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URMISTRZ
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.W.Sikorskiego 41 .%’
78-500 Drawsko Pomorskie ZARZADZENIE Nr A6 12011
0943633485 fax. 0943633113 pryR MISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia .46.. sierpnia 2011 r.

w sprawie zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240, z 2010 r. Nr 28 poz. 146; Nr 96 poz. 620; Nr 123 poz. 835; Nr 152
poz. 1020, Nr 238 poz. 1578, Nr 257 poz. 1726) oraz komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W celu wdrozenia standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
w Urzgdzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, ustala si¢ zasady organizacji i procedury systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Kontrol¢ zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim stanowi system
realizowanych procedur wewnetrznych.

§3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie do zapoznania si¢ z niniejszym
zarzadzeniem.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i stanowi element systemu kontroli zarzadcze;j,
funkcjonujgcego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim..
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr .4%6./2011
Burmistrza Drawska Pomorskiego
7 dnia 4. sierpnia 2011 r.

ZASADY ORGANIZACII 1 PROCEDURY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W DRAWSKU POMORSKIM

Rozdzial 1. Przepisy ogélne.

§1.1. Zasady organizacji i procedury systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim okreslaja sposéb organizacji i funkcjonowania, istniejacego w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim, systemu kontroli zarzadcze;j.
2. Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:
1) gminie, nalezy przez to rozumie¢ gming Drawsko Pomorskie;
2) urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim;
3) burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Drawska Pomorskiego;
4) sekretarzu gminy, nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Drawsko Pomorskie;
5) skarbniku gminy, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie;
6) kadrze zarzadzajacej, nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastepcee burmistrza, sekretarza
gminy oraz skarbnika gminy;
7) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ referaty, biura oraz samodzielne
stanowiska, wchodzace w sklad struktury organizacyjnej urzedu,
8) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé¢ kierownikow referatow,
koordynatoréw biur, oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach;
9) jednostce organizacyjnej gminy, nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe gminy
Drawsko Pomorskie oraz samorzadows instytucj¢ kultury.

§2.1. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwéch poziomach:
1) poziom I — poziom urze¢du, obejmujacy organizowang w nim dzialalnosé,
2) poziom II — poziom gminy, obejmujacy dzialalno§¢ nastepujacych jednostek
organizacyjnych gminy:
a) Zakladu Ustlug Komunalnych w Drawsku Pomorskim,
b) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim,
¢) Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim,
d) Szkoty Podstawowej w Drawsku Pomorskim,
e) Gimnazjum w Drawsku Pomorskim,
f) Szkoly Podstawowej w Gudowie,
g) Szkoty Podstawowej w Mielenku Drawskim,
h) Szkoly Podstawowej w Netnie,
i) Szkoly Podstawowej w Suliszewie,
j)  Szkoly Podstawowej w Zaransku
k) Przedszkola w Drawsku Pomorskim.
2. Kontrola zarzadcza na II poziomie realizowana jest w ramach wewngtrznej kontroli
funkcjonalnej i instytucjonalnej, na zasadach i w zakresie okreslonym w niniejszym dokumencie
oraz w innych, obowiazujacych regulacjach.

Rozdzial I1. Srodowisko wewnegtrzne.
§3.1. [wartosci etyczne] Wartosci etyczne dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w urzedzie, okreslaja w szczegblnosci przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
wprowadzony zarzadzeniem burmistrza kodeksu etyki.




2. Osobg odpowiedzialng za promowanie i przestrzeganie wartosci etycznych w urzegdzie, a takze
wiasciwa dla zglaszania ich naruszen, jest sekretarz gminy.

3. Zglaszajacym naruszenie warto$ci etycznych zapewnia si¢ anonimowos¢.

4. W celu oceny przestrzegania wartosci etycznych przez pracownikéw, na oficjalnej stronie urzedu
udostepnia si¢ opracowang w niniejszym zakresie ankietg, skierowang do interesantow.

5. Monitorowanie przestrzegania warto$ci etycznych umozliwia skierowana do pracownikow
anonimowa ankieta, dostgpna na wewngtrznej stronie urzedu.

6. Kazde zgloszenie naruszenia wartosci etycznych analizowane jest przez sekretarza gminy,
a ostateczna decyzje w jego przedmiocie podejmuje burmistrz.

§4.1. [kompetencje zawodowe] W urzedzie zatrudniane sa wylacznie osoby posiadajace stosowng
wiedze, umiejetnosci i do§wiadczenie.

2. Szczegélowe zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz obowigzujacy w urzedzie regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3. Rozwdj kompetencji zawodowych pracownikow zatrudnionych w urzedzie zapewnia system
szkoleni i doskonalenia zawodowego, zorganizowany zgodnie z postanowieniami wprowadzonego
w niniejszym przedmiocie regulaminu szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow urzgdu.

4. System oceny pracownikéw samorzadowych okresla regulamin przeprowadzania okresowej
oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedzie oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych gminy.

§5.1. [struktura organizacyjna] Struktur¢ organizacyjng urzedu oraz jego poszczegdlnych
komorek organizacyjnych reguluje regulamin organizacyjny, ktéry okresla w szczegélnoscei:

1) zasady funkcjonowania urzedu,

2) zakresy zadan kierownictwa,

3) ramowe zakresy dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych.
2. Dla kazdego z pracownikéw sporzadzany jest w formie pisemnej szczegoélowy, spdjny
z regulaminem organizacyjnym, indywidualny zakres jego obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci. Przyjecie niniejszego zakresu powinno by¢ potwierdzone przez pracownika
datg oraz jego podpisem.
3. Przeglad zakresow czynnosci powinien by¢ przeprowadzany przynajmniej raz w roku.
4. Przegladu zakresow czynnosci w danej komorce organizacyjnej dokonuje jej kierownik, ktéry
w przypadku stwierdzenia zmiany zadan, struktury lub celéw urzedu badZ kierowanej przez niego
komorki organizacyjnej, zglasza potrzebe ich aktualizacji.
5. Osoba odpowiedzialng za przeglad struktury organizacyjnej urzg¢du oraz nadzér w przedmiocie
aktualizacji zakresow obowiazkow jest sekretarz gminy.

§6.1. [delegowanie uprawnien] Poszczegdlni pracownicy posiadajg zakresy czynnosei regulujace
ich obowiazki i uprawnienia.

2. Burmistrz moze imiennie upowazni¢ danego pracownika urzgdu do wykonywania okreslonych
czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentow.

3. Delegowanie uprawnien nastgpuje zawsze w drodze pisemnej

4. Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych udzielane sa w drodze zarzadzenia.

5. Rejestr upowaznien prowadzi kierownik komorki organizacyjne;j.

Rozdzial I11. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§7.1. [misja] Misj¢ urzedu stanowig realizowane funkcje stale, wynikajace z przepiséw prawa,
statutow, a takze innych dokumentéw, majgce na celu zapewnienie skutecznej i profesjonalnej
realizacji zbiorowych potrzeb spolecznosci lokalnej, a w szczegdélnosci $wiadczenie ushug
administracyjnych i municypalnych jak najwyzszej jakosci.

2. Misja urzedu realizowana jest w zgodnosci z przyjeta misja gminy.
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§8. [cele i zadania, mierniki osiggnigcia celow| Prawidlowg realizacj¢ misji urzedu oraz badanie
efektywnosci podejmowanych w tym kierunku dzialan, zapewniaja przyjgte w urzedzie zasady
wyznaczania celow 1 zadan, okre$lania miernikow ich realizacji oraz zasad monitorowania ich
osiggnigcia, wprowadzone zarzadzeniem burmistrza.

§9.1. [identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko| Stosowane w urzedzie zasady identyfikacii,
analizy i reakcji na ryzyko okresla polityka zarzadzania ryzykiem.

2. Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych zobowiazuje si¢ do corocznego
przedkladania burmistrzowi dokumentu, okreslajacego ryzyka zidentyfikowane dla realizowanych
przez podlegle im jednostki zadan, w terminie do konca I kwartatu roku, w ktérym zadanie te maja
by¢ realizowane (np. rejestr ryzyk lub inna forma przyje¢ta w jednostce).

Rozdzial IV. Mechanizmy kontroli.

§10.1. [dokumentacja systemu kontroli zarzadczej] Dokumentacj¢ funkcjonujacego w urzedzie
systemu kontroli zarzadczej stanowia, okreslajace zachodzace w nim procesy:

1) procedury,

2) instrukcje,

3) wytyczne kierownictwa,

4) zakresy obowigzkow,

5) inne dokumenty wewnetrzne.
2. Do opracowywania i aktualizacji poszczegdlnych dokumentow, stanowigcych dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej, oraz dostosowywania ich do obowiazujacych przepisow prawa,
zobowigzani sa kierownicy komorek organizacyjnych organizujacy dany wycinek dziatalnosci,
ktory ma regulowaé lub reguluje dany dokument.
3. Rejestr funkcjonujagcych w urzedzie procedur w formie elektronicznej prowadzi pelnomocnik
ds. kontroli zarzadcze;j.
4. Rejestr o ktorym mowa w §3 podlega udost¢pnieniu na wewngetrznej stronie urzedu.

§11.1. [nadzér] Nadzor nad wykonywaniem zadan, w celu ich oszezednej, efektywnej i skutecznej
realizacji, sprawuje kadra zarzadzajaca.

2. Szczegélowo kwestie nadzoru okresla regulamin organizacyjny i zawarty w nim schemat
organizacyjny, a takze zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

§12. [cigglos¢ dzialalnosci] Zasady zapewnienia cigglosci dzialalnosci urzgdu oraz ochrony
zasobow, okreslaja obowigzujace w urzedzie procedury, odnoszace si¢ do mechanizmow
utrzymania cigglosci dzialania w sytuacji wystapienia jej zaktocenia.

§13. [ochrona zasobéw] Zasady ochrony zasobéw w urzedzie okreslaja dokumenty, ktore
w szczegoblnosei odnosza si¢ do przyjetych w urzgdzie:

1) zasad rachunkowosci, w tym przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy,

2) zasad bezpieczenstwa informatycznego,

3) zasady dost¢pu i ochrony informacii,

4) zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

§14. [szczegolowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych] Przyjete
w urzedzie zasady rachunkowo$ci oraz mechanizmy kontroli operacji finansowych
i gospodarczych, reguluje zarzadzenie burmistrza w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci oraz
inne — wydane w tym zakresie — akty wewngtrzne.



§15. [mechanizmy kontroli systeméw informatycznych] Mechanizmy kontroli danych
i systeméw informatycznych okreslaja przyjgte w urzedzie regulacje dot. bezpieczenstwa
informatycznego oraz systemow informatycznych.

Rozdzial V: Prowadzenie wewngtrznej dzialalnosci kontrolnej.

§16. Wewnetrzna dziatalno$¢ kontrolna w urzgdzie realizowana jest w formie:
1) samokontroli,
2) wewngetrznej kontroli funkcjonalnej oraz
3) wewnetrznej kontroli instytucjonalnej.

§17.1. [samokontrola] Pracownikoéw zatrudnionych w urzedzie zobowigzuje si¢ do samokontroli
w toku realizowania codziennych zadan.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy, w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa, dokumentacj¢ kontroli zarzadczej oraz posiadane zakresy
obowiazkdw.
3. Pracownik zobowigzany do samokontroli w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci
w przebiegu realizowanych przedsigwzig¢ zobowigzany jest:

1) podjaé¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

2) niezwlocznie poinformowaé kierownika komorki organizacyjnej, ktéremu podlega,

o0 ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Kierownik komoérki organizacyjnej, ktéry zostal poinformowany o nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

§18.1. [wewnetrzna kontrola funkcjonalna] Wewnetrzng kontrole funkcjonalng stanowi ogét
codziennych dziatan kontrolnych, majacych na celu minimalizacje ryzyka zagrazajacego realizacji
celow i zadan urzedu, podejmowanych w ramach natozonych obowiazkéw nadzoru.
2. Kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, podlegaja réwniez jednostki organizacyjne gminy.
3. Zapewnienie jej funkcjonowania nalezy, zgodnie z podziatlem kompetencii, do obowiazkow:

1) kadry zarzadzajace;j,

2) kierownikéw komérek organizacyjnych,

3) innych pracownikéw bioracych udziat w realizacji okreslonych zadaf, operacji, procesow

itp.,

ktérym powierzono obowigzki kontrolne w ramach zakreséw czynnosci badz innych dokumentéw.
4. W celu skutecznego i efektywnego realizowania w urzgdzie wewnetrznej kontroli funkcjonalne;j
w zakresie danego procesu, nie nalezy powierza¢ obowigzkow jej sprawowania (z wylaczeniem
samokontroli) pracownikowi, ktéry proces ten realizuje.
5. Wewnetrzna kontrola funkcjonalna realizowana jest w formie kontroli:

1) wstepne;j,

2) biezacej,

3) nastepcze;.

§19.1. [kontrola wstepna] Kontrola wstgpna polega na badaniu zamierzonych czynnosci w celu
wyeliminowania dzialain nieprawidlowych, tj. ocenie decyzji, operacji badz innego procesu
w oparciu o kryteria legalnosci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci.
2. Kontroli wstgpnej podlegaja m.in.:

1) projekty uméw i zaméwien oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan

i naleznosci,
2) dokumentacja kosztéw 1 wydatkow,
3) inne dokumenty majgce wplyw na dziatalnos¢ jednostki.



3. Dowodem przeprowadzenia kontroli wstepnej jest umieszczony na dokumencie podpis osoby
kontrolujace;.

§20. [kontrola biezgca] Kontrola biezaca prowadzona jest w toku realizacji procesu, w celu
stwierdzenia, czy przebiega on prawidlowo i zgodnie z ustalong dla niego norma.

§21. [kontrola nast¢pcza] Kontrola nastgpcza polega na badaniu przedsigwzig¢ juz zrealizowanych
oraz odzwierciedlajacych je dokumentdéw, m.in. pod wzgledem:
1) prawidlowos$ci zrealizowanej czynnosci,
2) uzyskanych efektéw w odniesieniu do zakladanych,
3) sprawnoéci podejmowanej dziatalno§ci m. in. poprzez sprawdzenie czy dany proces
przebiegal zgodnie z przyjetymi zalozeniami i w ustalonej kolejnosci, czy zostaly
wyeliminowane wczes$niej zauwazone negatywne okolicznosci.

§22.1. [tryb przeprowadzania wewnegtrznej kontroli funkcjonalnej] Osoby, do obowiazkéow
ktorych nalezy wykonywanie kontroli funkcjonalnej, zobowigzane sg do:

1) stalej kontroli pracy podleglych sobie pracownikéw oraz biezacej realizacji zadan
kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych, a takze nadzorowanych jednostek
organizacyjnych gminy,

2) biezacego wykorzystywania informacji wynikajacych z przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych i niezwlocznego podejmowania dzialan zmierzajacych do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidlowosci, uchybien i zaniedbaf oraz zmotywowania pracownikow
do wykazywania najwyzszej starannosci przy realizacji powierzonych im zadan.

2. W przypadku ujawnienia w trakcie wykonywania wewngtrznej kontroli funkcjonalnej naduzy¢
lub innych czyndéw majacych znamiona przestgpstwa, osoba dokonujaca kontroli zobowigzana jest
do zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotow stanowiacych dowodd popelnienia takich czynéow
oraz do bezzwlocznego powiadomienia w formie pisemnej bezposredniego przelozonego.

§23.1. [wewnetrzna kontrola instytucjonalna] Zasady i tryb przeprowadzania wewngtrznej
kontroli instytucjonalnej w urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy, okresla wprowadzony
zarzadzeniem burmistrza regulamin kontroli instytucjonalne;.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy
kontroli instytucjonalnych gromadzi pelnomocnik ds. kontroli zarzadcze;.

Rozdzial V1. Informacja i komunikacja.

§24.1. |[biezagca informacja] Informacje dotyczace sfery biezacej dziatalnosci urzedu
przekazywane sg za pomocg nastgpujacych mechanizmow:
1) organizowanych przez burmistrza narad, w ktérych uczestniczy kadra zarzadzajaca,
kierownicy komorek organizacyjnych, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy,
a w razie potrzeby takze poszczeg6lni pracownicy urzedu;
2) wewngtrznej sieci informatycznej (przesylanie komunikatéw i informacji),
3) dostgpu do fachowej literatury i prasy.
2. Z kazdej z narad, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1), sporzadzany jest protokot.

§25. [komunikacja wewnetrzna] W urzedzie funkcjonujag nastgpujace mechanizmy komunikacji
wewngtrznej:

1) narady, o ktorych mowa w §24 ust. 1 pkt 1),

2) wewngtrzna sie¢ informatyczna, o ktorej mowa w §24 ust. 1 pkt 2),

3) przyjete w jednostce zasady obiegu dokumentéw, okreslone obowigzujacymi przepisami
prawa.
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§26. [komunikacja zewnegtrzna] Funkcjonowanie efektywnego systemu wymiany informacji
z podmiotami zewngtrznymi zapewnia funkcjonowanie:
1) Biuletynu Informacji Publiczne;j:
2) procedury dotyczacej organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg
i wnioskow skladanych przez obywateli,
3) przyjete w jednostce zasady obiegu dokumentow, okreslone obowigzujacymi przepisami
prawa.

Rozdzial VII. Monitorowanie i ocena.

§27.1. [monitorowanie systemu kontroli zarzadczej] Monitorowanie skutecznosci
poszezegblnych elementéw systemu kontroli zarzadczej dokonywane jest w szczegdlnosci przez:
1) badanie stopnia realizacji planowanych do osiagnigcia celéw 1 zadan, w oparciu
o skladane sprawozdania z realizacji celow i zadan urzedu,
2) przeprowadzane audyty wewngtrzne oraz wewngtrzne kontrole  funkcjonalne
i instytucjonalne,
3) analize arkuszy dot. poszczeg6lnych mechanizméw kontroli zarzadezej,
4) samooceng,
5) kontrole zewngtrzne,
6) informacje pochodzace od obywateli (np. ogélnodostgpne ankiety dotyczace dziatalnosci
jednostki, skargi).
2. Przynajmniej raz w roku wyniki przeprowadzonych dzialan monitorujacych podlegaja
weryfikacji przez kadre zarzadzajaca, pod katem oceny skutecznosci funkcjonujgcego w jednostee
systemu kontroli zarzadcze;.
3. W przypadku stwierdzenia, w wyniku weryfikacji o ktorej mowa w ust. 2, zaklocen
w realizowanych procesach, o koniecznosci opracowania nowych, skutecznych rozwigzan,
pelnomocnik ds. kontroli zarzadczej zawiadamia pracownikow, o ktérych mowa w § 10 ust. 2.
4. Nadzor nad wdrazaniem nowych mechanizméw kontroli zarzadczej sprawuje pelnomocnik ds.
kontroli zarzadczej.

§28.1. [samoocena] Kadra zarzadzajaca, kierownicy komorek organizacyjnych oraz poszczegdlni
pracownicy dokonujg oceny funkcjonujacej w urzedzie kontroli zarzadczej w drodze samooceny.
2. Prowadzi si¢ dokumentacjg¢ procesu samooceny, ktora gromadzi sekretarz gminy.
3. Samooceng przeprowadza si¢ przy pomocy anonimowych ankiet, ktérych wzory okreslono
w zalgczniku Nr 1 do niniejszego dokumentu. Wzory te mozna modyfikowa¢ w zalezno$ci od
potrzeb. Celem wprowadzenia anonimowych ankiet jest zachgcenie oséb je wypelniajacych do
szezerych opinii.
4. Zakres samooceny moze obejmowac:

1) caly urzad,

2) wybrane obszary dziatalnosci urzedu,

3) wybrane zagadnienia kontroli zarzadczej (np. zabezpieczenie systemow informatycznych,

efektywnos¢ komunikacji wewnetrznej, zarzadzanie ryzykiem),
4) sprawdzenie czy planowane dzialania okreslone w wyniku poprzednich samoocen zostaty
zrealizowane.

4. W zaleznosci od zakresu samooceny ankiety moga by¢ skierowane do réznych grup
pracownikow
5. Za organizacj¢ procesu samooceny w urzedzie odpowiedzialny jest sekretarz gminy, zwany dalej
., koordynatorem samooceny”.
6. Do zadan koordynatora samooceny nalezy przygotowanie, przeprowadzenie oraz opracowanie
wynikéw samooceny, a w szczeg6lnosci:

1) okreslenie zakresu podmiotowego i przedmiotowego samooceny,

2) przygotowanie ankiet,



3) przeszkolenie oséb majacych uczestniczy¢ w organizowanym procesie samooceny,

4) sporzadzenie w formie pisemnej raportu opisujacego wyniki przeprowadzonej samooceny.
7. Przed przystgpieniem do analizy ankiet kadra zarzadzajaca okresla prog, ktérego przekroczenie
bedzie wskazywalo na stabos¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze.
8. Raport, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. 4, powinien zawiera¢ co najmniej:

1) cel przeprowadzenia samooceny,

2) przyjety zakres samooceny (przedmiotowy i podmiotowy),

3) wyniki samooceny.

§29.1. [audyt wewnetrzny] Obiektywng i niezalezna ocen¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej
w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy zapewnia audyt wewnetrzny.
2. Zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego okresla karta audytu wewnetrznego.

§30.1. [uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej] Zrodlem uzyskania przez burmistrza
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg w szczeg6lnosci wyniki monitorowania, o ktérym
mowa w § 27, oraz wyniki samooceny, o ktorej mowa w § 28.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy,
sktadajg burmistrzowi w terminie do dnia 31 stycznia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
rok poprzedni, odpowiednio wg wzoréw okreslonych w zalgezniku Nr 2 do niniejszego
dokumentu.



I. Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych

Zalgcznik Nr 1

do Zasad organizacji i procedur
systemu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pom.

a) Odniesienie do regulacji: procedur,
zasad, przyjetych rozwigzan lub

trudno Sk
. wskazanie innych dowodéw
o EXTANIE e: | tk oci?:i ¢ potwierdzajacych odpowiedZ TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI;
8 Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postgpowania?
2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w urzedzie?
3. Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?
4, Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejgtnosci i do$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegoélnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?
5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéw z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 5 brzmi TAK
7 Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja zapewniony w wystarczajacym

stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?




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

Czy istniejace w urzedzie procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania oséb, ktére posiadajg
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnoéci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych
Jjej celow i zadan?

1

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komoérki organizacyjnej jest okresowo analizowana
1 w miare potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw,
w tym o0s6b zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom w Pani/Pana komdérce organizacyjnej
nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

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

15.

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia urzedu np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa)?

16.

Czy w urzedzie zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku
w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

17.

Czy cele i zadania urzedu na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomoca ktorych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — walezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

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

19.

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




20.

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

21.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejsé do
pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy wiéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktére
w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢é w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24.

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) shuzace utrzymaniu cigglosci
dziatalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przejsé do nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejsé do pytania nr 28)

27.

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

28.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawng
prace komorki w przypadku nieobecnosci poszczegélnych pracownikéw?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w urzedzie?




31.

Czy w urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi (np. z innymi urzgdami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie
celéw i realizacje zadan Pani/Pana komérki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowigzujacych w urzedzie w kontaktach z podmiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34.

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

35.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
urzedu?




II. Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy jednostki

a) Odniesienie do regulacji: procedur,
zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodéw
potwierdzajgcych odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI;

trudno

L.p. PYTANIE nie | tak to
ocenié

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sa w urzedzie za nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan Swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w urzedzie ?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja wiasng
postawa i1 decyzjami etyczne postgpowanie?

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

5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

6. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej
oceny Pani/Pana pracy?

. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci
i do$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy)?

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

9. Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10. | Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja na biezaco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?




11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia urzedu ?

12.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie planu dziatalnosci?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi
TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wirod zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komérki organizacyjnej?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do procedur/instrukcji obowiazujacych w urzedzie
(np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania realizowane przez
Pania/Pana?

19.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowa¢ w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?




22. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sa ustalone zasady zastgpstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy
sq Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

24. | Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych niezbgdnych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

25. | Czy postawa osdb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zacheca pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadan komérki
organizacyjne;j?

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

27. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana komoérki
organizacyjnej?

28. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy poszczeg6lnymi
komérkami organizacyjnymi w urzedzie?

29. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw urzedu z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowiazki w tym
zakresie?

30. | Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31. | Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez

pracownikéw obowiazujacych w urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.?




Zalgcznik Nr 1

do Zasad organizacji i procedur
systemu kontroli zarzgdczej

w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pom.

Oswiadczenie kierownika jednostki organizacyjnej gminy Drawsko Pomorski

o stanie kontroli zarzadczej za rok ............

Czesé I:

Jako osoba odpowiedzialna za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

DRTTERRCTEY W s oo s i s o 0 R S 4 R S R s RS

(nazwa jednostki organizacyjnej gminy Drawsko Pomorskie)

o$wiadczam, iz w kierowanej przeze mnie jednostce:

A.

J

B.

funkcjonowala kontrola zarzadcza, ktéra w_wystarczajacym stopniu zapewnita
wszystkie nastgpujace elementy: zgodnos¢ prowadzonej dzialalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznos¢ i efektywnos¢ dzialania,
wiarygodno$¢ sprawozdan, ochron¢ zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postgpowania, efektywnosé i skuteczno$é¢ przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem;

funkcjonowala kontrola zarzadcza, ktéra nie zapewnila w wystarczajacym stopniu

] jednego lub wiecej z nastepujacych elementéw: zgodnosci prowadzonej dziatalnosci

0o

Z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dzialania, wiarygodnodci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji
oraz zarzadzania ryzykiem;

nie funkcjonowala kontrola zarzadcza, w zwigzku z czym nie zapewniono
w__wystarczajacym stopniu zadnego 2z nastgpujacych elementow: zgodnosci
prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie jego
sporzadzania, pochodzacych z:

N
O

5

O

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewngtrznych,

kontroli zewngtrznych,

innfich Zroder nformaci JAKICH?) coviimnuannmis s

......................................................................................................

.......................................................................................................

(data) (podpis kierownika jednostki)



Czgs¢ I1: (sporzadza si¢ w przypadku, gdy w czgéei | zaznaczono odpowiedz B albo C)

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdezej w roku ubieglym: (nalezy
opisa¢ przyczyny zastrzezefi, np.. istotna slabos¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowosé
w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy
monitoring kontroli zarzadczej)

.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................

Proponowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzqdczej: (nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji)

Czes¢ I11: (sporzadza sig w przypadku , gdy w czesci | za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byla wypelniona czg$c 11, badz w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie podjeto
niezaplanowane dzialania majace na celu poprawg funkcjonowania kontroli zarzadczej)

Dzialania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdczej.

1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oSwiadczenie: (nalezy opisaé
najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze odwiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w czgéci B poprzedniego o§wiadczenia)

.....................................................................................................................

2. Pozostale dzialania: (nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w poprzednim
o$wiadczeniu, jezeli takie dziatania zostaty podjete)

....................................................................................................................



Os$wiadczenie kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Drawsku Pomorskim
o stanie kontroli zarzadczej za rok ...............

W zakresie przydzielonych mi uprawnien oswiadczam, iz posiadam wystarczajacq

pewno$é/wystarczajaca pewnosé z zastrzezeniami', ze w kierowanej przez mnie komorce

organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim:

1) realizowane zadania i podejmowane dzialania byly prowadzone zgodnie z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi przyjetymi w jednostce,

2) sprawozdania i informacje sporzadzane przez komorke organizacyjng, zaréwno na
potrzeby innych komorek organizacyjnych, jak i przedstawiane na zewnatrz byly
prawdziwe, rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym,

3) zasoby przydzielone do realizacji zadan komoérki organizacyjnej zostaly wykorzystane
wylacznie do realizacji zadan komdrki oraz w sposdb oszezedny, gospodarny i efektywny,

4) zasady kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng
sq przestrzegane, w szczegolnosci:

a) zapewniony jest skuteczny nadzor i kontrola nad realizacjg zadan komorki,

b) analiz¢ i monitoring wystepujacych ryzyk w celu zapewnienia prawidlowej,
terminowe] i skutecznej realizacji zadan prowadzono na biezaco, zastosowano
odpowiednie dzialania korygujace,

¢) zapewniona zostala ciaglos$c¢ realizacji zadan (w okresie mojej nieobecnodci),

d) podzial obowiazkéw oraz sposob przydzielania zadan poszczegélnym pracownikom
jest adekwatny dla zapewnienia skutecznej i terminowe;j realizacji zdan,

e) wszyscy pracownicy komorki posiadajg aktualne opisy stanowisk pracy i zakresy
obowiazkéw, odzwierciedlajace faktycznie realizowane przez nich czynnosci,

f) zapewniony jest wystarczajaco skuteczny i sprawny system przeplywu informacji
w zakresie spraw realizowanych przez kierowana przeze mnie komarke organizacyjna.

W tym roku — w celu usprawnienia dzialalnosci kierowanej przeze mnie komorki
organizacyjnej — podj¢to nastepujace dzialania:

..................................................................................................................

Zastrzezenia dotyczg:
L.p. Opis ryzyka Proponowane dzialania
l.
2.
3
4.
Data sporzadzenia: ................ccvvene. Podpis: ...ooviiiiiiiii

' Niepotrzebne skresli¢



