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Zarzadzenie Nr 823/2017
Burmistrza Obornik
z dnia 15 wrzes$nia 2017 r.

W sprawie wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Obornikach

Na podstawie art. 69 ust. 1pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2016 poz.1870) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Kontrole zarzadcza stanowi ogd!l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania Urzedu Miejskiego w  Obornikach,
funkcjonujacym na pierwszym poziomie kontroli zarzadczej.

§ 2. 1. Misja Gminy Oborniki zostata uchwalona w Statucie Gminy Oborniki. Jest ona zwiazana przede
wszystkim z powotaniem Gminy dla organizacji zycia publicznego na jej terytorium.
2. Celami Urzedu sa:
1) skuteczna realizacja przypisanych zadan,
2) zapewnienie wysokiej jakosci $wiadczonych ustug poprzez fachows i sprawna obstuge interesantéw,
zgodnie z przyjetymi zasadami;
3) dbalos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu;
4) aktywna wspoipraca wewnatrz jednostki.
3. Zadania Urzedu okresla Regulamin organizacyiny Urzedu Miejskiego w Obornikach;

§ 3. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiatygodnosci sprawozdar;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacjis

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Skuteczno$¢ kontroli zarzadczej zapewnia si¢ przez realizacje ustalonych procedur, regulaminéw,
instrukcji, zasad etycznych i mechanizméw z uwzglednieniem powszechnie przyjetych w jednostkach
sektora finanséw publicznych standardéw kontroli zarzadczej oraz ogdlnie obowiazujacych przepiséw
prawa. Procedury kontroli zarzadczej obejmuja obowiazujace przepisy prawa okreslone w zrédtach prawa
oraz akty prawne Rady Miejskiej w Obornikach, Burmistrza Obornik oraz Kierownika Urzedu Miejskiego
w Obornikach.

§ 4. Kontrola zarzadcza powinna racjonalnie zapewnié¢ zachowanie zasady legalnosci, celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarnosci w zakresie realizowanych operacji gospodarczych.
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§ 5. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Obornikach odpowiadaja
jej pieciu komponentom:
1) srodowisku wewnetrznemu;
2) celom i zarzadzaniu ryzykiem;
3) mechanizmom kontroli;
4) informacji i komunikacji;

5) monitorowaniu i ocenie.

§ 6. W celu zapewnienia efektywnego 1 skutecznego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Obornikach, ustala si¢ Procedury kontroli zarzadezey w Urzedzie Miejskin w Obornikach, stanowiace
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 7. 1. W terminie do korica stycznia kazdego roku dokonuje si¢ samooceny kontroli zarzadczej
w celu uzyskania racjonalnego zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce.
2. Wyniki samooceny stanowia podstawe do ewentualnego podjecia przez Burmistrza dziatan

majacych na celu zwigkszenie efektywnosci i skutecznosci funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§ 8. 1. W celu koordynowania dziatan zwiazanych z wdrozeniem, utrzymaniem i ocena systemu
kontroli zarzadczej powoluje sie p. Krzysztofa Nowackiego na Koordynatora ds. kontroli zarzadczej.
2. Zadania Koordynatora okresla § 4 Procedur kontroli zarzadeze w Urzedzie Miejskim w Obornikach.

§ 9. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Obornikach do przestrzegania
procedur okreSlonych w  zarzadzeniu 1 procedurach stanowiacych KONTROLE ZARZADCZA
w Urzedzie Miejskim w Obornikach.

§ 10. W Urzedzie Miejskim w Obornikach prowadzi si¢ rejestr procedur kontroli zarzadczej, wzor
rejestru stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 11. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Oborniki odpowiadajg za wdrozenie kontroli
zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Oborniki zobowiazani sa do skladania Burmistrzowi
Obornik o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w terminie do 31 stycznia, zgodnie

z obowiazujacym wzorem o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej okreslonym przez Ministra Finanséw.

§ 12. Zobowiazuj¢ wszystkich kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach Urzedu
Miejskiego w Obornikach do zapoznania si¢ z treScia niniejszego zarzadzenia oraz do przestrzegania
postanowient w nim zawartych, a takze do zlozenia podpisu potwierdzajacego przyjecie zarzadzenia do

wykonania.

§ 13. Traca moc Zarzadzenia nr 614/2013 Burmistrza Obornik z dnia 2 lipca 2013 roku w sprawie
wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Obornikach oraz nr 332/2016 z dnia
2 lutego 2016 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 614/2013 Burmistrza Obornik z dnia 2 lipca 2013 r.
w sprawie wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Obornikach.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 2z moca obowigzujaca
od 2 pazdziernika 2017 r.
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1/11
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza si¢ procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Obornikach.

§1

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwana dalej ,,ustawg”’, okredlita
zasady kontroli zarzadczej oraz koordynacji kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw
publicznych. W zwiazku z tym, kazda jednostka powinna posiada¢ indywidualny system kontroli
zarzadcze] w zaleznodci od wystepujacych na danym obszarze warunkéw spolecznych,
geograficznych.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogdl dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy (art. 68 ust. 1).

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci (art. 68 ust. 2):

1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznodci 1 efektywnosci dziatania;
wiarygodnosci sprawozdan;
ochrony zasobow;
przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

O i

zarzadzania ryzykiem.

§2

Cele kontroli zarzadczej dla Urzedu Miejskiego w Obornikach obejmuja:

1. Zgodno$c¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

Kontrola zarzadcza obejmuje swym zakresem zapewnienie zgodno$ci dzialalnosci Urzedu
z przepisami prawa 1 procedurami wewnetrznymi. Urzad Miejski w Obornikach jest jednostka
organizacyjna Gminy Oborniki, utworzona w celu wykonywania zadan gminy.

Organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu, w tym zakres dzialania kierownictwa 1 szczegétowy
zakres zadan poszczegélnych komoérek organizacyjnych, okresla Regulamin organizacyiny Urzedn.
Ogodlne obowiazki w zakresie organizacji pracy okresla Regulamin pracy Urzedu, wprowadzony
stosownym zarzadzeniem.

Szereg obszaréw dzialan Urzedu uregulowanych jest poprzez zarzadzenia wewnetrzne.
Akty prawa wewnetrznego sa na biezaco aktualizowane.

Zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa sprawdzana jest przez kontrole zewnetrzna, kontrole
wewnetrzng Urzedu, kontrole funkcjonalng przelozonych.
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2. Skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dziatania

Dla zapewnienia skutecznosci podejmowanych przez Urzad dziatan przeprowadzana jest co roku
analiza celéw jednostki oraz dokonywane jest ustalenie planéow dziatan zgodnych z funkcja,
jaka pelni Gmina — jako podstawowa jednostka lokalna samorzadu terytorialnego, powolana
dla organizacji zycia publicznego na swoim terytorium.

Kierownik jednostki wspélpracuje z kontrolerami zewnetrznymi oraz realizuje zalecenia
pokontrolne.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisdéw prawa, regulaminéw, procedur lub zasad
postepowania przyjetych w Urzedzie, kierownik jednostki podejmuje odpowiednie kroki.

3. Wiarygodno$¢ sprawozdan

Sprawozdania dotyczace dzialalnosci Urzedu, przekazywane odpowiednim Ministrom, organom
nadzorujacym lub opinii publicznej, sa sporzadzane terminowo, rzetelnie i precyzyjnie. Wtasciwe
wykonanie sprawozdawczosci dot. wykonania budzetu 1 Wieloletniego Planu Finansowego jest
podstawa w podejmowaniu strategicznych decyzji. Wiarygodnos$¢ sprawozdan wewnetrznych
Urzedu (sporzadzanych wg zatacznika nr 3 do Procedur kontroli  zarzadeze) pozwala

na podejmowanie wlasciwych dzialan usprawniajacych.

4. Ochrong zasobow

Ochrona zasobéw Urzedu Miejskiego w Obornikach odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami
1 procedurami. Dostep do zasobow finansowych, materialnych 1 informacyjnych Urzedu maja
wylacznie osoby upowaznione. W Urzedzie powolane sa osoby i komorki organizacyjne,
ktére maja wylaczne prawo zarzadzania dostgpami do zasobow. Jest to m. in. Pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych oraz Administrator Bezpieczenistwa Informacji. Ponadto,
w ramach Urzedu funkcjonuje Wydzial Organizacyjno - Administracyjny, do zadan ktérego

nalezy m. in. administrowanie bezpieczenstwem informacji oraz ochrona danych osobowych.

5. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania

Kierownictwo jednostki i pracownicy Urzedu Miejskiego w Obornikach sa $wiadomi wartosci
etycznych przyjetych w  Urzedzie. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy, poprzez rézne $rodki komunikacii
wewnetrznej, a w szczegolnosci poprzez przyklad w codziennym wypelnianiu obowigzkow,
wspieraja 1 promuja uczciwe 1 etyczne postepowanie. Pracownicy rozumieja, jakie zachowania sa
etyczne, ajakie niewlasciwe oraz jakie konsekwencje moze spowodowac nieetyczne
postepowanie. W Urzedzie jest rozpowszechniony i funkcjonuje Kodeks etyki pracownikonw.

6. Efektywnosc¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji

W Urzedzie funkcjonuje system elektronicznego obiegu dokumentéw (SIDAS — elektroniczne
zarzadzanie dokumentacja, firmy Madkom S.A.), ktory zapewnia skuteczny przeplyw informacii
do odpowiednich pracownikéw. Rzetelne i czytelne informacje niezbedne dla wiasciwego
wykonywania obowigzkéw przekazywane sa pracownikom we wlasciwej formie 1 w odpowiednim
czasie. Do wtasciwej komunikaciji z podmiotami zewnetrznymi stuzy strona internetowa Urzedu
oraz strona Biuletynu Informacji Publicznej, ktére sa stale aktualizowane i monitorowane,
a takze bezplatny miesiecznik Urzedu Miejskiego w Obornikach ,,Nasze Oborniki”.
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7. Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienistwa osiagniecia celow jednostki.
Zakres Polityki zarzadzania rygykiem w Urgedzie Miejskim w Obornikach zostal okreslony w odrebnym
dokumencie.

Koordynacja systemu kontroli zarzadczej powierzona jest Ministrowi Finansow, ktory bedzie ja
sprawowal  poprzez  upowszechnianie  standardéow  kontroli  zarzadczej  zgodnych
z miedzynarodowymi standardami oraz wydawanie wytycznych w tym zakresie.

§3

Odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki sektora finanséw publicznych za niewykonanie
lub nienalezyte wykonanie obowiazkéow w zakresie kontroli zarzadczej w jednostce sektora
finanséw publicznych okresla ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Minister Finanséw okreslit standardy kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych w zalaczniku do Komunikatu Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. Obejmuja one pig¢
obszarow 1 zawieraja wszystkie elementy uwzgledniajace zarzadzanie jednostka.

§4

W ramach systemu kontroli zarzadczej wyznacza si¢ Koordynatora ds. kontroli zarzadczej.
Koordynator ds. kontroli zarzadczej to osoba, ktora koordynuje kontrole zarzadcza w Urzedzie
Miejskim w Obornikach.

Do gtéwnych zadan Koordynatora ds. kontroli zarzadczej nalezy:

1) koordynowanie oraz nadzorowanie przekazywania informacji w ramach systemu kontroli
zarzadczej; zapewnienie spojnosci, zbieranie, agregowanie i analizowanie informacji
na potrzeby Burmistrza;

2) zapewnienie kompletnej informacji na temat poszczegdlnych ryzyk i mechanizméow
kontroli w oparciu o wspotprace z Wlascicielami Ryzyk;

3) weryfikacja danych na temat ryzyk i1 mechanizméw kontroli przekazywanych
przez Wlascicieli Ryzyk;

4) aktualizacja metodyki oceny ryzyka i mechanizméw kontroli, jak réwniez zwigzanych
z nia wzoréw dokumentow;

5) koordynacja procesu systemu samooceny kontroli zarzadczej;

0) komunikowanie celéw systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem
oraz realizacja dzialan na rzecz zwigkszenia S§wiadomosci w tym zakresie wsrod
pracownikow Urzedu.
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II. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE]J - POSTANOWIENIA SZCZEGOL.OWE

Standardy kontroli zarzadczej dla Urzedu Miejskiego w Obornikach obejmuja:
§5

L. Srodowisko wewnegtrzne
Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem dla pozostalych elementéw kontroli, gdyz dotyczy

systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako calosci. Sklada si¢ z nastepujacych
elementéw: wartodci etyczne, kompetencje zawodowe kierownictwa i pracownikéw, struktura
organizacyjna, delegowanie uprawnien. Kierownik Urzedu oraz pracownicy, wykonujac
powierzone im zadania i obowiazki, kieruja si¢ osobista 1 zawodows uczciwoscia. Kierownik
Urzedu poprzez przyklad i codzienne decyzje wspiera i promuje przestrzeganie przyjetych
warto$ci etycznych oraz osobista 1 zawodowg uczciwos$¢ pracownikow. Znaczenie uczciwosci
1 wartodci etycznych ma odzwierciedlenie w kryteriach oceny pracownikow, przeprowadzanej
na podstawie odrebnych przepiséw. Przyznawanie nagroéd, podwyzek 1 awanséw jest zwigzane
z wynikami pracy, odbywa si¢ wedlug przejrzystych zasad ustalonych w aktach prawa
wewnetrznego.

Kompetencje zawodowe, a wigec zasob wiedzy, umiejetnodci i doswiadczenia potrzebny
dla wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach okreslony jest w opisach stanowisk
pracy. Bezposredni przelozeni dbaja o aktualizacje opiséw. Burmistrz zapewnia wsparcie
pracownikom w zakresie rozwijania ich kompetencji zawodowych poprzez odpowiedni rozwoj
zawodowy dostosowany do indywidualnych potrzeb pracownikéw. Proces rekrutacii
1 zatrudniania zostal okreslony w Procedurze naborn na wolne urzedowe stanowiska pracy w Urgedzie
Miejskim w Obornikach. Opisany proces prowadzony jest w sposOb przejrzysty 1 otwarty,
ogloszenia publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Obornikach
oraz na jego stronie internetowej, bezposredni przelozony bierze udzial w wyborze nowego
pracownika. Ustalenie wynagrodzen nowych pracownikéw odbywa si¢ wedlug przejrzystych
zasad.

Struktura organizacyjna Urzedu jest adekwatna do wielkosci 1 charakteru dzialan. O zmianach
struktury organizacyjnej informuje si¢ wszystkich pracownikéw. Zakresy obowigzkow,
odpowiedzialno$ci i uprawnient pracownikéw ustalane sa w formie pisemnej przez bezposrednich
przetozonych. W Urzedzie prowadzi si¢ rejestr upowaznien i pelnomocnictw wydawanych
przez Burmistrza. Przejecie delegowanych uprawnien lub obowiazkéw potwierdzane jest
podpisem.

§6

II. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiagniecia celow jednostki
poprzez: okreslanie celéw 1 monitorowanie realizacji zadan za pomoca wyznaczonych miernikéw,
identyfikacje ryzyka nie rzadziej niz raz w roku, analiz¢ ryzyka, reakcje na ryzyko i dzialania
zaradcze. Urzad Miejski w Obornikach okredlit polityke zarzadzania ryzykiem. Burmistrz raz
w roku ustala cele Urzedu. Mierniki 1 wskazniki s3 okresowo analizowane pod katem ich
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adekwatno$ci. Wyniki dotyczace sprawozdania 2z rocznej dzialalnosci sa analizowane
1 poréwnywane do wczesniej ustalonych plandéw pracy. Burmistrz zapewnia przeprowadzenie
systematycznej identyfikacji ryzyka. Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych
oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sq bezposrednio zaangazowani w proces
identyfikacji ryzyka, ktéry to proces jest odpowiednio dokumentowany. W Urzedzie prowadzi si¢
identyfikacje ryzyka: systemoéw informatycznych, ryzyka wynikajacego ze zrodel zewnetrznych,
ryzyka o charakterze finansowym, ryzyka wynikajacego z charakteru prowadzonej dzialalnosci
oraz ryzyka zwiazanego z zarzadzaniem. Identyfikowane ryzyka sq analizowane, okreslane jest
prawdopodobienistwo ich wystgpowania oraz ustalona zostaje waga danych ryzyk. Na podstawie

ustalonego poziomu ryzyka podejmowane sg decyzje o rodzaju podejmowanych dziatan.

Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Podstawowym zadaniem jednostki w ramach systemu kontroli zarzadczej jest wyznaczanie,
W co najmniej rocznej perspektywie, celow i zadan oraz monitorowanie ich realizacji za pomoca
przyjetych miernikow.

1. System wyznaczania i monitorowania realizacji celow 1 zadan

Celem systemu wyznaczania 1 monitorowania realizacji celéw 1 zadan w jednostce
jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) spdjnego i czytelnego systemu wyznaczania celow 1 zadan,
2) odpowiedniego skoordynowania dziatan podejmowanych w ramach jednostki,
3) skutecznodci i efektywnosci podejmowanych dziatan,
4)  informacji na temat stanu realizacji celéw i zadan,
5) efektywnego wykorzystania zasobow.
Okreslone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele powinny by¢:
1) istotne, czyli wazne dla realizacji misji i zadan gléwnych jednostki,
2) precyzyjne, czyli sformulowane w sposob jasny i zapewniajacy jednoznaczng interpretacie,
3) spojne, czyli zapewniajace wzajemng zgodnos¢ i brak powielania sig,
4)  realistyczne, czyli uwzgledniajace ryzyka zwiazane z ich realizacja.

2. Zasady oraz tryb wyznaczania i okreslania miernikow
Kazdemu z wyznaczonych w ramach systemu kontroli zarzadczej celow i zadan przypisany
jest miernik okreslajacy jego docelowa wartosc.
Odpowiedzialnos¢ za okreslenie miernika spoczywa na wlascicielu celu lub zadania.
1) przy okredlaniu miernika 1 jego docelowej wartosci bierze si¢ pod uwage
przede wszystkim: przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne okreslajace obowiazki
1 zakres kompetencji;
2) przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny by¢:
» mierzalne, czyli umozliwiajace okreslenie stopnia realizacji celéw i zadad oraz ich
planowane wartosci,
» okreslone w perspektywie roku, w ktérym dany cel lub zadanie ma by¢ zrealizowane,
» na zasadach wyjatku, Burmistrz moze podjaé¢ decyzje o zastosowaniu miernikdw
opisowych, niespelniajagcych wymogu mierzalnosci;
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3) ponadto zdefiniowane mierniki powinny posiada¢ nastepujace cechy:

» by¢ adekwatne — $cile powigzane z celami zadania; musza one odzwierciedlaé
podstawowy cel, ktéry zadanie ma osiagnac,

» by¢ akceptowane przez Burmistrza i komérki realizujace dane zadanie,

» by¢ wiarygodne, a takze tatwe do zrozumienia dla 0s6b nieposiadajacych szczegdtowej
znajomosci tematu,

» by¢ latwe do monitorowania; proces pozyskiwania danych powinien byé racjonalny
kosztowo (proces zbierania informacji nie moze by¢ drozszy niz realizacja samego
zadania lub stanowi¢ istotnej cz¢sci jego kosztow),

» by¢ zdefiniowane w sposéb umozliwiajacy ciagltos¢ ich pomiaru w wieloletniej
perspektywie,

» by¢ odporne na manipulacje,

» mierzy¢ tylko to, na co wykonawca celu/zadania ma wplyw; nalezy unikac stosowania
miernikow, na ktorych wysokos§é w niewielkim stopniu wplywa realizowane zadanie;

» by¢ dobrane w taki sposob, aby ich wartosci mogly by¢ uzyskane jak najszybciej
po uplywie okresu sprawozdawczego;

» posiada¢ wiarygodne zrédto danych.

3. Zasady i tryb wyznaczania celow i zadan

1) cele i zadania gléwne podlegaja corocznej weryfikacji z punktu widzenia ich aktualnosci
lub potrzeby wprowadzenia nowych celéw 1 zadan;

2) kazde zadanie gléwne realizowane jest poprzez wykonywanie okreslonych zadan
szczegotowych  we wlasciwych komoérkach —organizacyjnych; zrealizowanie zadan
szczegdlowych jest jednoznaczne z realizacja zadania gléwnego;

3) struktura organizacyjna jednostki jest powiazana z celami i zadaniami realizowanymi przez
jednostke;

4)  kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy odpowiadaja za realizacj¢ konkretnego zadania lub zadan w zakresie
okreslonym w przepisach okreslajacych zakres obowigzkéw tej komorki;

5) kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy dostarczaja Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej, w terminie do 30 listopada
roku przedplanowego, propozycje celow 1 zadan szczegdtowych stuzacych realizacji celow
1 zadan gléwnych, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1;

6) propozycja obejmuje:

» charakterystyke opisowa zadania i celu szczegdtowego,
» mierniki bazowe do osiagnigcia danego celu,

» mierniki docelowe do osiagni¢cia danego celu,

» proponowane gtéwne mechanizmy kontroli zarzadczej;

7) Koordynator ds. kontroli zarzadczej przedstawia Burmistrzowi, w terminie
do 31 grudnia roku przedplanowego, zbiorcza propozycje celéw 1 zadan szczegétowych
stuzacych realizacji celow i zadan gtéwnych;

8) Burmistrz, po analizie przedstawionych propozycji, zatwierdza Plan realizacji zadai i celow
szexegotowych na kolejny rok budzetowy, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2.
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9) po zatwierdzeniu planu przez Burmistrza, wlasciciele poszczegélnych celow 1 zadan
potwierdzaja swoja odpowiedzialno$¢ za ich realizacje podpisem sktadanym pod Planem
realizacyi Zadai i celow szezegotowych w jednostce;

10) kierownicy komoérek organizacyjnych zapoznaja podleglych im pracownikow z przyjetym
Planem realizagyi zadaii i celow szezegotowych na kolejny rok budzetowy.

4. Zasady 1 tryb monitorowania realizacji celow i zadan

1) kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy
przyjmuje plan monitorowania kazdego z zadan i celow szczegdlowych w jego komorce,
biorac pod uwage przyjete mierniki;

2) kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy sporzadzaja na koniec kazdego polrocza Sprawozdanie 3 realizagi zadai i celow
szezegotowych 1 dostarczaja je Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej w  terminie
do 15- ego dnia po zakonczonym pétroczu wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3;

3) w przypadku wystapienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji zalozonych celéw
i1zadan, ich wiladciciele maja obowigzek niezwlocznego przekazywania Burmistrzowi
informacji na ten temat;

4) sprawozdanie powinno wskazywa¢ poziom osiggnigtych miernikéw w odniesieniu
do poziomu zakladanego, ewentualne przyczyny ich nieosiagniecia oraz propozycje
rozwigzan, dzialan naprawczych;

5) oceny realizacji celow i zadan dokonuje si¢ przy uwzglednieniu kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci;

6) Koordynator ds. kontroli zarzadczej sporzadza Zbiorcze sprawozgdanie 3 realizacyi 3adasi i celow
szezegotowych 1 przedstawia je Burmistrzowi do 31 stycznia kazdego roku;

7) Burmistrz, po analizie zlozonych sprawozdan, podejmuje stosowne decyzje w celu
poprawy osiggania zakladanych celéw i zadan jednostki.

§7

IT1. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli funkcjonujace w Urzedzie sa efektywne i skuteczne. Urzad moze
je odpowiednio modyfikowa¢, tak aby zapewnily elastyczno$¢ systemu kontroli zarzadczej.
Dokumentacja systemu kontroli jest tatwo dostepna dla wszystkich uprawnionych pracownikéw
oraz dla kontrolerow. W jednostce istniejg nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:

— rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

— zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby

przez niego upowaznione,

—  podzial kluczowych obowiazkow,

— weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
Jednostka realizuje czynnosci dla zapewnienia rzetelnos$ci i wiarygodnosci ewidencjonowania
operacji gospodarczych. Zamierzenia kontrolne sa realizowane przez upowaznionych
pracownikow. W Urzedzie zostaly ustalone prepisy wewnetrine regulnjace gospodarke finansowq Urzedn
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Miejskiego w Obornikach, Regulamin ndzielania zamowieri publicznych oraz Regulamin udzielania zamowiei
publicznych, ktdrych wartosé sgacunkowa przekracza wyragong w totych rownowartosé kwoty 30.000 euro.
Obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania 1isprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych sq potwierdzone w zakresach obowiazkéw, odpowiedzialnosci
1 uprawnien pracownikéw. Operacje finansowe 1 gospodarcze sa weryfikowane przed i po ich
wykonaniu. W Urzedzie prowadzony jest wlasciwy nadzor nad wykonywaniem zadan. Przetozeni
sprawdzaja prace podleglych pracownikéw poprzez akceptacje wynikéw pracy i zatwierdzanie
przygotowanych projektow dokumentéw. Poprzez prowadzony nadzor eliminuje si¢ ewentualne
btedy i nieprawidlowosci.

W zakresie zapewnienia ciaglosci dzialania Urzad posiada Plan ciqglosei dzialalnose, ktorego celem
jest wdrozenie §rodkéw zapobiegajacych wszelkim zagrozeniom braku realizacji celéw Urzedu
dotyczacych m. in: odejscia kluczowych pracownikéw, odpowiednie planowanie utlopow,
ustalenie zakresow zastepstw pracownikéw, planowanie i realizowanie zmian organizacyjnych,
wszelkie inne zagrozenia o charakterze technicznym. W Urzedzie zostaly uregulowane kwestie
zwigzane z ograniczeniem i kontrola dostepu do budynkéw, pomieszczen poprzez Instrukde
postepowania 3 kinczami oray abexpieczenia pomiesyezeri i obiektn Urzedn Miejskiego 1w Obornikach
orag zabezpiecgenia  pomieszezen i obiektn  Urzedn Migiskiego w  Obornikach. Zasady w zakresie
przeprowadzania inwentaryzacji zostaly ustalone w Instrukegi gospodarki majatkien:  trwatym,
inwentaryzagi majqtku i gasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Obornikach.
Wilasciwe wykorzystanie zasobow materialnych podczas zagrozenia zawiera Instrukga
bezpieczeristwa  pogarowego dla  budynkn Urzedu  Miejskiego 1w Obornikach. Instrukcja ta okresla
wymagania przeciwpozarowe w zakresie organizacyjnym, technicznym 1 porzadkowym
oraz zadania i obowiazki wynikajace z przepiséw przeciwpozarowych, warunkujacych utrzymanie
wlasciwego stanu bezpieczenstwa pozarowego w czasie eksploataciji obiektu i pomieszczen.

W zakresie kontroli systemoéw informatycznych w jednostce funkcjonuja mechanizmy kontroli
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych 1 systemow informatycznych. Skladajq sie
na nie opracowane procedury oraz mechanizmy kontroli dostgpu do zasobéw informatycznych,
sprzetu, sytemu, aplikacji, danych, majace na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi
zmianami, utrata lub ujawnieniem. Urzad prowadzi dzialania zwigzane 2z zapewnieniem
bezpieczenstwa posiadanych systemow urzadzen informatycznych. Dostegp do systemow
informatycznych maja wylacznie uprawnione osoby. W Urzedzie funkcjonuje Polityka
bezpieczeristwa informagi Urzedu Miejskiego w Obornikach oraz Instrukega zarzadzania systemami

informatycnymi.
§8

IV. Informacja i komunikacja

Efektywny system informacyjny jest jednym z warunkéw prawidlowego prowadzenia dzialalnosci
przez Urzad. System komunikacji wewnetrznej zapewnia nie tylko przeplyw informacji
do odpowiednich oséb, ale réwniez prawidlowe zrozumienie tych informacji przez odbiorcéw.
Przeplyw informacji wewnatrz Urzedu odbywa si¢ zaréwno w kierunku pionowym,
jak 1 poziomym. Informacje wewnetrzne 1 zewnetrzne istotne dla osiagniecia celow Urzedow
sg przekazywane kierownikom komorek organizacyjnych 1 pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy na naradach szerokiej kadry kierowniczej z Burmistrzem.
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Skutecznym mechanizmem do przekazywania informacji w obrebie calego Urzedu jest
elektroniczny system obiegu dokumentéw SID.AS. Komunikacja zewnetrzna odbywa si¢ poprzez
urzedowy publikator teleinformatyczny — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Obornikach. Dodatkowo, na stronie internetowej Urzedu znajduje si¢ zakladka, ,Napisz
do Burmistrza”, ktéra daje zainteresowanym mozliwos¢ kontaktu z Burmistrzem. Informacje
publiczne udostepniane sa na tablicy ogloszeniowej w Urzedzie oraz na wniosek o udostepnienie
informacji publicznej. Urzad reaguje w odpowiedni sposéb na informacje otrzymywane
od podmiotéw zewngtrznych. Prowadzony jest w Urzedzie m.in. rejestr skarg i wnioskow.

§9

V. Monitorowanie i ocena

Biezaca ocena systemu kontroli zarzadczej 1 jego poszczegdlnych elementéw nalezy
do obowiazkéw kierownika jednostki oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych i pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy. Zidentyfikowane problemy powinny by¢ na biezaco
rozwiazywane. Niedoskonalodci w systemie kontroli zarzadczej powinny by¢ badane. Zwiazane
jest to z mechanizmami kontrolnymi, ktére powinny zapobiec albo wykry¢ problem. Informacije
zwigzane z kontrolg zarzadcza przekazywane przez pracownikow sa  wykorzystywane
przez kierownikow poszczegblnych komorek organizacyjnych w  celu identyfikacji wad
i niedoskonalodci kontroli. Na ocen¢ systemu kontroli zarzadczej maja wplyw: kontrola
zewnetrzna 1 wewnetrzna, wyniki audytu wewnetrznego, skargi i wnioski oraz samoocena
przeprowadzona przez kierownikéw komorek organizacyjnych oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy. Ocene systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie przeprowadza
Koordynator ds. kontroli zarzadczej.

§ 10

Samoocena kontroli zarzadczej, zwana dalej samoocena, to proces, w ktérym dokonywana
jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez kierownikéw komorek organizacyjnych
oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Obornikach.
Jest to narzedzie, ktére w stosunkowo krétkim czasie moze da¢ ogdlny obraz funkcjonowania
kontroli zarzadczej.
1. Samoocen¢ przeprowadza si¢ raz w roku, nie pézniej niz do 31 stycznia, za pomoca
ankiet (wzor ankiety stanowi zatacznik nr 4).
2. Proces samooceny jest czynnoscia odrebna, przeprowadzang przy udziale poszczegdlnych
kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
3. Przygotowanie, przeprowadzenie i opracowanie wynikéw samooceny koordynuje
Koordynator ds. kontroli zarzadczej.

§11
Zrédlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej sa w szczegdlnosci wyniki:

1) monitoringu realizacji celow 1 zadan,
2)  identyfikacji, analizy, oceny i monitoringu ryzyka,
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3) rocznej samooceny kontroli zarzadczej,
4)  kontroli wewngtrznych i zewnetrznych,
5) audytu wewnetrznego.

W terminie do 31 stycznia kazdego roku kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy sporzadzaja osSwiadczenia czastkowe o stanie kontroli
zarzadczej. O$wiadczenia sporzadzane sq zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie wzoru oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej i skladane
Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej.

Koordynator ds. kontroli zarzadczej przygotowuje do 31 marca kazdego roku projekt
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Burmistrza Obornik.

§ 12

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych, audytor
wewnetrzny prowadzi obiektywna i niezalezna ocene kontroli zarzadczej. W realizacji tego
standardu kierownictwo jednostki przestrzega w dziatalnosci biezacej zapisow art. 272 1 275 tej
ustawy.

Zadaniem kierownictwa jest biezace monitorowanie postepowania audytora i reakcja
na stwierdzone uchybienia lub nieprawidlowosci.
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Zatacznik nr 4

do Procedur kontroli zarzadczej

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W OBORNIKACH

+ DANE OSOBY WYPELNIAJACEJ DOKUMENT

( imie i nazwisko) (komarka organizacyjna) (stanowisko)

PODSTAWOWE POJECIA

Kontrola zarzadcza — stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy m.in. do obowigzkéw ministra w kierowanych przez niego dziatach administracji rzgdowe;j
a takze kierownika jednostki - art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

Minister kierujgcy dziatem moze zobowigza¢ kierownika jednostki w dziale do sporzadzania planu dziatalnosci na rok nastepny dla tej jednostki oraz sporzgdzania
sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci i sktadania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej przez niego jednostki.

Standardy kontroli zarzadczej — wydane zostaty Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240).Standardy okreslajg podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej
w sektorze finanséw publicznych.

INSTRUKCJA WYPELNIENIA KWESTIONARIUSZA

1. Przed wypetnieniem kwestionariusza prosimy o zapoznanie sie¢ z ponizszymi uwagami:

+ Kwestionariusz nalezy wypetni¢ w terminie do 30 stycznia 2017 r. - i zwrotnie przedstawi¢ Sekretarzowi Gminy Oborniki oraz przesta¢ wersje elektroniczng na adres
natalia.niemczyk@um.oborniki.pl

» Kwestionariusz obejmuje ocene kontroli zarzgdczej za 2016 rok.

+ Jesli odpowiedz TAK/NIE lub TRUDNO TO OCENIC jest nieodpowiednia lub niewystarczajgca prosimy o dodatkowe umieszczenie stosownych informacji w kolumnie
6 pkt c) inne uwagi lub zatgczenie dodatkowego zatgcznika z wyjasnieniami,

e W przypadku potrzeby odniesienia sie do istniejacych dokumentéw, procedur, regulacji prawnych, w tym regulacji wewnetrznych prosimy
o wypetnienie kolumny 6 pkt a) odniesienie do regulaciji.

» Pola oznaczone kolorem szarym nie podlegajg wypetnieniu.



KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

W URZEDZIE MIEJSKIM W OBORNIKACH

a) Odniesienie do regulacji: procedur,

zasad, przyjetych rozwigzan Ilub
wskazanie innych dowodow
Trudno to | potwierdzajagcych odpowiedz TAK
L.p. PYTANIE TAK NIE oceni¢ | albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE
c) inne UWAGI
l. SRODOWISKO WEWNETRZNE
»  Przestrzeganie warto$ci etycznych
*  Kompetencje zawodowe
e Struktura organizacyjna
Delegowanie uprawnien
1. Czy istnieje zbiér zasad etycznych w jednostce?
2. Jesli jest, to czy uwaza Pani/Pan, ze jest on stosowany ?
3. Czy pracownicy sag informowani o zasadach etycznego
postepowania np. podczas szkolen?
4. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowac, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w jednostce?
5. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowaé¢ powierzone zadania?
6. Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci
[ doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na poszczegoblnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkdw,
opisy stanowisk pracy)?
7. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow

z Pani/Pana komorki organizacyjnej?




Czy w jednostce tworzy sie roczne badz okresowe plany szkoleh
obejmujace swoim zakresem wszystkich pracownikow?

Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkoleh
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

10.

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

11.

Czy w jednostce istnieje sformalizowany proces naboru
pracownikéw?

12.

Czy istniejgce w jednostce procedury zatrudniania prowadzg do
zatrudniania oséb, ktére posiadajg pozadane na danym stanowisku
pracy wiedze i umiejetnosci?

13.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

14.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

15.

Czy obowigzujgcy system wynagrodzen i awansu pozwala
efektywnie zarzgdzac kadrami?

16.

Czy  przekazanie zadan i  obowigzkbw  pracownikom
w Pani/Pana komoérce organizacyjnej nastepuje zawsze
w drodze pisemnej?

17.

Czy jednostka posiada wewnetrzny regulamin organizacyjny
okreslajgcy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegoinych
komorek organizacyjnych?

18.

Czy pracownicy zapoznawani sg z regulaminami oraz zmianami
wprowadzanymi do regulaminéw?

19.

Czy w jednostce istnieje tryb opracowywania i aktualizacji procedur
wewnetrznych?




20.

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

21.

Czy delegowanie uprawnien w jednostce jest w formie pisemnej?

22.

Czy w jednostce funkcjonuje rejestr wydanych upowaznien,
petnomocnictw?

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
* Misja
»  Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
» Identyfikacja ryzyka
* Analiza ryzyka
Reakcja na ryzyko

Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia jednostki np. w postaci
misji (poza statutem lub ustawg powotujgcg jednostke)?

Czy w jednostce zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania
do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢
czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

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

Czy cele i zadania sg znane pracownikom jednostki?

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

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan i osiggnietych celéw?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢




w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 13)

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

10.

Czy dla danego ryzyka okresla sie osoby odpowiedzialne za
zarzgdzanie tym ryzykiem ("wtasciciel ryzyka”)?

11.

Czy wsrdod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

12.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

13.

Czy zarzadzanie ryzykiem byto przedmiotem szkolen / warsztatéw /
kurséw, w ktérych uczestniczyta kadra zarzadzajgca / pracownicy
jednostki?

MECHANIZMY KONTROLI
»  Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej
Nadzor
Ciggtos¢ dziatalnosci
Ochrona zasobow

Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majg biezacy
dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w jednostce ?

Czy zostata wdrozona wyodrebniona procedura kontroli zarzgdczej
w jednostce?

Czy zostaty ustanowione nowe struktury odpowiedzialne za kontrole
zarzgdczg w jednostce?

Czy w jednostce zostaty zapewnione mechanizmy (procedury)

Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych




stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

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

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komérki
w przypadku nieobecnosci poszczegoinych pracownikow?

Czy sktadniki majgtku trwatego sg odpowiednio oznakowane i
inwentaryzowane w terminach ustawowych?

Czy pracownicy, ktérym powierzono wartosciowe zasoby przyjeli
pisemng odpowiedzialno$¢ majgtkowg za powierzone mienie?

Czy kierownik wydat pisemne upowaznienie pracownikom jednostki
w zakresie gospodarki finansowej?

10.

Czy kluczowe obowiagzki dotyczgce prowadzenia, rejestrowania i
sprawdzenia operaciji finansowych
i gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy ré6zne osoby?

11.

Czy zapewniona jest w jednostce weryfikacja operacji finansowych
przed i po ich realizacji?

12.

Czy istniejg w jednostce procedury stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?

13.

Czy w jednostce przyjeto zasady i procedury przydzielania
i cofania dostepu do poszczegoinych zasobdw (np. danych, sieci,
aplikacji, systemow)

14.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione przed utratg lub zniszczeniem?




INFORMACJA | KOMUNIKACJA
»  Biezgca informacja
*  Komunikacja wewnetrzna
+  Komunikacja zewnetrzna

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

Czy wszyscy pracownicy otrzymujg we wilasciwej formie
i czasie, odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne im do
wypetniania obowigzkéw?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi
w jednostce?

Czy system informacyjny jednostki jest  monitorowany
i modyfikowany w celu stalego ulepszania adekwatnosci,
rzetelnosci,  aktualnosci i kompletnosci  przekazywanych
i otrzymywanych informacji i efektywnosci srodkéw komunikac;ji?

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi (np.
z wyzszymi przetozonymi, innymi urzedami, dostawcami, klientami)
majgcymi wptyw na osigganie celéw i realizacje zadan Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

MONITOROWANIE | OCENA
*  Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej
* Samoocena
*  Audyt wewnetrzny
»  Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

Czy prowadzony jest w jednostce proces biezgcego monitorowania
realizacji zadan?

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

Czy w jednostce przeprowadzono analize/ocene systemu kontroli




zarzadczej w formie samooceny?

Czy w jednostce prowadzony jest audyt wewnetrzny?

Czy <zalecenia audytu wewnetrznego sg wdrazane przez
kierownictwo jednostki?

Czy Pani/Pana zdaniem dziatania podjete w jednostce majace na
celu wdrozenie standardéw kontroli zarzadczej sg wystarczajace?

Czy Pani/Pana zdaniem wdrozenie standardéw kontroli zarzadczej
wptywa pozytywnie na skutecznos$c realizacji zadan?




Propozycja zadan i celéw szczegétowych

do realizacji w roku

Zatacznik nr 1

do Procedur kontroli zarzadczej

/ wskazanie komdrki organizacyjnej/

Miernik
Zadanie szczego6towe . Wartos¢ Lo Proponowane gtéwne mechanizmy
Nr . . Cel (opis celu) Bazowa Docelowa | Odpowiedzialny . .
(opis zadania) Nazwa kontroli zarzadczej
Rok bazowy
Rok bazowy
+1

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

/ podpis Fkierownika komdrki organizacyjne/

1/1




Plan realizacji zadan i celéw szczegétowych w Urzedzie Miejskim w Obornikach

Zatacznik nr 2

do Procedur kontroli zarzadczej

R {0
Miernik
Wartos¢
Nr Zadani§ szczegélowe .Cel Bazowa Docelowa Odpowiedzialny Proponowane gléwne mec.hanizmy
(opis zadania) (opis celu) Nazwa kontroli zarzadczej
Rok bazowy|Rok bazowy
n n+1
1
2
3
4
5
6
7
8
9

—
(=]

1/1




Rejestr prodecur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Obornikach

Zatacznik nr 2

do Procedur kontroli zarzgdczej

=
o

Nazwa dokumentu

Zakres ptzedmiotowy

Data rozp.
Obow.

Data zak.
Obow.

Przeprowadzona
aktualizacja

Komorka
organizacyjna

Uwagi

el Bl Bl BN Rl Rl el Bl B

_
e

1/1



Zatacznik nr 3

do Procedur kontroli zarzgdczej

Sprawozdanie z realiZacji CEIOW .....coiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiaeen
[ wskazanie komdrki organizacyjnej/
w roku ............ v 7 R kwartal
Miernik Przyczyny
Wartos¢ nieosiagnigcia
Komorka Nr Zadanie Cel Rzeczywista (kwartaly) wartosci
organizacyjna (opis zadania) (opis celu) Nazwa Rok bazo Docelowa docelowych.
" (zalktadana) | 1 I | I | IV | Propozycje
dzialan
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

/ podpis kierownika komdrki organizacyinej/

1/1




