Zarzadzenie Nr 82/2011
Burmistrza Miasta Mikotajki
z dnia 05 wrzénia 2011 roku

w sprawie: czsciowej zmiany Zarzadzenia nr 82/2010 z dnia 31 sierpnia 2010 roku w
sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli zaradczej w Urzedzie Miasta i Gminy
Mikotajki i jednostkach organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia i2fpeia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240) i uwgdshiajpc komunikat nr 3 Ministra Finansow z
dnia 16 lutego 2011 roku w sprawie szczegotowyghtlyeznych w zakresie samooceny
kontroli zaradczej dla jednostek sektora finanséw publicznych. @rz MF z dnia 11 marca
2011 r.), zaradzam, co nagpuje:

§ 1.
Dokonuje st czesciowej zmiany Zargdzenia nr 82/2010 z dnia 31 sierpnia 2010 roku w
sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli zéczej w Urzdzie Miasta i Gminy
Mikotajki i jednostkach organizacyjnych Gminy poprz dodanie do Za¢znika nr 1 do
wyzej wymienionego Zarglzenia, paragrafow: 25, 26, 27 ostie

§25
1. Skarbnik gminy, sekretarz gminy oraz kierowrjegnostek organizacyjnych dokogujocznej
samooceny w zakresie wykonywanej kontroli ggiozej, w terminie do 15 styczniazdago roku za
rok poprzedni. Wzor kwestionariusza samooceny opigsaparagrafie 26.
2. Systematycznej oceny funkcjonowania kontrolzglazej dokonuje koordynator.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych w termidee 15 — tego lutego kdego roku skiadaj do
Koordynatora éwiadczenie o stanie kontroli zadczej za rok poprzedni.
Wz6r gwiadczenia opisano w paragrafie 27.
4. Koordynator na bigco informowany jest o wynikach kontroli zetvenych w UMIG iw
jednostkach organizacyjnych, w zwku z czym dokonuje ich analizy i podejmuje stosalziatania.
5. Koordynator na bigco informowany jest o wnoszonych skargach i vikaids, w zwjzku z czym
dokonuje ich analizy i w razie potrzeby podejmtjs@wvne dziatania.

6. Koordynator przedstawia do 15 marcaz#tego roku za rok poprzedni Burmistrzowi Miasta
Mikotajki wyniki samooceny kontroli zagdczej, dotyazcej calej jednostki samaydu terytorialnego
do zatwierdzenia.

7. Podstaw oceny o ktdrej mowa w ust. & wyniki samoocen kontroli zajdczej dokonywanej przez
skarbnika gminy, sekretarza gminy oraz kierownik@dnostek organizacyjnych, sktadanych
oswiadczéé o stanie kontroli zawmlczej, wyniki kontroli instytucjonalnych i audytow
przeprowadzanych oraz wynikéw stalego monitorowaman. wynikéw kontroli zewitrznych,
otrzymywanych sygnatéw w postaci skarg i wnioskow.

Zbiorcze wyniki samooceny przekazywandaszatwierdzenia.

8§26
Kwestionariusz samooceny - Funkcjonowanie konzazdczej
I. Srodowisko wewgtrzne
I.1. Przestrzeganie warfoi etycznych

a) Czy jest opracowany i upowszechniony zbiér zasgznych, do
ktérych stosowania zoboyziani g pracownicy? Czy w przypadku,




obowigzywania sformalizowanego zbioru zasad etycznyttiejs
mechanizmy monitorgge przestrzeganie ww. zasad?

b) Czy funkcjonuj mechanizmy promage przestrzeganie tych zasad
np. szkolenia, narady i z czego one wyniRaj

c) Jakie dziataniagpodejmowane w przypadku stwierdzenia
niezgodnego z prawem lub nieetycznego zachowaa@wnikow?

I.2. kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

a) Czy zostaly okstone i w jakiej formie, poszczegoblne zadania
wykonywane na kdym stanowisku pracy? Czy aktualne i podlegaj
okresowym przegtiom dokonywanym przez kierownikow komorek?
Czy zostat okrdony zakres wiedzy, umggpasci i daswiadczenia, ktore
sq niezkedne do prawidlowego wykonywania tych zailazy zostat
podany do wiadomgi odpowiednim pracownikom?

b) Czy istnieje procedura przeprowadzania naborwyah
pracownikéw?

¢) Czy kady pracownik posiada stworzony zakres uprawmie
odpowiedzialngci? Czy wynika to z jaki€procedury?

d) Czy g tworzone rocznedulz okresowe plany szkei®bejmugce
zakresem wszystkich pracownikow?

e) Czy zostaly wprowadzone procedury okresoweguaria
pracownikéw na gimie?

f) Czy istnieje regulamin organizacyjny, a)kegqcy w formie pisemne;j
zakres zadé@poszczegoblnych komdrek organizacyjnych, zetakkres
zadai, uprawniei i odpowiedzialngci

|.3. delegowanie uprawnie

a) Czy jest procedura, ktéra ustanawia rodzaje woriai i
obowizzkéw w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
powierzanych pracownikom?

b) W jakiej formie dokonujeetakiego powierzenia (odbny
dokument, zapis w zakresie czyui?

c) Czy ména wskazéainne dokumenty np.

obowizzuigce akty normatywne, w ktérych dokonano takiego
powierzenia bez wydania adtmego, indywidualnie adresowanego
dokumentu?

d) Czy prowadzony jest rejestr wydanych
upowanies i peinomocnictw? Jaka komorka (komorki) jest dmte
wyznaczona?

e) Czy w poszczegdblnych rodzajach upmies z pkt d) okréa sie
zakres przekazywanych uprawhig. rodzaj decyzji, do ktérychesi
upowahnia, kwog, termin obowjzywania upow#nienia, maliwosé
subdelegaciji (w zat@asci od zakresu i charakteru upogvaenia)?

f) Czy przygcie uprawnid@ lub obowiizkéw przez pracownika jest
potwierdzone jego podpisem?

g) Czy kierownik jednostki powierzyt skarbnikovarkiwnikowi
Wydziatu Finansowego/gtéwnemudgawemu obowizki i
odpowiedzialné’ zgodnie z przepisem art. 54 ust. 1 ustawy o fimeng
publicznych tj. we wszystkich trzech obszarach meskach w tym
przepisie?

h) Czy wyksztalcenie, kwalifikacje issdadczenie zawodowe skarbnil
sq¢ zgodne z wymogami prawa (art. 54 ust. 2 ustaviyam$ach
publicznych)?

a

i) W jaki sposo6b zostaly wyznaczone osoby odpoiaiedza:




- srodki gotowkowe,

- czeki weksle,

- gwarancje bankowe,

- karty wzoréw podpiséw,

- pieczcie urzdowe,

- faksymile,

- urzgdzenia i dane shace do skladania podpisu
elektronicznego,

- dyspozycje bezgotéwkowe i kontakty z bankiem,

- druki scistego zarachowania itp.?

j) Czy prowadzi i ewidenc ww. 0séb i czy jest ona okresowo
aktualizowana?

Il. Cele i zarzdzanie ryzykiem
Il. 1. Misja, okrélenie celéw i zad®& monitorowanie i ocena ich realizaciji

a) Czy istnieje dokument formujay misg Urzedu?

b) Czy przyto roczny plan pracy, zawiewgy poszczegolne cele i
zadania, komorki organizacyjne odpowiedzialne ha ic
realizacg oraz zasoby przeznaczone do realizacji?

¢) Czy prowadzi gimonitoring stopnia realizacji celéw za pomoc
mierzalnych wskaikow, miernikéw lub precyzyjnych kryteriéw?

d) Jeeli tak, jakie rodzaje miernikow stosuje gia oceny stopnia
realizacji celéw?

e) Czy istnieje komadrka organizacyjna odpowiedziaa ww.
monitorowanie?

11.2. identyfikacja i analiza ryzyka oraz podejmoweadziata: zaradczych

a) Jakie dziataniagpodejmowane w celu identyfikacji i analizy
ryzyka?

b) Czy istnieje dokumentacja z&@na z identyfikowaniem przez
kierownictwo ryzyka?

¢) Czy zostata wyznaczona komérka organizacyjidaejktadaniem jest
identyfikacja ryzyka w calej jednostce?

d) Czy g organizowane narady kierownictwasgmiecane
identyfikowaniu ryzyk?

IIl. mechanizmy kontroli
I1l.1. dokumentowanie systemu kontroli zaiezej

a) Czy w jednostce obayziuje odebna procedura regulyica zasady
gromadzenia i udogpniania pisemnych procedur komérkom
organizacyjnym i pracownikom?

b) Czy jest wyznaczona komérka, ktéra gromadzi i
w razie potrzeby zgtaszanej przez pracownikow, tado& aktualne
teksty procedur obowzujgcych w jednostce?

c) Czy opracowano ,Politykrachunkowseci” i czy zawiera ona m.in.
opis systemow informatycznych, systemoéw przetwiardanych itp.?

I11.2. szczeg6towe mechanizmy kontroli doggezoperacji finansowych i gospodarczych

a) Jaka procedura reguluje zasady dokumentowaeijastrowania i
zatwierdzania operacji finansowych i gospodarczych?

b) Czy funkcjonuj odpowiednie procedury, ktére zapewnijae
podejmowane i realizowane ®/ylgcznie operacje zatwierdzone przez
dyrektora lub upowsnionych pracownikow dziatagych w zakresie
posiadanego upowaienia?




c¢) Jakiego rodzaju rejestry umow, zlé¢egamowié sg prowadzone?
W jakiej formie g8 prowadzone (papierowej, elektronicznej itp.)?

d) Jakie komorki organizacyjne gromadzryginaty umow, zlece
zamoéwi@ itp. Jakiego rodzaju zbiory uméw, zlédeamdwié mana
wyré&ni¢ (np. umowy zlecenia, umowy o praiol.)?

e) W jaki sposdb dokumenty techironione i jakie mechanizmy
zapewniag, iz dosep do nich maj wylgcznie upowznione osoby?

f) Czy sporzdzono pisemne zestawienie oh@kidw , ktére mugzyé
rozdzielone poradzy ré&nych pracownikéw, z uwzginieniem
obowizzkéw gt. ksigowego?

g) Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne zicaczdarzeniags
weryfikowane przed i po ich wykonaniu?

h) Czy jest prowadzony monitoring prawidto\eprawowanego
nadzoru w ramach hierarchii stbowej?

i) Czy procedury przewidigjsposdb pogpowania w sytuacjach
odsepstw od obowizujcych procedur?

i) W jaki sposob zapewniaesiiggtos¢ dziatalngci w przypadkach
nieobecngci pracownikéw?

I1l.4. ochrona zasobéw oraz systemoOw informatydznyc

a) Czy opracowano proceduustalapcgq zasady fizycznego degt do
budynkow, obiektow izytkowanych pomiesza#z

b) Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu (np, kasgazyn,
serwerownia, kancelaria tajna, archiwumy) dodatkowo chronione za
pomog szczegdblnych zabezpietzechnicznych, a dagi do nich
ograniczony tylko do uprawnionych pracownikow?

c) Czy obowizuje dokument, okflajqcy osoby upowaione do
doskpu do ww. szczegoblnie chronionych pomiesize

d) Czy stworzono plany pepbwania w sytuacjach nadzwyczajnych (p.
pcz, kleskizywiotowe, inne) i czy byly one zakomunikowane
pracownikom?

e) Czy opracowano i wprowadzono instrekgkrelajgcq zasady
przeprowadzania inwentaryzacji, czy jest prowadzokr@sowa
inwentaryzacja?

f) Czy obowjzuje w jednostce odona procedura/procedury dotygze
uzytkowania zasobOw materialnych przez pracownikéw?

g) Czy ww. procedury lub inne dokumenty (np. przegee ww. zasoby
do uytkowania) okrélajq zakres odpowiedzialdo kazdego
pracownika za fytkowane zasoby?

h) Czy ww. procedura okfla, jakiego rodzaju zasobami materialnymi
dysponug pracownicy jednostki (z wyj. Konwencjonalnego
wyposdenia miejsca pracy biurowej w postaci krzesel, meipl.:
- telefony komorkowe,

- komputery w tym laptopy,

- inne.

i) Czy powierzanie mienia daytkowania przez pracownikéw odbywa
sie pisemnie? Czy opracowano wzory dokumentow povjigngzh ww.
zasoby?

j) Czy prowadzenie spraw zyganych z ewidencjonowaniem oraz
rozliczaniem powierzonego pracownikom gprgest prowadzona przez
wyodrebniong komérle (wskazan w procedurach)?

k) Czy obowizuje procedura regulyfa zasady dogpu do zasobdéw
informatycznych (sieci, komputeréw, serweréw, arydh,
oprogramowania systemowego, aplikacji itp.)?




IV. informacja i komunikacja

a) Czy istnigj procedury normujce obieg informacji w Uedzie, w
tym jak zorganizowana jest korespondencjedzy komérkami?

b) Czy istnigj procedury korzystania z elektronicznego obiegu
wewrgtrznego (Internet)?

c) Czy g stosowane inne formy przekazywania informacjidngstce
(np. wewatrzne biuletyny, itp.)?

d) Jak jest skonstruowany dgstpracownikéw do aktualnego schematu
lub regulaminu organizacyjnego jednostki, (np. Wre&riacie,
intranecie, folderach publicznych)?

V. monitorowanie i ocena

a) Czy dokonywana jest co najmniej raz w roku sar@oa systemu
kontroli zarzidczej przez kierownictwo Widu oraz pracownikow
jednostki?

b) Czy w komérkach organizacyjnych prowadzansystematyczne
procesy samooceny funkcjonowania systemu kontnadidcze;:

- czy identyfikowaneggrocesy krytyczne w dziatalfe, ktore w
pierwszej kolejnéci powinny by poddane przegtowi i ocenie;

- czy pracownikom bigcym udziat w procesie samooceny zapewig Si
uprzednie szkolenia w tym zakresie,

- czy w przypadku samoocemgdowiska wewgirznego zapewnia gi
anonimowd¢ udzielanych przez uczestnikéw odpowiedzi i saymach
opinii?

d) Czy analizowaneggswvyniki ocen funkcjonowania systemu kontroli
zarzdczej przeprowadzonych przez audyt wargny, kontrole
wewretrzne i zewatrzne i wprowadzanegsodpowiednich korekt w
dziatalngci?

§ 28
Wzor gwiadczenia o stanie kontroli zajdczej:
(miejscowdd, data)
Oswiadczenie o stanie kontroli zadczej
Ja niej podpisany .......ccvvevveeiiienieennnnd mig i nazwisko)
jako (p6da stanowisko)/kierownik jednostki

....................................... (patinazve)

w zakresie przydzielonych mi uprawhi@wiadczam,4:

- posiadam wystarczg@jq pewngé/wystarczajcq pewngé z zastrzéeniami*, £ zasoby przydzielone
do realizacji celow i zadajednostki/gminy* W ..........c..coeeiiiiiieinnnnnn (podtzk za ktory sktadane
jest owiadczenie), zostaly wykorzystane w zamierzonydacltei zgodnie z zasaddobrego
zarmydzania finansowego oraze procedury kontroli zarziczej g ustanowione i zapewnigj
realizacg operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wéanymi regulacjami oraz zasadami
etycznego pogbowania.

- zastrzeenia dotycz nastpujgcych obszardw dziataldoi jednostki/gminy:

(w tym miejscu kierownik jednostki/Burmistrzzen@rzedstawi istotne ryzyka lub stal§oi kontroli
zarmdczej, ktére zostaty zidentyfikowane w ékmeych obszarach dziatalda jednostki/gminy wraz
z opisem dziaja planowanych lub podiych w celu ograniczenia tych ryzyk lub stétiokontroli
zarmdczej).

- Powysze dwiadczenie opiera gina mojej ocenie oraz informacjach, ktére poclaoznt?:



- samooceny kontroli zaydczej, pracy audytu wewinznego, instytucjonalnej kontroli weetrznej,
wynikéw kontroli zewgtrznych.

(podpis i pieczd)

*Niepotrzebne skedi ¢
**Podkresli¢ whasciwe

8§ 2.
Wykonanie zargdzenia powierza i pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
kierowniczych okrglonych w Regulaminie Organizacyjnym Wdu Miasta i Gminy w
Mikotajkach oraz Kierownikom jednostek.

8§ 3.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Mikotajki

Piotr Jakubowski



