ZARZADZENIE NR 77/2013
BURMISTRZA SREMU

z dnia 29 lipca 2013 1.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie Srem

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 21 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz.1240 z p6z. zm.") oraz
art. 33 ust. I, 3, Sustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013, poz.594) zarzadzam co nastepuje:

Rozdzial 1.

PRZEPISY OGOLNE
§ 1. Kontrola zarzadcza w gminie Srem funkcjonuje na 2 poziomach:

1) I poziom - prowadzona w Urzedzie Miejskim w Sremie oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych gminy Srem, za ktoéra odpowiedzialni sg
kierownicy tych jednostek;

2)II poziom - gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego, za ktory
odpowiedzialny jest Burmistrz Sremu.

§ 2. Zobowiazuje kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych:

l1)do  zorganizowania  1zapewnienia  adekwatnego,  skutecznego
1 efektywnego systemu kontroli zarzadczej w jednostkach,
uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki w oparciu o standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte
w Komunikacie Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej (Dz. Urz.M.F Nr 15 poz. 84);

2) opracowania dla gminnej jednostki organizacyjnej misji, celow, obszarow
dziatania oraz standardow zachowan organizacyjnych w oparciu
o Strategi¢ gminy oraz inne obowigzujace przepisy prawa i procedury;

3) opracowania planu dzialalnosci na dany rok zujeciem zadan
strategicznych 1 pozostatych;

4) przeprowadzenia identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka oraz reakcji na
ryzyko;

D'1. Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly zmienione Dz.U.2010.28.146;
DZ.U.2010.123.835;Dz.U.2010.152.1020;Dz.U.2010.96.620;
DZ.U.2010.238.1578;Dz.U.2010.257.1726;Dz.U.2010.257.1726;
DZ.U.2011.201.1183;Dz.U.2011.185.1092;Dz.U.2011.234.1386;
DZ.U.2011.291.1707;Dz.U.2011.240.1429;Dz.U.2012.1456; DZ.U.2012.1530;Dz.U.2012.1548.
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5) monitorowania ryzyka na kazdym etapie dzialalnosci jednostki;
6) informowania 0séb nadzorujacych dziatalnos¢ jednostki o zagrozeniach;

7) przeprowadzenia  samooceny  funkcjonowania  systemu  kontroli
zarzadczej;

8) sktadania o$wiadczen o sposobie zorganizowania i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce;

9) zapoznania podlegtych pracownikéw z ustanowionymi standardami oraz
standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;

10) zapewnienia wykonania niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zobowigzuje  kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego do zapewnienia wykonania niniejszego zarzadzenia.

§4.1. W ramach systemu kontroli zarzadczej sprawowanej przez
Burmistrza Sremu wyodrebnia si¢ nastgpujace podmioty:

1) Koordynatora Kontroli Zarzadczej, zwanego dalej Koordynatorem;
2) Zespot Kontroli Zarzadczej, zwany dalej Zespotem;
3) Audytora Wewnetrznego Urzedu Miejskiego, zwanego Audytorem.

2. Kontrola zarzadcza w Urzgdzie Miejskim prowadzona bedzie
1 dokumentowana z wykorzystaniem systemu zarzadzania jakoS$cig.

3. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych moga w ramach
wlasnych kompetencji i potrzeb tworzy¢ wewngtrzne procedury dla celow
kontroli zarzadcze;.

§ 5. 1. Funkcje Koordynatora petni Zastgpca Burmistrza Sremu.

2. Koordynator w imieniu Burmistrza Sremu (I i1l poziom) sprawuje
ogodlny nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
w gminie Srem, w szczegdlnosci:

1) koordynuje procesy identyfikacji 1 oceny ryzyka w Urzedzie Miejskim;

2) przeprowadza weryfikacj¢ danych na temat ryzyk 1 mechanizmow
kontroli;

3) koordynuje pracami Zespotu;
4) zapewnia Burmistrzowi Sremu kompleksowa informacje na temat ryzyka;
5) wskazuje zagrozenia w osigganiu celow lub zadan;

6) wspiera dzialania na rzecz zwigkszenia $swiadomosci na temat kontroli
zarzadczej, w tym ryzyk;

7) gromadzi niezbedne dane do oceny systemu kontroli zarzadcze;;

Id: BAFBD5DA-A067-4066-9032-SE8042C51FBD. Przyjety Strona 2



8) zwotuje spotkania Zespotu i1 przewodniczy jego obradom.
3. Koordynatora wspiera Zespot, ktorego zadania w szczegdlnosci dotycza:

1) opiniowania wynikow analizy 1 oceny ryzyka, w szczeg6lnosci w zakresie
kompletnosci listy ryzyk;

2) opiniowania proponowanych metod postepowania z ryzykiem;

3) wspierania dzialan na rzecz zwigkszenia §wiadomosci w zakresie kontroli
zarzadczej, w tym ryzyk,

4) wnoszenia uwag, propozycji do obowigzujacych procedur majacych
wpltyw na skuteczng kontrole zarzadcza.

4. Zespot tworzg wlasciciele procesow gldwnych i pomocniczych.

5. Audytor odpowiada za obiektywng ocen¢ efektywnosci Urzedu
Miejskiego 1 skutecznosci funkcjonujacego systemu poprzez przeprowadzenie
niezaleznej oceny jakosci procesu kontroli zarzadcze;.

6. Do gltownych zadan Audytora w ramach systemu kontroli zarzadczej
nalezy:

1) doradztwo we wdrazaniu systemu;

2) przeglad zarzadzania kluczowymi ryzykami;

3) ocena procesu kontroli zarzadczej;

4) dostarczanie informacji o przebiegu kontroli zarzadczej;
5) wspieranie kierownictwa w reakcji na ryzyko.

7. Audytor moze bra¢ udzial w pracach Zespolu na zaproszenie
Koordynatora.

§ 6. Kontrole¢ zarzadcza stanowi ogél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1zadan w sposob efektywny, oszczedny
1 terminowy.

§ 7. Najistotniejszymi elementami kontroli zarzadczej jest system
wyznaczania celow 1 zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 8. W ramach kontroli zarzadczej w gminie Srem wyr6znia si¢
w szczegolnosci:

1) samokontrole;
2) kontrolg wewnetrzng, prowadzong przez:

a) firm¢ Audyt Consulting w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
gminy 1 Urzedu Miejskiego kontrola o charakterze nastgpczym ex-post,
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b) pracownikow  komorek  organizacyjnych  Urzedu  Miejskiego
w odniesieniu do jednostek organizacyjnych gminy nadzorowanych
wramach zadan ikompetencji kontrola o charakterze biezacym
1 nastepczym/,

c) kierownikow komorek organizacyjnych ipracownikow Urzedu
Migjskiego oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
gminy (kontrola o charakterze wstepnym, biezacym 1 nast¢pczym);

3) nadzor sprawowany przez:

a) Burmistrza Sremu, Zastgpce Burmistrza oraz osoby pelniace funkcje
kierownicze, zgodnie z podzialem zadan 1 kompetenc;i,

b) komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego wykonujace zadania nadzoru
nad jednostkami  organizacyjnymi gminy oraz podmiotami
nadzorowanymi,

c¢) Petnomocnika ds. Jakosci Systemu Zarzadzania Jakos$cig w zakresie
Systemu Zarzadzania Jakoscig;

4) kontrole finansowa prowadzong przez Skarbnika Gminy, osoby
upowaznione przez Burmistrza Sremu, stuzby finansowe Urzedu
Miejskiego;

5) System Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Miejskim (audity wewnetrzne
1 zewngtrzne);

6) kontrole sprawowang przez organy kontroli zewng¢trznej;

7) audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
w gminie Srem.

Rozdzial 2.

CELE I ZASADY KONTROLI ZARZADCZE]
§ 9. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w Urzedzie:

1) zgodnosci  podejmowanych  dzialan  zprzepisami prawa oraz
wewnetrznymi procedurami;

2) skutecznego 1 efektywnego dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnego 1 skutecznego przeptywu informac;ji;

7) zarzadzania ryzykiem.
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§ 10. Elementami kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sremie sa
w szczegolnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej, Zarzadzenia Burmistrza
Sremu;

2) procedury, instrukcje, zakresy obowigzkéw pracownikdow, polecenia
stuzbowe;

3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych ikierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
identyfikacja  ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dziatan
zapobiegawczych wystepowania ryzyka;

4) ustalenie misji gminy, celéw 1zadan strategicznych w powigzaniu ze
strategia gminy 1w ramach poszczegolnych zadan budzetowych oraz
zadan wspomagajacych osiagniecie celow strategicznych, a takze
miernikow okreslajacych stopien ich realizacji.

§ 11. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sremie
obejmuje:

1) kontrole wstepna, ktéra ma charakter zapobiegawczy, stosowang przed
podjeciem decyzji;

2) kontrole biezaca, ktora prowadzona jest na kazdym etapie procesu celem
wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem;

3) kontrole nastepcza, ktora ma charakter inspekcyjny prowadzony po
zakonczeniu  okreSlonych  dziatan, skierowang na  wykrycie
nieprawidtowosci, wskazanie o0s6b odpowiedzialnych 1 skorygowanie
btedow w formie zalecen pokontrolnych.

§ 12. Standardy kontroli zarzadczej dzielg si¢ na 5 grup odpowiadajacych
poszczegblnym elementom:

1) sSrodowisko wewngtrzne;

2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
Rozdzial 3.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

§ 13. 1. Standardy z grupy Srodowiska wewngtrznego, ktére wplywaja na
jakos¢ kontroli zarzadczej, obejmuja:
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1) przestrzeganie wartosci etycznych - ustanowiono kodeks Etyki
Pracownikow Urzedu Miejskiego, ktory zobowigzuje pracownikéw do
przestrzegania przy wykonywaniu zadan warto$ci etycznych. Kierownicy
komoérek organiacyjnych wspieraja 1promujg przestrzeganie wartosci
etycznych. Kazdy pracownik zostaje zapoznany z ww dokumentem przed
zawarciem umowy o prace. Raz do roku przeprowadza si¢ badanie
satysfakcji 1 zadowolenia klienta;

2) strukture organizacyjng - organizacja i zadania Urzedu 1 poszczegolnych
komérek  organizacyjnych  zostaly = uregulowane  w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu. Wprowadzono takze procedury wewnetrzne
dotyczace:

a) organizacji pracy,

b) naboru na wolne stanowiska pracy,

¢) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
d) przeprowadzania ocen pracowniczych;

3) kompetencje zawodowe zostaly szczegdétowo opisane poprzez system
warto§ciowania stanowisk pracy. Kierownicy komorek organizacyjnych
i pracownicy Urzgdu Miejskiego sa zobowigzani do statego podnoszenia
swoich umiejetnosci 1 wiedzy niezbednych do skutecznego i1 efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy m.in. poprzez
samoksztalcenie, szkolenie 1czytanie fachowej literatury zamawianej
przez Urzad z danej dziedziny. Zatrudnieni po raz pierwszy w Urzedzie
Miejskim pracownicy podlegaja sluzbie przygotowawczej okreslonej
w Regulaminie Pracy;

4) delegowanie uprawnien - zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
powierza si¢ pisemnie w kartach stanowisk pracy lub na podstawie
odrgbnych upowaznien.Uprawnienie deleguje si¢ w zakresie adekwatnym
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia skomplikowania i ryzyka z nim
zwigzanego. Pelnomocnictwo obejmuje  dysponowanie  $rodkami
finansowymi oraz reprezentowanie i skladanie oswiadczen woli. Prowadzi
si¢ staty Rejestr wydanych upowaznien i udzielonych pelnomocnictw.
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Rozdzial 4.

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 14. 1. 1. Burmistrz Sremu okresla i aktualizuje wizje gminy Srem, oparta
na kierunkach rozwoju miasta, analizuje mocne 1 stabe strony oraz szanse
1 zagrozenia.

2. Burmistrz Sremu okresla i aktualizuje misje gminy Srem uwzgledniajac
kierunki jej rozwoju wplywajace na pozadang misje.

3. Burmistrz Sremu okre$la i aktualizuje cele strategiczne, shuzace do
realizacji misji oraz zadania iprogramy wspomagajace osiggniecie celow
strategicznych.

4. Pozostale zadania planowane s3 przez kierownikow komorek
organizacyjnych i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw w ramach ustawowego obowigzku realizowania zadan
wlasnych, zleconych i powierzonych samorzadu z wykorzystaniem narzedzi
1 zasad biezacego zarzadzania operacyjnego.

5. Zadan rutynowych, powtarzalnych nie planuje sie¢.

§ 15. 1. Wizja, misja, cele strategiczne oraz projekty 1 programy
strategiczne oraz zasady ich aktualizacji zawarte s3 odpowiednio w Strategii
Gminy Srem, Karcie Projektu Strategicznego oraz budzecie gminy.

2. Koordynator Zespotu Strategii, Srodkéw Zewnetrznych i Inwestycji
w porozumieniu z Burmistrzem Sremu wskazuje komorce organizacyjnej
Urzedu cele strategiczne, programy wraz z kartami projektu strategicznego na
dany rok wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1do niniejszego zarzadzenia.
Dane muszg zosta¢ podane do konca sierpnia kazdego roku, przed
rozpoczgciem prac nad projektem budzetu.

§ 16. 1. Poszczegolne cele strategiczne, z rozbiciem na zadania, ujmowane
sg w planie dziatalnosci danej komorki organizacyjne; wedtug zatacznika
nr 2, ktory w ciggu miesigca po uchwaleniu budzetu przygotowujg kierownicy
komoérek organizacyjnych.

2. Pozostale zadania komorki organizacyjnej ujmowane sga w kartach
poszczegolnych procesow.

3. Zadania strategiczne dla gminnych jednostek organizacyjnych
przekazywane sg przez procesy gtéwne nadzorujace dziatalnos¢ jednostki.
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4. Koordynatorem prac budzetowych jest Skarbnik Gminy, ktéory na
wszystkich etapach tworzenia projektu budzetu okresla szczegdlowe zasady
opracowania materiatow dla dysponentow srodkow budzetowych.

§ 17. Kierownicy = komorek  organizacyjnych  Urzedu  Miejskiego
odpowiedzialni sg za:

1) realizacj¢ zadan komorki w sposdb spojny zmisjag oraz celami
strategicznymi;

2) prawidlowg realizacje zadan ujetych w kartach procesow;
3) monitorowanie realizacji poszczegolnych zadan;

4) zapoznanie podlegtych pracownikéw z misja, celami strategicznymi oraz
innymi zadaniami dotyczacych komoérki organizacyjne;.

§ 18. Sprawozdanie z wykonania budzetu za poprzedni rok, na podstawie
sprawozdan komorek organizacyjnych zrealizacji okreslonych celow
koordynuje Skarbnik Gminy i Zesp6t Strategiczny, Srodkéw Zewnetrznych
1 Inwestycji.

§ 19. Proces zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacj¢ ryzyka, ktore moze oddziatywac na realizacj¢ celow 1 zadan
Urzedu;

2) oceng istniejacych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod
kontrolg;

3) analiz¢ 1 hierarchizacj¢ ryzyka wg oddziatywania 1 prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka;

4) zdefiniowanie dzialan wymaganych do postgpowania zryzykiem
nieakceptowanym,;

5) wskazanie 0so0b z kierownictwa odpowiedzialnych za podjecie dziatan
zaradczych oraz wyznaczenie terminu podjecia dziatan,
6) przeciwdzialanie ryzyku;
7) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.
§ 20. 1. Identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ co najmniej raz do roku,
w odniesieniu do celow strategicznych oraz pozostalych zadan na podstawie

zatwierdzonego Planu dzialalnosci komorki organizacyjnej oraz karty
procesu.
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2. Kierownicy komorek organizacyjnych wypetniajg tzw. , ,Arkusz
identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku” zwany dalej Arkuszem, wg
wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, ktory
w terminie do konca lutego kazdego roku budzetowego przekazuja
Koordynatorowi.

3.Przy  identyfikacji  1analizie ryzyka  kierownicy  komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego musza uwzgledni¢ ryzyko wystepujace
w nadzorowanych przez nie jednostkach organizacyjnych gminy.

4. Koordynator do 30 marca kazdego roku budzetowego przedstawia
Burmistrzowi Sremu zbiorczg informacje w zakresie zarzadzania ryzykiem
w gminie Srem.

5. Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczania do poziomu
akceptowanego sg na biezgco monitorowane przez:

1) kierownikéw komorek organizacyjnych;

2) osoby nadzorujgce komorki organizacyjne w ramach biezacego
zarzadzania.

§ 21. 1. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala
si¢ nastepujace kategorie :

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko zasobow ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;

4) ryzyko zewnetrzne.

2. Przyktady ryzyka w poszczegdlnych kategoriach przedstawia tabela
stanowigca zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 22. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu
1 prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka, anastgpnie ustaleniu jego
istotnosci.

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okres$leniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji celow 1dziatah w przypadku
wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem.

3. Dla okreslenia prawdopodobienstwa ryzyka przyjmuje si¢ nastgpujaca
skale:

1) 1 —ryzyko niskie;
2) 2 —ryzyko $rednie;
3) 3 —ryzyko wysokie.
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4. Dla okreslenia wplywu ryzyka przyjmuje si¢ nastepujaca skalg:

1) 1 —niska;
2) 2 — $rednia;
3) 3 — wysoka.

5. Zasady ustalania wptywu 1 prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
okreslone sg w zataczniku nr 5do niniejszego zarzadzenia.

§ 23. W oparciu o dokonang ocen¢ wpltywu 1prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka, ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala si¢
nastepujgce poziomy istotnosci :

1) ryzyko powazne — tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa
1 wptywu wynosi od 6 lub 9 punktow;

2) ryzyko umiarkowane — tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa
1 wptywu wynosi 3 lub 4 punkty;

3) ryzyko nieznaczne — tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa
1 wptywu wynosi 1 lub 2 punkty.

§ 24. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia
i podjecia dziatan ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego poprzez
zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa wystapienia.

§ 25. 1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:
1) akceptowanie (tolerowanie);
2) przeniesienie ryzyka — przeniesienie ryzyka na inny podmiot;

3) przeciwdziatanie ryzyku — zastosowanie mechanizmow kontroli
wewnetrznej;

4) wycofanie si¢ — odejscie od ryzykownych dziatan.

2. Decyzje o akceptacji poziomu ryzyka ipodejmowaniu dziatah
zaradczych podejmuje Burmistrz Sremu na podstawie informacji
Koordynatora.

§ 26. Proces monitorowania ryzyka ma charakter ciaggly ijest na biezaco
monitorowany przez:

1) kierownikow komorek organizacyjnych, ktérzy oceniaja poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos$¢ stosowanych metod jego
ograniczania;

2) kierownictwo Urzedu Miejskiego w ramach biezagcego zarzadzania
Urzedem.
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§ 27. Oceny sposobu zarzadzania ryzykiem dokonuje audytor wewnetrzny
podczas realizacji zadan audytowych.

Rozdzial 5.

MECHANIZMY KONTROLI

§28.1. W Urzedzie Miejskim obowigzuje zasada dokumentowania
systemu kontroli zarzadczej poprzez System Zarzadzania Jakoscia.

2. Zarzadzenia, upowaznienia, petnomocnictwa Burmistrza Sremu, a takze
procedury, regulaminy, karty stanowisk pracy okre§lajace zakresy
obowigzkéw, odpowiedzialnosci  iuprawnien pracownikow  Urzedu
Miejskiego okreslane sa w formie pisemnej. Rejestr zarzadzen oraz
pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Pion Administracyjno-Organizacyjny.

3. Zbior procedur prowadzi Petnomocnik Burmistrza Sremu ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego samodzielnie
okreslaja sposob dokumentowania systemu kontroli zarzadcze; w odniesieniu
do merytorycznej dzialalno$ci pionu, zespotu uwzgledniajagc specyfike
komorki organizacyjne;.

§ 29. 1. W gminie prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan
w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji.

2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktora
zaklada istnienie wlasciwego przywodztwa kierownictwa 1 kontroli
hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnos$ci, prowadzony jest
w Urzedzie Miejskim poprzez:

1) Burmistrza Sremu, Zastepce Burmistrza, zgodnie z podzialem
kompetencji;

2) kierownikow komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw;

3) komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego wykonujace zadania z zakresu
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy 1 podmiotami
nadzorowanymi;

4) kierownikow  komoérek  organizacyjnych ~ w zakresie = ustalonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego, wynikajacym
z realizacji zadan.

3. Nadzor obejmuje w szczegdlnosci:
1) srodki oddziatywania merytorycznego;
2) srodki oddzialywania personalnego.
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4. Nadzor realizowany jest w szczeg6lnos$ci poprzez:

1) monitorowanie dzialan podejmowanych przez podleglych pracownikéw
oraz jednostki organizacyjne Gminy;

2) weryfikacje dokumentow przedktadanych przez podleglych pracownikow
1 jednostki organizacyjne i podmioty nadzorowane;

3) udzielanie pracownikom, jednostkom ipodmiotom nadzorowanym
instruktazu 1 wyjasnien, atakze wyposazanie ich w niezbedne dla
prawidtowej realizacji zadan 1 celow gminy procedury, zarzadzenia itp.;

4) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w komorkach organizacyjnych,
jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach nadzorowanych,;

5) przeprowadzanie kontroli biezacej dokumentéw lub stopnia realizacji
zadan przez podlegtych pracownikow, jednostki organizacyjne i podmioty
nadzorowane;

6) organizowanie spotkan roboczych, dyskusji wcelu rozwigzywania
biezacych problemow;

7) wydawanie  wrazie stwierdzenia nieprawidlowosci  w dzialaniu
pracownikow jednostek organizacyjnych 1ipomiotow nadzorowanych
wiazacych polecen majacych na celu ich usunigcie.

5. Dla prawidlowego nadzoru wykorzystuje si¢ nast¢pujace procedury:
1) wdrazania 1 nadzoru nad dokumentami 1 zapisami,

2) nadzoru nad niezgodno$ciami oraz podejmowania dzialan korygujacych
1 zapobiegawczych,

3) zarzadzania audytami i przeprowadzania auditow wewngetrznych,
4) przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

5) przeprowadzania przegladu systemu zarzadzania jakoscia,

6) rozpatrywania skarg.

§ 30. W ramach standardu ciaglosci dzialalno$ci w Urzgdzie Miejskim
wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu bezawaryjnej pracy catego
Urzgdu Miejskiego ze szczegdlnym uwzglednieniem newralgicznych
systemow informatycznych, m.in.:

1) utworzono  serwerowni¢  zaopatrzong  w klimatyzacje,  czujke
przeciwzalaniowa, 1 odpowiedniej klasy bezpieczenstwa drzwi wejsciowe;

2)na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zapewniono zasilanie
gwarantowane poprzez 3 rozne UPS-y. Zasilaja one poszczegolne pigtra
budynku.;
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3) serwerownia jest zasilana z 3 réznych UPS-ow. Krytyczne serwery
podlaczone sg do najbardziej wydajnego ale 1 najmniej obcigzonego UPS-
a,

4)w wyniku zaniku zasilania wylgczane sa w stosownej kolejnosci
poszczegbdlne grupy komputerow. Tam gdzie jest obstuga obywatela
wylaczenia nastgpuja na koncu. Serwery wylaczane sa3 w odpowiedniej
kolejnosci, co nastepuje po okoto 3,4 godzinach braku pradu i zalezne jest
od obcigzenia wykazywanego na UPS-ach;

5) serwery krytyczne dla pracy w Urzedzie sg zbudowane w sposob
zapewniajacy gwarancje cigglosci pracy na najwyzszym poziomie;

6) w razie wystgpienia awarii sprz¢towe] nastepuje automatyczne
przetaczanie si¢ serwerdéw, dyskow, zasilaczy itd.;

7) dostep do Internetu zapewniony jest przez tacze rezerwowe;

8) serwerownia w Ratuszu potaczona jest zserwerownig na drugiego
budynku administracyjnego $wiattowodem. Codziennie odbywa si¢
archiwizacja. Kopie bezpieczenstwa przechowywane s3a w roznych
fizycznie miejscach oraz na bezpiecznych macierzach dyskowych typu
RAID 10;

9) codziennie rano sprawdzany jest stan serwerdw 1urzadzen sieciowych.
W czasie rzeczywistym monitorowana jest praca UPS-Ow, serwerow,
urzadzen sieciowych oraz urzadzen sieci ,.Srem@n” wraz z Ups-em
1 urzagdzeniami na wiezy ci$nien oraz z hotspotami.

§31. W Urzedzie Miejskim wdrozono mechanizmy i procedury
gwarantujgce ochrone zasobow majatkowych, finansowych, informatycznych
poprzez:

1) przeszkolenie  1zobowigzanie  wszystkich  pracownikow  Urzedu
Miejskiego do przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu
zasad porzadku; dyscypliny pracy oraz przepisow bhp ippoz., atakze
dochowywania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczeg6lnosci danych
osobowych, przeciwdziataniu dostgpowi do systemow informatycznych
Urzgdu osobom niepowotanym oraz przeciwdzialaniu naruszeniom
zabezpieczen systemu;

2) potwierdzanie wlasnorecznym podpisem faktu powierzenia mienia;

3) nadzorowanie dostepu do pomieszczen serwerowni oraz archiwum
zaktadowego, poprzez zainstalowanie w serwerowni odpowiedniej klasy
drzwi 1 niezaleznego alarmu przy wejsciu;
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4) okreslenie zasad do pobierania kluczy do okreslonych pomieszczen,
pozostawania w pracy po godzinach 1 otwieranie Urzedu poza jego
godzinami otwarcia;

5) przechowywanie dokumentacji w szafach zamykanych na klucz;

6) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie =z procedurga gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie;

7) utworzenie archiwum zaktadowego, w ktorym zgodnie =z Instrukcjg
Archiwalng 1Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, dokumenty
wytworzone 1 otrzymane sg ewidencjonowane 1 przechowywane;

8) budynki Urzedu Miejskiego sa odpowiednio zabezpieczone, a takze
chronione przez monitoring obstugiwany przez Straz Miejska;

9) wdrozenie systemow informatycznych dla dziatalnosci Urzedu, ktore
chronione sg hastami dostepu.

§32. W ramach mechanizmoéw kontroli operacji  finansowych
1 gospodarczych wprowadzono nastepujace procedury:

1) dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim,

2) zamoOwien na dostawy i ustugi o wartosci od 6.000 do 14.000 Euro oraz
postepowania z zakupami,

3) udzielania zamowien publicznych o wartosci powyzej 14.000 Euro.

§ 33. 1. W ramach standardu Mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych w Urzedzie Miejskim wprowadzona zostala procedura
zarzagdzania systemem informatycznym oraz polityki  zarzadzania
oprogramowaniem, co zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa
informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych.

2. Dotyczy ona:

1) sposobu przechowywania i przetwarzania informacji zapewniajac jej
poufnos¢, integralnos$¢ oraz dostgpnosé,

2) zapewnienia ciagglosci pracy systemow informatycznych poprzez
zastosowanie odpowiednich narzgdzi informatycznych,

3) zapewnienie zgodno$ci przetwarzania informacji z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

4) zapewnienia legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego w toku
pracy.
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Rozdzial 6.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA
§ 34. 1. Grupa standardow Informacja i Komunikacja obejmuje:
1) informacj¢ biezaca;
2) komunikacje wewngtrzng;
3) komunikacj¢ zewnetrzng.

2. Burmistrz Sremu, Zastepca Burmistrza Sremu, Skarbnik Gminy,
Sekretarz Gminy oraz kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani
do zapewnienia pracownikom Urzedu Miejskiego stalego dostepu do
informacji niezbednych do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
Informacje powinny by¢ rzetelne 1przekazywane w odpowiednim czasie.
W tym celu organizuja spotkania, narady, wydaja zalecenia, zarzadzenia,
prowadza korespondencje wewngtrzng, wtym za pomocg  sieci
informatyczne;j.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego maja dostep do informac;i
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych przez:

1) ) system informacji prawnej Lex;
2) ) elektroniczng pocztg;

3) Internet;

4) prase fachowas;

5) BIP;

6) rejestry uchwal 1 zarzadzen, ktore dostepne sa rdéwniez w wersji
elektroniczne;.

§ 35. Pozyskiwanie 1wymiana informacji zpodmiotami zewngtrznymi
odbywa si¢ poprzez:

1) korespondencjg;

2) udziat wyznaczonych pracownikow w sesjach Rady Miejskiej 1 jej
komisjach,

3) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie skarg, petycji, atakze
udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania;

4) spotkania Burmistrza Sremu, Zastepcy Burmistrza Sremu i kierownikow
komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego z kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych gminy;

5) badanie satysfakcji klienta;
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6) wspotprace z mediami;
7) konsultacje spoteczne;

8) ogloszenia w gablotach i w BIP.
Rozdzial 7.

MONITOROWANIE I OCENA

§ 36. 1. System kontroli zarzadczej podlega monitorowaniu 1 ocenie.
Monitorowanie ma na celu zidentyfikowanie problemow.

2. Burmistrz Sremu, Zastgpca Burmistrza Sremu, pracownicy pehiacy
funkcje kierownicze zobowigzani sg do biezgcego monitorowania ioceny
poszczegdlnych elementow kontroli zarzadczej, w zakresie realizowanych
zadan 1 posiadanych kompetencji okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym.

§ 37. 1. Ocena systemu kontroli zarzadcze; dokonywane jest przede
wszystkim poprzez:

1) biezaca oceng realizacji celéw 1 zadan;
2) monitorowanie procesow;

3) przeglad systemu zarzadzania jakoscia;
4) samooceng;

5) nadzor;

6) audyt wewnetrzny;

7) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne;

8) przeglady 1audity wramach systemu zarzadzania jakoscig Urzedu
Miejskiego.

2. Samoocena — kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do
przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6.

3. Samooceng wsrod kadry kierowniczej przeprowadza Sekretarz, ktory
zbiorczg informacje przekazuje koordynatorowi.

4. Kontrole wewnetrzne 1 zewnetrzne prowadza:
1) Audyt Consulting — z upowaznienia Burmistrza Sremu,

2) komorki  organizacyjne = w jednostkach  organizacyjnych  gminy,
podmiotach nadzorowanych zgodnie z podziatem zadan 1 kompetencji,

3) organy kontroli zewnetrznej wg odrebnych przepisow.
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5. Przeglady systemu zarzadzania jakos$cia odbywaja si¢ wedtug
ustalonych procedur.

6. Audyt wewnetrzny — dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim i przeprowadzany jest przez zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim Audytora. Audytor podlega Burmistrzowi Sremu.

7. W pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy, audyt wewnetrzny
moze by¢ prowadzony przez audytora zatrudnionego w tej jednostke lub
ustugodawce, jezeli kierownicy tych jednostek podeyma decyzje
o prowadzeniu audytu wewnetrznego.

8. Audytor wspiera Burmistrza Sremu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w zarzgdzaniu ryzykiem oraz ocenie kontroli zarzadczej
poprzez:

1) uwzglednienie w programie audytow systemu kontroli zarzadczej, w tym
zarzadzanie ryzykiem w obszarze objetym zadaniem zapewniajacym;

2) wskazywanie w sprawozdaniach ryzyk wynikajacych ze stabosci kontroli
zarzadczej;

3) pelnienie funkcji doradczej dla Burmistrza Sremu w zarzadzaniu
ryzykiem oraz ocenie kontroli zarzadcze;j.

9. Szczegdtowe zasady prowadzenia audytu wewnetrznego reguluje Karta
audytu 1 przepisy ustawowe.

§ 38. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym
kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych sa dla
Burmistrza Sremu informacje o kontroli zarzadczej w szczegolnosci :

1) oswiadczenia o sposobie zorganizowania 1 funkcjonowania Kkontroli
zarzadcze] w jednostce lub komorce organizacyjnej wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 8za dany rok - sporzadzajg kierownicy
gminnych  jednostek organizacyjnych, kierownicy komorek
organizacyjnych - w terminie do 30.01. kazdego roku;

2) sprawozdanie z wykonania Planu Audytu - sporzadza Audytor w terminie
do 30.01. kazdego roku;

3) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Miejskim przez
organy kontroli oraz kontroli prowadzonych na podstawie planu kontroli
Audytor - w terminie do 31.01. kazdego roku;

4) sprawozdanie z auditéw 1 przegladow SZJ - sporzadza Pelnomocnik SZJ -
wg odrebnej procedury;

5) zbiorcze informacje koordynatora w zakresie kontroli zarzadczej,
w szczegbdlnosci zarzgdzania ryzykiem,
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6) inne zrodia.
Rozdzial 8.

§ 39. Traca moc: Zarzadzenie Nr 1/2011 Burmistrza Sremu z dnia
11 lutego 2011 r. w sprawie opisu procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Sremie, Zarzadzenie Nr 4/2012 Kierownika Urzedu z dnia
15 marca 2012 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 1/2011 Burmistrza Sremu
zdnia 11 lutego 2012 r. w sprawie opisu procedury kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Sremie, Zarzadzenie Nr 6/2012 Kierownika Urzedu
z dnia 1 czerwca 2012 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 1/2011 Burmistrza
Sremu z dnia 11 lutego 2011 r. w sprawie opisu procedury kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Sremie, Zarzadzenie Nr 7/2012 Kierownika Urzedu
z dnia 6 czerwca 2012 r. w sprawie polityki zarzagdzania ryzykiem.

§ 40. Zarzadzenie wchodzi w zycie 15 sierpnia 2013r.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
77/2013
Burmistrza Sremu

z dnia 29 lipca 2013 1.

L.p. Cel Program Komorka organizacyjna
strategiczny Karta Projektu realizujgca cel
Opracowat
Koordynator Zespotu PS
(data 1 podpis)

Zatwierdzil

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

(data podpis)

Id: BAFBD5DA-A067-4066-9032-SE8042C51FBD. Przyjety

Strona 1



Zatacznik Nr 2

Plan dzialalnosci na rok...
Pionu ,Zespolu, Samodzielnego Stanowiska Pracy...

Cele strategiczne do realizacji na rok ...

L.p. Cel Mierniki okreslajace stopien Zadania Termin realizacji
strategiczny realizacji celu stuzace celu strategicznego
Nazwa Plan wartoci do | realizacji celu
osiggniecia na koniec
roku...

Kierownik Komorki Organizacyjnej
(data 1 podpis)
Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Arkusz identyfikacji, oceny oraz

okreslania metody przeciwdzialania

Pionu/Zespolu/ Samodzielnego Stanowiska Pracy na rok...

Czesé A. Cele strategiczne wyznaczone przez Burmistrza do realizacji

Zalacznik Nr 3

ryzyku

L.p. Cel Ryzykowrazz | Prawdopodobienstwo | Wplyw ryzyka | Istotnos¢ ryzyka Mechanizmy
podaniem ryzyka ograniczajace
kategorii ryzyko

Czes¢ B. Zadania ujete w karcie procesu komorki organizacyjnej
L.p. Zadanie Zidentyfikowane ryzyko Prawdopodobienstwo Wplyw Istotnos¢ Mechanizmy
wedlug kategorii ryzyka ryzyka ryzyka Ograniczajace
ryzyko

Opracowal:
Kierownik Komorki Organizacji

(data ipodpis)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik Nr 4

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami
dotyczacymi jego mozliwych zrodet (przyczyn) oraz skutkoéw. Tabela
nie stanowi zamknigtego katalogu ryzyka.

1.Ryzyko finansowe

1.1.Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia srodkow publicznych na
rachunku, dokonaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw.

1.2.0szustwa i kradziezy

Zwiazane ze stratg srodkow rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem przestgpstwa lub
wykroczenia.

1.3.Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.
ryzyko pozaru, wypadku.

1.4.Zamoéwien publicznych
i zlecenia zadan publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzieleniem zamowien publicznych lub
zleceniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, norm lub
trybu ustawy o zamdéwieniach publicznych.

1.5.0dpowiedzialnosci

Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztow procesowych.

2.Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

2.1. Pracownikow

Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow.

2.2. BHP

Zwiazane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy.

3. Ryzyko dzialalno$ci

3.1.Regulacji wewngtrznych

Zwiazane z istnieniem i aktualno$cia regulacji wewnetrznych.

3.2.0rganizacji i podejmowania
decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowigzkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow
obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjne;.

3.3.Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko niedostateczne;j
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

3.4.Informacji

Zwigzane z jako$cig informacji na podstawie, ktorych podejmowane sg decyzje np.
ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjne;.

3.5.Wizerunku

Zwiazane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko negatywnych
opinii i artykutdw w prasie.

3.6.Systemdéw informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami

i programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu,
ryzyko dostgpu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej
modyfikacji danych.

4. Ryzyko zewnetrzne

4.1.Infrastruktury

Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa, §rodkami transportu
i $rodkami tacznosci.

4.2.Gospodarcze

Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursu walut, inflacja.

4.3.Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

Id: BAFBD5DA-A067-4066-9032-5E8042C51FBD. Przyjety

Strona 1



Zatacznik Nr 5

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Przeslanki

Wysoki
— 3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osiggnie zatozonych celow —
powazny uszczerbek w zakresie jako$ci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa albo na wizerunku. Z wystapieniem, zdarzenia obje¢tego ryzykiem
wigze si¢ dlugotrwaly i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -
2 pkt

Zdarzenie obje¢te ryzykiem powoduje znaczng strat¢ posiadanych zasoboéw, ma
negatywny wpltyw na efektywnos$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan,
Urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Z wystapieniem zdarzenia objetego
ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski —
1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, zaklocenie lub
opoznienie w wykonywaniu zadan. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunaé.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo [ Przestanki

Wysokie - 3 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete

ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie - 2 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte

ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciaggu roku.

Niskie — 1 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenia objgte

ryzykiem zdarzy sie raz w roku lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 6

Kwestionariusz samooceny

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — Kierownicy Komorek
Organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

1.

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiagzujacych w Urzedzie?

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych  stanowiskach pracy ( np. zakresy
obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich
pracownikow?

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

Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajagcym stopniu
dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedze iumiejetnosci konieczne
do skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejagce w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza
do zatrudniania osob, ktore posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze 1 umiejetnosci?

10.

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

11.

Czy struktura organizacyjna komoérki jest okresowo
analizowana 1 w miar¢ potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia
liczba  pracownikow, wtym os6b  zarzadzajacych,
w odniesieniu do celow i zadah komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkoéw pracownikom nastepuje
zawsze w drodze pisemnej?
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14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble
komorki?

15.

Czy zostal okreslony ogélny cel istnienia Urzedu np.
w postaci misji (poza statutem lub ustawa powolujaca
jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do osiagnigcia 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 1zadania Urzedu na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych
mozna sprawdzi¢ czy cele izadania zostaly zrealizowane?-
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 16 brzmi Tak ?

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnig¢cia izadania do
zrealizowania przez pracownikow w biezacym roku?

19.

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

20.

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

21.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
w udokumentowany Sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkadza¢ w realizacji
celow 1zadan komorki (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyka wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

24.

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja
biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych
w Urzedzie (np. poprzez Internet)?

26.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy stuzace
utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
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pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi
w Urzedzie?

29.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi, (np.:
z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wptyw
na osigganie celow irealizacj¢ zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktoére maja wptyw na
realizacj¢ jej zadan (np.: zinnymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

32.

Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania probleméow
1 zagrozen w realizacji zadan?

33.

Czy praca audytora wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania Urzedu?

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 7

Kwestionariusz samooceny

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikOw uznawane
sa w Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zadaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja 1ipromuja wlasng postawag
i decyzjami etyczne postepowanie?

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

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt byly
przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne
do wykonania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
zakres obowiazkow, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okre§lony
na pismie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych
ocenianie jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitorujag na biezgco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone
cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku
w innej formie niz regulamin organizacyjny (np.jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele izadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktéorych mozna sprawdzi¢ czy cele
1 zadania zostaty zrealizowane?- nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
w udokumentowany Sposob identyfikuje sie
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zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow izadan komorki (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajgce  dziatanie majagce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczego6lnosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie (np. poprzez Internet)?

18.

Czy w wystarczajagcym stopniu sposob realizacji zadan
w Pani/Pana  komorce organizacyjnej jest okreslony
w pisemnych procedurach/instrukcjach?

19.

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

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczna
realizacje zadan?

21.

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

22.

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

23.

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji swoich zadan?

24.

Czy postawa 0s0b na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikow do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji zadan?

25.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca  si¢  Pani/Pan  wpierwszej  kolejnosci  do
bezposredniego z prosba o pomoc?

26.

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

27.

Czy Pani/Pana zadaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedzie?

28.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktoéw pracownikow Urzedu
z podmiotami  zewnetrznymi  (np.:  wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

29.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre
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kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja wpltyw na
realizacj¢ jej zadan (np.: zinnymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajacg uwage na
30. |przestrzeganie  przez  pracownikdéw  obowigzujacych
w Urzedzie zasad, procedur, instrukciji itp.?

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 8

zarzadczej za rok ......

Oswiadczenie o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli

L.p.

Zagadnienie

Tak

Nie

Uwagi”

2

S

Czy organizowano i zapewniono adekwatny, skuteczny
i efektywny system kontroli zarzadczej (z uwzglednieniem
specyfiki i charakteru jednostki)

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu kontroli
zarzadczej zapewniono realizacje celow:

1)zgodnos¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi

2)skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania

3)wiarygodnos¢ sprawozdan

4)ochrona zasobow

S)przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania

6)efektywnos$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu kontroli
zarzadczej uwzgledniono standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, zawarte w zalgczniku do
komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) ?

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

(data podpis)

*w przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE” w kolumnie nr 4, prosze
podaé przyczyny oraz planowany termin uwzglednienia danego zagadnienia
w systemie kontroli zarzadcze;.
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