarzadcza sprawowang przez burmistrza w Urzgdzie Miasta Marki i jednostkach
organizacyjnych stanowia rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez pracownika kontroli wewnetrznej,

2) audyt wewnetrzny, w szczegolnosci poprzez wykonywanie zadan audytowych oraz w trakcie czynno$ci
doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych oraz
urzgdnikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikow wymienionych w § 13 niniejszego
zarzadzenia,

7) samokontrola wykonywania wtasnej pracy , do ktorej zobowigzani sa wszyscy pracownicy, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko irodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosSci
i obowiazujacymi przepisami.

§ 5. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi osoba wyznaczona przez burmistrza zwana w dalszej
tresci niniejszego regulaminu koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad wilasciwym funkcjonowanie
kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Marki.

§ 6. 1. Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie Miasta Marki ijednostkach organizacyjnych jest
dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie burmistrza ikierownikow jednostek
organizacyjnych w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci
doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej.

3. Audytor wewngtrzny realizuje zadania w oparciu oroczny plan audytu, na podstawie ustawy
o finansach publicznych oraz procedur wewnetrznych regulujacych zasady prowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 7. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej jest dokonywana w drodze samooceny. Samoocena kontroli
zarzadczej jest czynnoscig, w ktérej dokonywana jest analiza funkcjonowania kontroli zarzadczej w celu
uzyskania racjonalnego potwierdzenia, ze funkcjonuje ona w sposob dajacy zapewnienie realizacji celow
i zadan zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo. Samoocena powinna by¢ udokumentowana.

2. Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest przez kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu, a na poziomie jednostki organizacyjnej przez kierownikow tych jednostek w sprawach nalezacych do
ich kompetencji.

3. Samoocen¢ przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasad rzetelno$ci i bezstronnos$ci dokonywanych ocen,
poprzez odniesienie si¢ do istniejacych dowodoéw funkcjonujacego systemu kontroli zarzadcze;.

4. Podstawa udokumentowania samooceny jest wypeklniony przy zastosowaniu systemu elektronicznego
kwestionariusz, w ktorym dokonuje si¢ oceny wypekliania standardow kontroli zarzadczej. Wzor
kwestionariusza stanowi zatagcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Samooceng za rok poprzedni przeprowadza si¢ do konca stycznia kazdego roku.

6. Na podstawie otrzymanych wynikéw samooceny kierownik komorki organizacyjnej Urzedu oraz
kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej przeprowadzaja analize kontroli zarzadczej, ktéra moze
wskazywac, ze funkcjonuje ona w sposéb:
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1) dajacy zapewnienie,
2) dajacy zapewnienie z zastrzezeniami,

3) niedajacy zapewnienia realizacji celow izadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

7. Analiza samooceny opiera si¢ na weryfikacji odpowiedzi twierdzacych wudzielonych przez
wypetniajacych kwestionariusz, o ktérym mowa w ust.4, wedtug przyjetej trzystopniowej skali ocen:

1) negatywna - od 0,00 do 49,99% - wyrazne i niedostateczne przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej,
wskazujace na wystgpowanie nieprawidtowosci. Wymaga bezzwlocznej reakcji (wdrozenia dziatan
korygujacych) ze strony kierownika komorki organizacyjnej Urzedu/ kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej. Kontrola zarzadcza nie daje nalezytego =zapewnienia realizacji celéw 1izadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) pozytywna z zastrzezeniami - od 50% do 74,99% - dostateczne i dobre przestrzeganie standardow kontroli
zarzadczej, wystgpowanie nielicznych zastrzezen. Dziatania korygujace i usprawniajace kontrolg zarzadcza
powinny nastgpi¢ w czasie ustalonym przez kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu/ kierownika
miejskiej jednostki organizacyjnej. Kontrola zarzadcza daje z zastrzezeniami zapewnienie realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

3) pozytywna - od 75% do 100% - bardzo dobre wypelnianie standardow kontroli zarzadczej, minimalny
poziom, malo istotnych uchybien dotyczacych skutecznos$ci kontroli zarzadczej. Wdrozenie usprawnien
zalezy od decyzji kierownika komorki organizacyjnej Urzedu/ kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej. Kontrola zarzadcza daje zapewnienie nalezytego funkcjonowania.

8. Zidentyfikowane stabosci stwierdzone w samoocenie funkcjonowania kontroli zarzadczej, wraz
z opisem proponowanych dziatan zwigkszajacych skuteczno$¢, efektywnos¢ i adekwatno$¢ funkcjonowania
kontroli zarzadczej nalezy wskaza¢ w informacji o stanie kontroli zarzadczej, o ktorej mowa w pkt. 9.

9.W celu potwierdzenia przeprowadzenia analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
poinformowania, ze kontrola zarzadcza zapewnia realizacj¢ celéw izadan w sposob zgodny zprawem,
efektywny, oszczgdny iterminowy kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych skladaja "Informacje
o stanie kontroli zarzadczej".

10. Informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych sporzadzaja
w wersji  elektronicznej  oraz  przekazuja do  Burmistrza ~ Miasta = w wersji  elektronicznej
1 papierowej do konca lutego kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego informacja dotyczy.

11. Sekretarz Miasta przygotowuje raport oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych zawierajacy wyniki samooceny kontroli zarzadczej wraz ze
zbiorczym zestawieniem informacji o stanie kontroli zarzadczej, ktory przekazuje Burmistrzowi Miasta do
15 marca roku nastgpujacego po roku, ktory jest objety raportem.

12. Raport oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz zlozone przez kierownikoéw informacje
o stanie kontroli zarzadczej sa gromadzone i udostgpniane w Biurze Audytu i Kontroli. Audytor wewngtrzny
korzysta z raportu przy przeprowadzaniu audytoéw wewngtrznych.

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

§ 9. Kontrola zarzadcza powinna by¢:
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1) adekwatna — to znaczy zgodna zzasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz
z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecen badz
wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiaganie zatozonych celow.
§ 10. Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiaggnieciu zatozonych celow;
b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan;
2) poréwnaniu stopnia realizacji podj¢tych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.
§ 11. Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagniecia zamierzonego celu, obejmuja:

1) por6wnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

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

4) sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalno$ci, osiagnigcia lepszych efektow,

5) omoéwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjne;.
§ 12. 1. Kontrola zarzadcza zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych gminy moze by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca caloksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowanej jednostki;
moze by¢ zlecana tylko przez burmistrza,

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

c) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w roznych kierunkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych
wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

2. Kontrola zarzgdcza wewngtrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gldwnie urzgdu gminy.

3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych mozna taczy¢ zakres
kontroli wewngtrznej i zewnetrzne;.

§ 13. Kontrole zarzadcza zewnetrzna iwewnetrzng sprawowang przez burmistrza wykonywaé moga
réwniez:
1) zastegpca burmistrza,
2) sekretarz ,
3) skarbnik ,

4) naczelnicy wydziatéw urzgdu zgodnie z wlasciwoscia,

Id: C930E7C8-BE22-48F8-AEBS-0A2A75ED588D. Podpisany Strona 4



5) pracownicy urzedu na polecenie 0s6b wymienionych w pkt 1, 213, 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 zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawnej,
upowaznione do tego przez burmistrza, ktére zawodowo prowadzg dziatania kontrolne lub audytowe.

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

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez burmistrza lub zastepce burmistrza.
3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4.Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez burmistrza poprzez dodanie innych,
wynikajacych 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.

§ 15. 1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opracowuja
tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmniej:

a) temat kontroli,

b) cel i zadania kontroli,

c) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do kontroli poprzez
zapoznanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

§ 16. 1. Przeprowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu pokontrolnego.

2. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki, nalezy
sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

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

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

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

6. Kierownik kontrolowanej jednostki lub naczelnik wydziatu urzedu zobowigzany jest niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomic
burmistrza o podjetych dziataniach.

§ 17. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,
2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ 1inazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia z przebiegu kontroli,
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6) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen iwyjasnien do tresci protokotu wciggu 7 dni
od daty jego podpisania,

8) wyszczegolnienie zalacznikow,
9) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
10) miejsce i1 date sporzadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujacych oraz kontrolowanych

§ 18. 1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne
prowadzi sekretarz gminy.

2. Sekretarz ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde Zzadanie osobom upowaznionym
do dokonywania kontroli.

§ 19. Koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogolny nadzor nad
skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidtowoscia wykorzystywania sygnatéw pochodzacych

z prowadzonych dziatan kontrolnych.
§ 20. 1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze;.
2. Kontroli finansowej podlegaja wszystkie jednostki organizacyjne gminy.
§ 21. Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i1 dokonywania wydatkow,

2) badanie iporownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia S$rodkow publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych idokonywania
wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o ktorych mowa
w pkt. 2.

§ 22. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:
a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

¢) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostce organizacyjnej lub
finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

d) analizy wnioskow jednostek podleglych inadzorowanych przez burmistrza o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji o r6znym charakterze,
f) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i1 zewngtrznego urzedu.

§ 23. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, burmistrz moze powota¢ rzeczoznawce
lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udzialu w czynno$ciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

§ 24. Jezeli w toku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wilasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwroci¢ si¢ do burmistrza o sporzgdzenie
whniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnos$ciach kontrolnych Iub jej przeprowadzenie.

§ 25. 1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub osobg¢ przez niego upowazniong.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postgpowaniu
z wiadomos$ciami zawierajacymi tajemnice panstwowa istuzbowa, obowigzujacymi w jednostce
kontrolowane;j.

Id: C930E7C8-BE22-48F8-AEBS-0A2A75ED588D. Podpisany Strona 6



3. Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony z obowiagzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu
stuzbowego.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.110.2020
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 8 czerwca 2020 r.

Wzér kwestionariusza samooceny

1. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1.1. Przestrzeganie wartoSci etycznych

1.1.1. Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postepowania (np. przez zarzadzenia i inne
regulacje wewnetrzne w tym zakresie)?

1.1.2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowad, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $§wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w komérce/jednostce?

1.2. Kompetencje zawodowe

1.2.1. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

1.2.2. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce/jednostce majg zapewniony w wystarczajacym stopniu
dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy? (na pytanie odpowiadaja
kierownicy/naczelnicy)

1.2.3. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce/jednostce posiadajg wiedzg 1 umiejetnosci konieczne
do skutecznego realizowania przez nich zadan?

1.2.4. Czy stosowane procedury rekrutacji prowadza do zatrudniania oséb, ktore posiadaja pozadane
na danym stanowisku pracy wiedz¢ i umiejetnosci?

1.3. Struktura organizacyjna

1.3.1. Czy w Pani/Pana komorce/jednostce zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczego6lnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

1.3.2. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow z Pani/Pana komorki/jednostki?
(na pytanie odpowiadaja kierownicy/naczelnicy)

1.3.3. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki/jednostki jest dostosowana do aktualnych
jej celow i zadan?

1.3.4. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki/jednostki jest okresowo analizowana i w miarg
potrzeb aktualizowana? (na pytanie odpowiadajg kierownicy/naczelnicy)

1.3.5. Czy w Pani/Pana komorce/jednostce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym
0s0b zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan komorki/jednostki?

1.4. Delegowanie uprawnien

1.4.1. Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w Pani/Pana komorce/jednostce nastgpuje
zawsze w drodze pisemnej? (na pytanie odpowiadaja kierownicy/naczelnicy)

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

2. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM
2.1. Misja
2.1.1. Czy zna Pani/Pan podstawowe zadania jednostki, w ktérej pracuje?

2.2. OkreSlenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
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2.2.1. Czy w komorce/jednostce zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji
w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako roczny plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

2.2.2. Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom
zadan? (na pytanie odpowiadajg kierownicy/naczelnicy)

2.2.3. Czy w Pani/Pana komorce/jednostce zalozone cele lub zadania na dany rok sg realizowane?
2.3. Identyfikacja ryzyka
2.3.1. Czy w Pani/Pana komorce/jednostce identyfikuje si¢ ryzyka?

2.3.2. Czy podejmowane sa dzialania w Pani/Pana komorce organizacyjnej w celu zmniejszenia
wystapienia zidentyfikowanych ryzyk?

2.4. Analiza ryzyka

2.4.1. Czy w Pani/Pana komorce/jednostce organizacyjnej zidentyfikowane ryzyka sa analizowane?
2.4.2. Czy wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka sg dokumentowane?

2.5. Reakcja na ryzyko

2.5.1. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposob radzenia sobie ztym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)? (na pytanie odpowiadajg kierownicy/naczelnicy)

2.52. Czy =zaplanowane reakcje na ryzyka sa realizowane? (na pytanie odpowiadaja
kierownicy/naczelnicy)

3. MECHANIZMY KONTROLI
3.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

3.1.1. Czy ma Pani/Pan zapewniony dostep do procedur wewnetrznych oraz regulaminéw, instrukcji
obowiazujacych w jednostce?

3.1.2. Czy regulacje i dokumenty (m.in. wymienione w pkt 3.1.1.) sa okresowo weryfikowane?
3.2. Nadzoér

3.2.1. Czy w Pani/Pana komorce/jednostce organizacyjnej wykryte w wyniku nadzoru nieprawidtowos$ci
lub bledy sa na biezaco eliminowane?

3.2.2. Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?
(na pytanie opowiadajg kierownicy/naczelnicy)

3.2.3. Czy przetozeni w jasny sposob przekazuja Pani/Panu polecenia stuzbowe?

3.2.4. Czy Pani/Pana zdaniem przetozeni systematycznie nadzorujg przebieg pracy i dokonuja przegladu
jej wynikdw? [na pytanie odpowiadaja pracownicy]

3.3. Ciaglo$¢ dzialalnoSci
3.3.1. Czy w komorce/jednostce zostal ustalony tryb zastepstw na stanowiskach pracy?

3.3.2. Czy w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatania na wypadek awarii (np. pozaru)?

3.4. Ochrona zasobow

3.4.1. Czy zapoznal/a si¢ Pani/Pan z dokumentacjg okreslajaca zasady bezpieczenstwa informacji,
w szczegolnosci ochrony danych osobowych?

3.4.2. Czy dostep pracownikow do siedziby, obiektow ipomieszczen poza godzinami pracy jest
ograniczony i kontrolowany?

3.4.3. Czy dokumentacja sluzbowa w Pani/Pana komorce/jednostce jest prowadzona i archiwizowana
zgodnie z wymogami prawnymi?

3.5. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
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3.5.1. Czy wedlug Pani/Pana wprowadzone w jednostce mechanizmy kontroli w zakresie operacji
finansowych i gospodarczych sg wystarczajace?

3.5.2. Czy wedlug Pani/Pana funkcjonuja mechanizmy kontrolne w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych?

3.6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
3.6.1. Czy istniejg procedury bezpieczenstwa systemow informatycznych?

3.6.2. Czy istniejg procedury okreslajace zasady korzystania z zasobow informatycznych, w tym zasady
przydzielania i cofania dostepu do poszczegdlnych zasobow?

3.6.3. Czy w Pani/Pana jednostce wprowadzono fizyczne §rodki ochrony zasoboéw informatycznych
(zamki, systemy alarmowe)?

3.6.4. Czy indywidualne hasto dost¢pu do Pani/Pana komputera jest okresowo zmieniane?
4. INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA
4.1. Biezgca informacja

4.1.1. Czy otrzymuje Pani/Pan na biezaco i w odpowiedniej formie (ustnie lub pisemnie) informacje
niezbedne do prawidtowego wykonywania obowigzkow?

4.1.2. Czy w ramach Pani/Pana komorki/jednostki organizowane sa spotkania podczas ktérych omawiane
sg sprawy istotne dla funkcjonowania komorki/jednostki?

4.2. Komunikacja wewnetrzna

4.2.1. Czy zdaniem Pani/Pana informacje s3 skutecznie przekazywane pomiedzy komorkami
organizacyjnymi/stanowiskami pracy?

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

4.3. Komunikacja zewnetrzna

43.1. Czy podmioty zewngtrzne sa informowane o zasadach wzajemnej komunikacji
(np. o pracownikach uprawnionych do kontaktow, terminach i trybach zatatwienia okreslonych spraw, etc.)?

4.3.2. Czy informacje w Pani/Pana jednostce zawarte w Biuletynie Informacji Publicznej/stronie
internetowej s aktualne?

4.3.3. Czy Pani/Pana komorka/jednostka utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi,
ktore maja wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

5. MONITOROWANIE I OCENA
5.1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

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

5.1.2. Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowiazujacych w jednostce zasad, procedur, instrukcji itp.?

5.2. Samoocena

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

5.3. Audyt wewnetrzny

5.3.1. Czy zalecenia audytu wewnetrznego (jesli byt przeprowadzany w Pani/Pana komorce/jednostce)
sg analizowane i wdrazane?

5.4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

5.4.1. Czy funkcjonujacy system kontroli zarzadczej zapewnia realizacje celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy? (na pytanie odpowiadajg kierownicy/naczelnicy)
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5.4.2. Czy dokonuje Pani/Pan analizy poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej w celu
rozwiazywania biezacych problemow? (na pytanie odpowiadaja kierownicy/naczelnicy)
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