Piecze¢ podtuzna o tresci
Burmistrz Ladka Zdroju

Zarzadzenie Nr 0050.213.2017
Burmistrza Ladka -Zdroju
z dnia 2 pazdziernika 2017 r.

w sprawie zasad i organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
i Gminy Ladek-Zdroj oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie :

- art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.J. Dz. U. z 2016 r.
poz. 446 ze zmianami),

- art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zmianami),

- Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84),

- Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdétowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2 poz. 11),

- Komunikatu Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych dla jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. MF Nr 56),

wprowadzam ponizsze:

Zasady i organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdradj
oraz jednostkach organizacyjnych gminy

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne
§1

1. Kontrola zarzadcza, to system zarzadzania, na ktory sklada si¢ ogot dziatan
podejmowanych w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie:

a) zgodno$ci  dziatalnosci Urzgedu z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznosci i efektywnoS$ci dziatania,

€) wiarygodnoS$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

3. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej winno by¢
zgodne z kryteriami okreslonymi w art. 68 ustawy o finansach publicznych oraz pod
katem spetniania wymogow standardow kontroli zarzadczej, okre§lonych w Komunikacie
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Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 26 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§2

. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ladek-Zdroj 1 jednostkach
organizacyjnych realizowana jest na 2 poziomach:

1) poziom pierwszy:

a) w jednostkach organizacyjnych gminy — organizuje kierownik jednostki

b) w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj - realizowana jest w ramach
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w oparciu o Normg¢ PN EN ISO
9001-2015,

2) poziom drugi — realizowany jest przez Burmistrza oraz upowaznionych przez
Burmistrza Ladku-Zdroju pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdro6j lub
innych specjalistow z dziedziny bedacej przedmiotem dziatalno$ci danej jednostki.

. W ramach kontroli zarzadczej na II poziomie Burmistrz zobowigzuje kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy do ztozenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
wedtug wzoru, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 sklada si¢ w terminie do 28 lutego za rok
poprzedni.

. Notatka z analizy i oceny o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej zlozonych przez
kierownikow jednostek organizacyjnych stanowi dokumentacje kontroli zarzadczej 1 jest
jedna z podstaw zlozenia o§wiadczenia Burmistrza o stanie kontroli zarzadcze;.

§3

. Za organizacj¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiedzialny jest Burmistrz jako
kierownik jednostki.

. Za realizacj¢ obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg wszyscy
pracownicy Urzedu odpowiednio do swoich zakresow czynnosci oraz w zakresie
wskazanym w niniejszym zarzadzeniu.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj na mocy decyzji
Burmistrza Ladka-Zdroju zostat zintegrowany z Systemem zarzadzania jakoS$cig i Stanowi
integralny i obligatoryjny element Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§4

. Powotuje Zespot ds. koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie w skladzie:
1) Sekretarz Gminy (Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania) —
Koordynator kontroli zarzadczej
2) Administrator Zintegrowanego Systemu Zarzadzania — cztonek zespotu
3) Kierownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego — cztonek zespotu
4) Kierownik Wydziatu Oswiaty, Bezpieczenstwa i Informatyki — cztonek zespotu
5) Kierownik Wydziatu Mienia i Ochrony Srodowiska - cztonek zespotu
6) Kierownik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju - cztonek zespotu.
. Zobowiazuj¢ Zespot do koordynacji dziatan zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej,
w szczegblnosci w zakresie:
1) proponowania i opracowywania dokumentéw niezbednych do funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej, w tym projektow zarzadzen, instrukcji i procedur,
2) prowadzenia rejestru procedur, instrukcji i regulaminéw, w powigzaniu
z poszczegdlnymi standardami kontroli zarzadczej,



3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

ustalania zadan i celow w ramach Planu dziatalno$ci Urzgdu na dany rok
budzetowy,

przeprowadzenia identyfikacji oceny ryzyka dla zadan i celow ustalonych
w planie dzialalnosci,

proponowania  dzialan  wobec  zidentyfikowanego ryzyka  wysokiego
1 sporzadzanie Planu postepowania z ryzykiem na dany rok budzetowy,
przeprowadzania raz w roku ankietyzacji pracownikow w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej oraz sporzadzanie analizy wynikow samooceny,

sporzadzania w terminie do 31 marca kazdego roku kalendarzowego corocznego
sprawozdania z oceny stopnia realizacji kontroli zarzadczej w roku poprzednim,
jako elementu niezbgdnego do ztozenia ,,Oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej przez Burmistrza Ladka-Zdroju i1 przedtozenia Pelnomocnikowi
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, jako czeSci sktadowej danych
wejsciowych na Przeglad Zarzadzania;

biezagcego monitorowania skutecznosci poszczegdlnych elementow Systemu
Kontroli Zarzadczej poprzez system auditow wewnetrznych w ramach Systemu
Zarzadzania Jako$cig wg normy PN-EN ISO 9001:2015,

przedktadania Burmistrzowi uwag i1 analiz dotyczacych realizacji obowigzkow
w zakresie kontroli zarzadcze;j.

§5

Na system kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta 1 Gminy Ladek-Zdroj sktadaja sie:

1) zasady ustalania rocznych planow dziatalno$ci oraz monitorowania ich realizacji,

2) zasady zarzadzania ryzykiem,

3) zasady samooceny kontroli zarzadczej,

4) zasady sporzadzania rejestru procedur i dokumentow kontroli zarzadczej,

5) dokumentacja realizacji wymagan standardow kontroli zarzadczej (w tym zarzadzenia,
procedury, instrukcje, plany, sprawozdania, protokoty z kontroli zewngtrznych
i wewnetrznych, dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych, dokumenty
z audytow itp.).

Rozdzial 2. Zasady ustalania rocznych planéw dzialalno$ci oraz monitorowania ich

realizacji

§6

1. Na podstawie przepisOw ustaw okresla si¢ nastepujgce obszary funkcjonowania Urzedu
Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j, zwanego dalej Urzgdem (wraz z oznaczeniem symbolu

komorki)
Nr Nazwa obszaru dzialania Komorki
obszaru organizacyjne

realizujace dzialania
w danym obszarze

1. Mienie Gminy IF

2. Ochrona i promocja zdrowia, organizacja uzdrowiska | PR, USC

3. Zarzadzanie finansami gminy FB

4, Kontrola 1 nadzor FB, OBI, OR

5. Polityka informacyjna i promocja gminy PR

6. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi WR




7. Kultura fizyczna i sport PR
8. Pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych, inwestycje | WR
1 10zW0j
9. Ochrona zabytkow WR
10. Budownictwo i zagospodarowanie przestrzenne WR, IF
11. Administracja publiczna OR, WR, IF, USC, PR
12. Bezpieczenstwo publiczne, ochrona | SM, OBI, USC
przeciwpowodziowa,  obronno$¢ 1  zarzadzanie
Kryzysowe
13. Drogi i zarzadzanie ruchem WR
14. Edukacja i wychowanie OBl
15. Ochrona $rodowiska IF
16. Rolnictwo, lesnictwo, ochrona zwierzat GL, IF, PR
17. Gospodarka komunalna i mieszkaniowa WR, IF

. Kazdy z obszarow dziatalnosci jest realizowany w formie zadan i celow przez przypisane
tym obszarom stanowiska pracy zgodnie 2z obowigzujagcym Regulaminem
Organizacyjnym i schematem organizacyjnym Urzedu.

Struktura organizacyjna Urzedu powigzania jest z obszarami dzialalno$ci wskazanymi
w ust. 1 i podlega okresowym przegladom pod katem adekwatnosci do zadan
realizowanych przez Urzad. Przegladu dokonuje Sekretarz Gminy
w porozumieniu z Burmistrzem w Il kwartale kazdego roku, w okresie prac nad
projektem budzetu na kolejny rok.

. Niezaleznie od rocznego przegladu wymienionego w ust. 3 Burmistrz i Sekretarz na
biezaco monitorujg adekwatnos¢ struktury organizacyjnej do wielkosci zadan jednostki.

. W przypadku, gdy w wyniku dziatan wymienionych w ust. 3 i 4 Burmistrz stwierdzi
koniecznos¢ zmiany struktury organizacyjnej, zleca witasciwym pracownikom
przygotowanie projektu zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§7

. Do 7 dni od uchwalenia budzetu na dany rok budzetowy kierownicy komorek
organizacyjnych i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach opracowuja
propozycje zadan wynikajgcych z poszczegolnych obszardéw, przypisanych do nich
miernikow i celow na kolejny rok. Zadania wynikaja ze Strategii rozwoju, z uchwalonego
budzetu gminy, ustalonych przez Burmistrza celow gtownych do realizacji na kolejny
rok, oraz z zakresOw zadan komorek organizacyjnych.

. Propozycje zadan i celow sg przedktadane Koordynatorowi kontroli zarzadczej. Zespot
ds. koordynacji kontroli zarzadczej dokonuje analizy przedtozonych propozycji oraz
ewentualnych korekt w porozumieniu z merytorycznym pracownikiem, a nastepnie
sporzadza zbiorczy projekt planu dziatalnosci.

. Projekt planu dziatalno$ci sporzadza si¢ na formularzu okreslonym w Zataczniku Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

. Plan dzialalno$ci nastepnie Zespot uzupelnia o wynik identyfikacji 1 oceny ryzyka,
zgodnie z przepisami Rozdzialu 3, a nastgpnie Plan podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

. Plan dzialalno$ci wraz z wynikami identyfikacji i analizy ryzyka stanowig tajemnice
Urzedu 1 podlegaja ujawnieniu wytacznie w sieci wewnetrznej intranet Urzedu Miasta
1 Gminy Ladek-Zdro;.




§8

1. Koordynator kontroli zarzadczej w porozumieniu z Kierownikami merytorycznych
wydziatbw monitoruje realizacje planu dziatalnosci w okresach rocznych, sktadajac
Burmistrzowi pisemne sprawozdanie dotyczace poziomu realizacji mierzalnych
wskaznikow.

2. W celu przygotowania sprawozdania, o ktorej mowa w ust. 1 Koordynator ma prawo
zada¢ od poszczegodlnych pracownikow przedlozenia sprawozdan z monitorowania ze
wszystkich komorek organizacyjnych. Wzér formularza sprawozdania okre§lono
w odrgbnym Zarzadzeniu Burmistrza w sprawie monitorowania Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 sktada si¢ w terminie do 28 lutego za poprzedni rok.

4. W razie stwierdzenia problemow w realizacji planu dziatalnosci Koordynator na biezgco
zglasza Burmistrzowi zagrozenia oraz proponuje podjecie dziatan, zmierzajacych do
petnej realizacji planu dziatalnosci.

5. W przypadku zaistnienia uzasadnionych waznych okoliczno$ci mozliwa jest zmiana planu
dziatalno$ci w trakcie roku budzetowego. Zmiana planu nastepuje w formie zatwierdzenia
przez Burmistrza nowego zaktualizowanego planu dziatalnosci.

Rozdzial 3. Zasady zarzadzania ryzykiem

§9

1. Ryzyko to potencjalna mozliwos¢ wystgpienia zdarzen, ktore mogg mie¢ wplyw na
osiggnigcie zamierzonych celow 1 zadan jednostki lub powoduja odchylenia od
oczekiwanych standw.

2. Zarzadzanie ryzykiem to proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku; proces ten
obejmuje takze monitorowanie ryzyka 1 S$rodkow podejmowanych w celu jego
ograniczenia.

3. Analiza i ocena ryzyka to ewaluacja ryzyka w odniesieniu do jego oddziatywania, jesli
ryzyko wystapi, oraz prawdopodobienstwa wystapienia tego ryzyka.

4. Wiasciciel ryzyka to kierownik komorki organizacyjnej realizujacej okreslone zadanie
bedace przedmiotem planu dziatalnosci.

5. Mechanizmy kontrolne to funkcjonujace w Urzedzie procedury, zasady i praktyka
dziatalno$ci, ktore zmniejszaja ryzyko.

6. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka to mozliwo$¢ wystapienia ryzyka oceniana na
podstawie dotychczasowej czgstotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem.

7. Skutki wystgpienia ryzyka to potencjalne skutki dla realizowanych celéw i zadan
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem.

8. Istotno$¢ ryzyka to iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz jego skutkoéw
1 funkcjonujacych mechanizmoéw kontrolnych.

9. Akceptowany poziom ryzyka to ustalony przez Burmistrza w niniejszym zarzadzeniu
poziom istotno$ci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku.

§10
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacj¢ i oceng ryzyka oraz okreslenie jego skutku,
2) analize funkcjonujacych mechanizmow kontrolnych,
3) analizg i hierarchizacj¢ ryzyk wg poziomu istotnosci ryzyka,



4) ustalenie strategii dzialan wobec ryzyka i planu dziatan zaradczych w ramach
reakcji na ryzyko,
5) oceng skutecznos$ci dziatan zaradczych.

§11

Identyfikacji ryzyka dokonuje Zespot ds. koordynacji kontroli zarzadczej z udziatem
kierownika merytorycznej komorki organizacyjnej, stosownie do realizowanych przez te
komoérke zadan przy uzyciu formularza wskazanego w Zalaczniku Nr 1
(plan dziatalnos$ci)

. Identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ dla kazdego z celéw i zadan ujetych w planie
dziatalnosci. W przypadku, gdy dane zadanie jest realizowane przez wigcej niz jedng
komorke organizacyjng, identyfikacji dokonuje si¢ tylko raz przy wspolnym udziale
wszystkich kierownikow komorek realizujacych to zadanie.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu czynnikow ryzyka zagrazajacych prawidtowe;j
realizacji celow i zadan jednostki. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowaé zadania
realizowane przez Urzad, biorac pod uwage:

czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka ekonomicznego i finansowego,

czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka naduzy¢,

czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka organizacyjnego i zarzadzania,

czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka politycznego i spolecznego,

czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka prawnego,

o~ wND
SO

czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka Srodowiskowego 1 dzialania sit
wyzszych,
7) czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka technicznego i zwigzanego
z infrastrukturg.
§12

. Analiza i ocena ryzyka polega na warto$ciowaniu — przy pomocy skali punktowej —
skutku 1 prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.

. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka ocenia si¢ w nastgpujacej skali punktowe;:

1) prawie pewne , tj. ponad 90% prawdopodobne wystgpienie zdarzenia — 4,

2) wysokie — tj. powyzej 50 % do 90 % prawdopodobne wystgpienie zdarzenia — 3,
3) srednie — tj. powyzej 20% do 50% prawdopodobne wystgpienie zdarzenia — 2,
4) niskie —tj. od 0% do 20% prawdopodobne wystgpienie zdarzenia — 1.

. Skutki wystapienia ryzyka moga by¢ nastgpujace:

a) ekonomiczne i finansowe,

b) organizacyjne,

C) prawne,

d) zagrozenie bezpieczenstwa,

e) wizerunkowe.

4. Skutki ocenia si¢ wg nastepujacej skali punktowe;j:

Skutki
Ekonomiczne | Organizacyjne Prawne Zagrozenie Spoleczne i Punktacja
i finansowe bezpieczenstwa | wizerunkowe
Nieznaczne Kroétkotrwate Sporqdyc;nie Niewielkie Sporadyczne -SkUtki
straty zaklocenia w wystepujace i ma_io obrazenia _negatywne nieznaczne
finansowe realizacji istotne naruszenia | .o informacje w 1 pkt
wewnetrznych mediach




do 3000 zt

zadan

Nieznaczna
fluktuacja kadr

procedur i
zarzadzen

pracownikow.

Nieistotny

wyptyw
informacji.

Nieistotne
straty
spowodowane
brakiem
cigglosci
dzialania.

lokalnych
dotyczace
spraw o
nieistotnym
znaczeniu.

Obrazenia 1
zachorowania
Klientow lub

pracownikow
Zaklocenia w powodujace
dzialalnosci — niezdolno$¢ do Do$¢ czeste
brak realizacji pracy powyzej negatywne
kilku zadan 7 dni. informacje w
Srgdnie straty Brak Istotne naruszenia Powtarzajace mediach Skutki
finansowe g procedur sie orzvpadki | lokalnyeh, w $rednie
pracownikow wewnetrznych i ¢ przyp tym
do50tys.zt | do realizacji zarzadzeh _ Vf"yplyv‘{l_l sporadycznie 2 pkt
niektorych informacji z dotyczace
zadan przez Urzedu spraw
okr‘es‘do 2 Srednie straty istotnych.
miesiecy spowodowane
brakiem
ciggltosci
dziatania
powyzej 1 dnia.
Powazne
obrazenia
pracownikow i
Brak realizacji o Klientow , Czgste
celow NleW|eIk_|e powodujace _ negatyv\{ne
operacyjnych naruszenia | niezdolno$¢ do '”fOWE?CJﬁ w
Powazne przepisOw ustaw 1 racy powvzei mediac )
straty Brak rozporzadzeni P gopdni,y ! lokalnych, lub Skutki
finansowe | Pracownikow powodujgce sporadyczne w | Powazne
do realizacji zakl6cenia w Powazny ogdlnopolskich, 3 pkt
do 200 tys. zt niektorych prawidlowej _ Wypiyv_v_ dotyczace
zadan przez realizacji informacji o spraw o
okres do 4 niektorych zadan istotnym istotnym
miesieey Znaczeniu z znaczeniu.
Urzedu.

Powazne straty
spowodowane




brakiem
ciggtosci
funkcjonowania
Urzedu
powyzej 5 dni.

Katastrofalne
straty
finansowe
powyzej

200 tys. zt

Brak realizacji
celow
strategicznych

Brak
pracownikow
do realizacji
kilku zadan
rzez okres
powyzej 4
miesigcy lub
jednego
zadania przez
okres ponad
pot roku

Powazne
naruszenia prawa
skutkujace
odpowiedzialnoscia
karng 1 materialng

Smieré
pracownika lub
Klienta.

Wyplyw
wszystkich
informacji w
tym wszystkich
danych
pracownikow i
klientow
Urzedu.

Brak
funkcjonowania
Urzedu — brak
cigglosci
dziatania
powyzej 10 dni.

Negatywna
kampania w
mediach
lokalnych i
Krajowych
dotyczaca
funkcjonowania
Urzedu. Wiele
powtarzajacych
si¢ informacji.

Skutki
katastrofalne

4 pkt

5. Analiza ryzyka obejmuje takze identyfikacje 1 ocen¢ adekwatnosci funkcjonujacych
w Urzedzie Miasta i Gminy mechanizméw kontrolnych, ktérych zadaniem jest
przeciwdziatanie lub minimalizowanie ryzyka. Skala oceny adekwatnosci istniejgcych

mechanizmow kontrolnych jest nastepujaca:
4- catkowity brak mechanizméw kontrolnych dla danego ryzyka,

a)

b) 3- niewystarczajace mechanizmy kontrolne
C) 2- mechanizmy kontrolne zabezpieczajace w stopniu $rednim przed wystgpieniem

zagrozenia

d) 1- bardzo dobre, w pelni zabezpieczajace mechanizmy kontrolne.

§ 13

1. W oparciu o dokonang analiz¢ prawdopodobienstwa wystgpienia oraz skutkow ryzyka

W powigzaniu z istniejgcymi mechanizmami kontrolnymi

poziom istotnosci ryzyka, z wykorzystaniem nastepujacego algorytmu:

ustalany jest przez Zespot

Prawdopodobienstwo

Skutki
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lloczyn Istniejgce mechanizmy kontrolne

prawdopodobienstwa 1 2 3 4

i skutkow
1 1 2 3 4
2 2 4 6 8
3 3 6 9 12
4 4 8 12 16
6 6 12 18 24
8 8 16 24 32
9 9 18 27 36
12 12 24 36 48
16 16 32 48 64

2. Ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka:
— ryzyko niskie (tto biale)— poziom istotnosci od 1 do 8,
— ryzyko $rednie (tto szare)— poziom istotnosci od 9 do 24,
— ryzyko wysokie —(tto r6zowe) poziom istotnosci od 25 do 64.

3. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyko $rednie wymaga biezacego
monitorowania.

4. Plan dziatalno$ci uzupetiony o wynik identyfikacji i oceny ryzyka Zespot przedstawia
do Zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie nie pdzniej niz 21 dni po uchwaleniu budzetu
gminy na dany rok budzetowy.

5. Po zatwierdzeniu Plan dzialalno$ci przekazuje si¢ droga elektroniczng (w formie
nieedytowalnej) komoérkom organizacyjnym do realizacji. Plan dziatalnosci podlega
publikacji w Katalogu WSPOLNY.

§14

1. Ryzyko wysokie wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych je do poziomu
akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia
si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

2. Ustalenia poziomu istotno$ci ryzyka oraz przygotowania propozycji dziatan
zmniejszajacych ryzyko dokonuje Zespot ds. koordynacji  kontroli zarzadczej, w razie
koniecznosci z udzialem merytorycznego pracownika.

3. Strategiami dzialan (reakcji) wobec ryzyka sa:

1) akceptacja — tolerowanie ryzyka, w przypadku, gdy istnieja okreslone trudnosci
w przeciwdziataniu, ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dzialan moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci,

2) unikanie — wycofanie si¢, zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko,

3) minimalizacja — przeciwdziatanie, dzialania pozwalajagce na ograniczenie ryzyka
do akceptowalnego poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli
wewnetrznej (poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itd.) wbudowanych
w realizowane procesy,

4) transfer — przeniesienie ryzyka na inng instytucje, np. poprzez ubezpieczenie,

5) dywersyfikacja — rozproszenie ryzyka.

4. W celu okreslenia strategii wobec ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrédia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejagce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia
tego ryzyka,

3) skuteczno$¢ istniejagcych mechanizméw  kontroli, tj. zakres w jakim
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przeciwdzialaja ryzyku a poprzez to ulatwiaja lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych
celéw 1 zadan.

§15

Na podstawie propozycji wymienionych w § 14 ust. 2 Koordynator kontroli zarzadczej
sporzadza Plan post¢powania z ryzykiem wysokim, ktory podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza w terminie do 14 dni po zatwierdzeniu planu dziatalnosci. Wzor planu
postepowania z ryzykiem okresla Zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

Koordynator kontroli zarzadczej monitoruje na biezaco realizacj¢ planu postgpowania

z ryzykiem i sktada Burmistrzowi raz do roku sprawozdanie pisemne w tym zakresie
w ramach monitorowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Rozdzial 4. Zasady samooceny kontroli zarzadczej
§ 16

Samoocena kontroli zarzadczej jest jednym ze sposobéw monitorowania kontroli

zarzadczej.

. Samoocen¢ kontroli zarzadczej przeprowadzaja wszyscy pracownicy, o ktérych mowa
w § 3 ust. 2.

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej jest opracowywana w dwoch wersjach: dla kadry

kierowniczej i dla pozostatych pracownikow.

Wzory ankiety samooceny kontroli zarzadczej stanowig Zalacznik Nr 4 i Zatacznik Nr 5

do niniejszego zarzadzenia.

Ankiety sa anonimowe (nie wymagaja podania podpisu), wypelia si¢ je i sklada

Koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminie do 15 lutego za rok poprzedni

z zastrzezeniem ust. 6.

Pelng samoocen¢ wg Zatacznika nr 3 1 nr 4 wypelnia si¢ co 2 lata. Naprzemiennie

przeprowadza si¢ samoocen¢ szczatkowa wg wzoru ankiety opracowanego przez

Koordynatora kontroli zarzadczej 1 zatwierdzonego przez Burmistrza. Szczatkowa

samoocena obejmuje tylko te pytania, co do ktérych w pelnej ankiecie wystapita duza

liczba odpowiedzi ,,Nie” 1 ,,Nie wiem”.

§17

Koordynator kontroli zarzadczej przy udziale Zespolu dokonuje analizy tresci ankiet,
a nastepnie przedktada Burmistrzowi w terminie do 15 marca kazdego roku informacje na
temat wynikow ankiety wraz z wnioskami dotyczacymi poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

. Wyniki ankiety s rowniez omawiane na Przegladzie zarzadzania ZSZ.

§18

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej jest rowniez przeprowadzane poprzez:
1) audity wewnetrzne Zintegrowanego Systemu Zarzadzania na zasadach opisanych

w odpowiedniej procedurze,
2) kontrole wewnetrzng, realizowang przez zespoly kontrolne powotane przez
Burmistrza do okre$lonych zadan doraznych lub problemowych,
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3) Audyt wewngtrzny realizowany w Urzedzie i jednostkach podlegtych przez
zewngtrzny podmiot, zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial 5. Dokumentacja realizacji wymagan standardow kontroli zarzadczej
§19

Na dokumentacje kontroli zarzadczej skladaja si¢ wszelkie dokumenty papierowe
i elektroniczne bedace dowodem realizacji zadan statutowych Urzedu w zgodzie
Z wymaganiami przepisow, a w szczegolnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych oraz z wymaganiami standardow kontroli zarzadcze;.
W szczeg6lnosci na dokumentacje kontroli zarzadczej sktadaja sie:

1) zarzadzenia Burmistrza,

2) instrukcje, zalecenia, polecenia,

3) teczki spraw,

4) dokumentacja archiwum zaktadowego,

5) dokumentacja finansowo-ksiegowa,

6) sprawozdania, analizy, zestawienia,

7) protokoty kontroli wewnetrznej i zewngtrznej,

8) korespondencja mailowa i tradycyjna,

9) akta osobowe pracownikow,

10) dokumentacja sktadajaca si¢ na Zintegrowany System Zarzadzania.
Koordynator kontroli zarzadczej prowadzi elektroniczny Rejestr instrukcji i procedur
kontroli zarzadczej adekwatny do wymagan standardow kontroli zarzadczej. Rejestr jest
aktualizowany kazdorazowo w przypadku zmiany zarzadzenia, instrukcji, procedury.
Rejestr jest umieszczany na dysku w Katalogu WSPOLNY i dostgpny jest na pulpicie
wszystkich komputeréw w Urzedzie.
Wzor Rejestru okresla Zatagcznik Nr 6 do zarzadzenia.
Dotychczasowy Rejestr nalezy dostosowa¢ do zmian wprowadzonych niniejszym
zarzadzeniem w terminie do dnia 30 listopada 2017 r.

Rozdzial 6. Postanowienia koncowe

§ 20

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Burmistrza Ladka-Zdroju Nr 0050.234.2011 z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ladek-Zdrgj
1 jednostkach organizacyjnych gminy, z pdzniejszymi zmianami.

2) Zarzadzenie Burmistrza Ladka-Zdroju Nr 0050.235.2011 z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie powolania zespotu ds. Koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
1 Gminy Ladek-Zdr6j, z pdZniejszymi zmianami.

3) Zarzadzenie Burmistrza Ladka-Zdroju Nr 0050.10.2012 z dnia 24 stycznia 2012 r.
w sprawie zasad wyznaczania celow i1 zadan, okreslania miernikdw 1 monitorowania
stopnia ich realizacji w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj, z po6zniejszymi
Zmianami,

4) Zarzadzenie Burmistrza Ladka-Zdroju Nr 0050.15.2012 z dnia 30 stycznia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia obowigzku rejestrowania procedur kontroli zarzadcze;,
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5) Zarzadzenie Burmistrza Ladka-Zdroju Nr 0050.34.2012 z dnia 29 lutego 2012 r.
W sprawie organizacji zarzadzania ryzykiem w Urzg¢dzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj,
z pozniejszymi zmianami,

6) Zarzadzenie Burmistrza Ladka-Zdroju Nr 0050.102.2012 z dnia 12 czerwca 2012 r.
w sprawie zasad przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
1 Gminy Ladek-Zdrg;.

§21

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta 1 Gminy
Ladek-Zdrg;.

2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§22

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do planu dziatalno$ci, postgpowania z ryzykiem i monitorowania planu dziatalno$ci
w roku 2017 zastosowanie majg przepisy dotychczasowe. Nowe zasady stanowienia
celow i zadan oraz zarzadzania ryzykiem odnoszg si¢ do budzetu gminy i planu
dziatalnosci na rok 2018.

Pieczg¢ podtuzna o tresci

Z upowaznienia Burmistrza
Zastepca Burmistrza Ladka-Zdroju
Grzegorz Szczygiet

(podpis nieczytelny)

Informacj¢ wytworzyt Alicja Piwowar

Informacj¢ zweryfikowat Marek Ociepa

Data 02.10.2017 r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Ladka-Zdroju
Nr 0050.213.2017 z dnia 2 pazdziernika 2017 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej

ZarokK .o
(rok, za ktéry sktadane jest o$wiadczenie)

Dziat 12

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegoélnosci dla zapewnienia:
zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasoboéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji rzgdowej3/w kierowane;j
przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

(nazwa/nazwy dziatu/dziatéw administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych”

Czesé AY
O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czes$é BY
O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w dziale Il o$wiadczenia.

Czesé C9
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czes¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania niniejsze-
go os$wiadczenia pochodzacych z:7)

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych®),

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

10} Y{el g I foTo (=) A0} (o] 4 4 g T= oy L SR PRUR PSRN
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Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyngé na tresc
niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

*  Niepotrzebne skresli¢.



Dziat 119

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ZzloZzenia zastrzezei w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabos¢  kontroli
zarzgdczej, istotng  nieprawidfowo$¢ w  funkcjonowaniu  jednostki  sektora finansow publicznych albo  dziatu  administracji
rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz
z podaniem, jezeli to moZliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnodci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz  procedurami  wewnetrznymi,  skutecznodci i efektywnosci  dziatania,  wiarygodnosci  sprawozdan, ochrony  zasobdw,
przestrzegania i promowania  zasad  efycznego  postepowania,  efektywnosci i  skutecznosci  przeptywu  informacji
lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziafania, kiore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu
do ztoZzonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat 11I'©

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktoérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu
do planowanych dziatan wskazanych w dziale |l o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia sig tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w os$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

D Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministréow na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703,
z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354),
a w przypadku gdy oswiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe petnionej przez niego funkciji.

2 W dziale |, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko jedng czes$¢ z czesci A albo B, albo
C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie. Cze$¢ D wypetnia sie
niezaleznie od wynikdéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

3 Minister kierujgcy wigcej niz jednym dziatem administracji rzgdowej sktada jedno os$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatdw, obejmujgce réwniez urzgd obstugujgcy ministra.
Oswiadczenie nie obejmuje jednostek, ktore nie sg jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz.
835,

Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

49 Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tgcznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnosé
dziatania, wiarygodnos$¢ sprawozdan, ochrone zasobodw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informaciji oraz zarzadzanie ryzykiem.

9 Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej
z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasoboéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

® Czes¢ C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci
dziatania,  wiarygodnosci  sprawozdan, ochrony  zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

7 Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrodet informacji" nalezy je wymienic.

® Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na podstawie art. 69
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

9 Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$é B albo C.

19 Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C Ilub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly
podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.



Zafacznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Ladka-Zdroju
. . Nr 0050.213 2017 z dnia 2 pazdziernika 2017 r.
PLAN DZIALALNOSCI URZEDU MIASTA | GMINY LADEK-ZDROJ NA ROK.......

Nr | Kategoria: Nazwa Zakres merytoryczny?® Cel mierzalny is‘:gtzr:z’é“ci
zadanlell zadania/ POdzadama Termin | Zrédio Prawdop Istniejace ryzyka®
podzadanie Wartos¢ realizac | finanso Opis ryzyka® odobienst | Skutki” mechanizm (10x 11
Nazwa docelowa ji wania* woé y kontrolne8 x12)
miernika? do
osiagniecia?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

OBSZAR': MIENIE GMINY

1.1. zadanie

1.1.1. | podzadanie

1.1.2. | podzadanie

1.1.3. | podzadanie

1.2. zadanie

1.2.1 | podzadanie

1.2.2. | podzadanie

1.2.3. | podzadanie

OBSZAR': OCHRONA | PROMOCJA ZDROWIA, ORGANIZACJA UZDROWISKA

2.1 zadanie

2.1.1. | podzadanie

2.1.2 | podzadanie

Sporzadzit Data Zatwierdzit Data

Wskaza¢ wybrane obszary z § 6 Zarzadzenia, odnoszace sie do zakresu dziatania komorki organizacyjnej/stanowiska pracy.

Wskaza¢ adekwatne miernik i warto$¢ do osiggniecia. Np. miernik: liczba wydanych decyzji, cel: 200, albo: stosunek uchylonych decyzji do wydanych decyzji ogdtem (miernik) i O (cel)
Wskaza¢ konkretne Zrédta finansowania : budzet jednostki, dotacja, $rodki pozabudzetowe (UE, lub inne wskazane)

Szczegotowy opis dziatan w obrebie zadania, albo podzadania

Opis zidentyfikowanego ryzyka wg oceny komdrki organizacyjnej(stanowiska pracy) z uwzglednieniem czynnikdw ryzyka wymienionych w § 11 Zarzadzenia

Oceni¢ prawdopodobieristwo wystapienia zdarzenia wg § 12 ust. 2 Zarzadzenia

Ocena skutkow wystapienia zdarzenia wg § 12 ust. 3 i 4 Zarzadzenia

Ocena istniejacych mechanizméw kontrolnych przeciwdziatajacych niekorzystnemu zdarzeniu zgodnie z § 12 ust. 5 Zarzadzenia

Warto$¢ poziomu istotnosci ryzyka wskaza¢ punktowo wg § 10 ust. 2 Zarzadzenia oraz stownie (niskie, $rednie lub wysokie) wg § 13 ust. 3 Zarzadzenia

(Qm\loﬁftﬂhwl\)_\




Zatgcznik Nr 3do Zarzgdzenia Burmistrza Lgdka-Zdroju
Nr 0050.213.2017 z dnia 2 paZdziernika 2017 r.

PLAN POSTEPOWANIA Z RYZYKIEM WYSOKIM NA ROK ............
L.p. Zadanie, proces, cel Poziom Strategia Planowane dzialania w ramach strategii Odpowiedzial
Nazwa Wynik do Opis ryzyka! istotnosci | postepowania | postepowania z ryzykiem i termin realizacji ny za
osiagniecia ryzykat zZ ryzykiem? realizacje
dzialan
Sporzadzit.........ocooii Data........ooooiviiiiiii Zatwierdzil: ... data
1- Dane dotyczace nazwy zadania, procesu, wysokosci celu do osiggnigcia, opisu oraz poziomu istotnosci ryzyka — przenies¢ z Planu dziatalno$ci

2-

Strategia postepowania ryzykiem — wybra¢ z § 14 ust. 3 Zarzadzenia




Zatqcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Burmistrza Lqdka-Zdroju

Nr0050.213.2017 z dnia 2 paZdziernika 2017r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej za rok .............cesuern.. W Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrdéj - stanowiska kierownicze

Lp.

Nr
standar
du KZ

PYTANIE

TAK*

NIE*

Trudno
to
ocenic*

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwiqzan lub wskazanie innych

dowodoéw potwierdzajgcych odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

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

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doSwiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczeg6lnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowiagzkéw)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikéw z Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
majg zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

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

Czy istniejgce w Urzedzie Miasta i Gminy procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania osob, ktére
posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

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




10

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

11

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym os6b
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan komoérki?

12

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

13

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

14

Czy zostat okres$lony ogoélny cel istnienia Urzedu Miasta
i Gminy np. w postaci misji (poza statutem)?

15

Czy w Urzedzie Miasta i Gminy zostaty okreslone cele do
osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dziatalno$ci itp.)?

16

Czy cele i zadania Urzedu Miasta na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki bagdz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty zrealizowane?

17

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

18

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

19

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe sprawozdania
z monitorowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania?

20

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w
udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie arkuszy identyfikacji i oceny ryzyka)?

21

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

22

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




23

Czy Burmistrz ustala corocznie Plan postepowania
Ryzykiem (dla ryzyk wysokich)?

24

25

26

10

Czy na biezaco w komoérce organizacyjnej prowadzona jest
wymagana przepisami i wewnetrznymi instrukcjami
dokumentacja realizowanych zadan?

Czy w komoérce organizacyjnej przestrzegane sg przepisy
dotyczace obiegu dokumentéw, w tym instrukc;ji
kancelaryjnej?

Czy komorka organizacyjna systematycznie w terminach
okreslonych w przepisach zdaje dokumentacje do sktadnicy
akt?

27

11

Czy udziela Pan/i wskazédwek pracownikom co do
wykonywanej pracy oraz udziela informacje zwrotng
dotyczaca poprawnosci zadan lub uwag dotyczacych
wykonywanej pracy?

28

29

30

12

Czy w jednostce zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Czy pracownicy Pana/i komdrki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej s3 ustalone
zasady zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki
w przypadku nieobecno$ci poszczegdlnych pracownikéw?

31

32

33

34

35

36

37

38

13

Czy w jednostce opracowano procedury dotyczace
gospodarowania mieniem, zasobami finansowymi oraz
inwentaryzacji majatku?

Czy w Urzedzie Miasta i Gminy przestrzegane s3
procedury i terminy dotyczace inwentaryzacji majatku?

Czy pracownikom korzystajacym z mienia pracodawcy
przy wykonywaniu obowigzkéw powierzono
odpowiedzialno$¢ materialng?

Czy w Urzedzie opracowano procedury dostepu do
budynkéw i pomieszczen?

Czy w Urzedzie wdrozono procedury ochrony budynkow
przez pozarem?

Czy w Urzedzie przestrzega sie przepisow dotyczacych
prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego oraz
obligatoryjnych przegladéw budynkow?

Czy w Urzedzie na biezgco prowadzi sie remonty
zapewniajgce ochrone obiektow przed zniszczeniem i
degradacja.

Czy w Urzedzie wdrozono przepisy dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy ?

39

14

Czy w Urzedzie Miasta i Gminy ustalono skuteczne




mechanizmy kontrolne wydatkowania Srodkéw
finansowych (np. sposéb sktadania zamoéwien, sposob
sprawdzania i zatwierdzania faktur, ewidencjonowanie
zaangazowania $rodkéw)?

40

41

15

Czy w Urzedzie przestrzega sie przepiséw dotyczacych
haset dostepu do komputeréw oraz czestotliwosci ich
zmiany?

Czy w Urzedzie w spos6b zgodny z przepisami gromadzi
sie dane w zbiorach danych osobowych?

42

16

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy (np. poprzez
sie¢ wewnetrzng)

43

44

17

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

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczeg6lnymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie Miasta i Gminy?

45

18

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

46

19

Czy w Urzedzie Miasta i Gminy ustalono mechanizmy
monitorowania kontroli zarzadczej (np. w formie auditow
7S7)?

47

19

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

*prosze wstawi¢ X we wiasciwej kolumnie, zgodnie z Pana/Pani wiedzg i przekonaniem




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej za rok ..........c.cu.uee.

Zatqcznik Nr 5 do Zarzgdzenia Burmistrza Lgdka-Zdroju

Nr 0050.213. 2017 Burmistrza Lqdka-Zdroju z dnia 2 paZdziernika 2017 r.

...... W Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrdéj - stanowiska urzednicze

Nr a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
standar Trudno | przyjetych rozwiqzan lub wskazanie innych
Lp. | duKZ PYTANIE TAK* NIE* to dowodow
oceni¢* | potwierdzajgcych odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE; inne
UWAGI
1 1 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sg w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdro6j za
nieetyczne?
1 Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku,
2 gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujgacych w Urzedzie Miasta i
Gminy?
3 2 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?
4 2 Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?
5 2 Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?
6 4 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw
okreslony na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?
7 5 Czy zostat okreslony og6lny cel istnienia Urzedu Miasta
i Gminy np. w postaci misji (poza statutem)?
3 6 Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitorujg na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?
6 Czy na kazdy rok sg okreslane cele do osiagniecia i
zadania do realizacji w biezgcym roku (np. jako plan
dziatalnosci itp.)?
10 6 Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na

kazdy rok maja okreslone mierniki, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?




11

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan (poprzez sporzadzanie arkuszy identyfikacji
i oceny ryzyka )?

12

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

13

Czy ustalany jest corocznie Plan postepowania z ryzykiem
(dla ryzyk wysokich)?

14

10

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzedzie Miasta i
Gminy (np. poprzez sie¢ wewnetrzng lub e-mailowo)?

15

10

Czy istniejgce procedury w wystarczajacym stopniu
opisuja zadania realizowane przez Panig/Pana?

16

10

Czy obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne- zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
i regulacjami wew. (np. regulaminem organizacyjnym
itp.)?

17

11

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

18

12

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

19

12

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

20

13

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

21

14

Czy w Urzedzie Miasta i Gminy ustalono skuteczne
mechanizmy kontrolne wydatkowania srodkéw
finansowych (np. sposéb sktadania zamdéwien, sposéb
sprawdzania i zatwierdzania faktur, ewidencjonowanie
zaangazowania Srodkéw)?

22

23

15

Czy w DWD wdrozono zasady zarzadzania systemem
informatycznym?

Czy na Panskim stanowisku pracy przestrzega sie
przepisOw dotyczacych haset dostepu do komputerow
oraz czestotliwo$ci ich zmiany?

24

16

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i
danych niezbednych do realizacji powierzonych




Pani/Panu zadan?

25

26

27

17

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

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

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczeg6lnymi komdrkami
organizacyjnymi w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j?

28

18

Czy zna Pan/Pani zasady obowigzujace w UMiG w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. urzedami
,wnioskodawcami, dostawcami, oferentami

29

19

Czy w Urzedzie Miasta i Gminy ustalono mechanizmy
monitorowania kontroli zarzadczej (np. w formie auditéw
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania)?

30

19

Czy przygotowuje Pani/Pan dane dla kierownika komoérki
organizacyjnej do okresowych Sprawozdan z
Monitorowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (w
przypadku stanowisk samodzielnych pytanie dotyczy
sprawozdan)?

31

19

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage
na przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych

w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroéj? zasad, procedur,
instrukcji itp.?

*prosze zaznaczy¢ X we wlasciwej kolumnie zgodnie ze swojg wiedzg i przekonaniem




Zatqcznik Nr 6 do Zarzqdzenia Burmistrza Lqdka-Zdroju
Nr0050.213.2017 z dnia 2 paZzdziernika 2017r.
REJESTR DOKUMENTOW I PROCEDUR KONTROLI ZARZADCZE]

W URZEDZIE MIASTA I GMINY LADEK-ZDROJ

Nrinazwa Dokumenty wewnetrzne lub zewnetrzne regulujace problematyke danego standardu kontroli zarzadczej

standardu KZ Nazwa dokumentu Nr Data Przedmiot regulacji, sposéb
zarzadzenia/ wydania spelnienia wymagan Data
uchwaty standardu zakonczenia Uchyla Zmiany
oznaczenia obowigzywania
dokumentu

SRODOWISKO PRACY

1

Przestrzeganie

wartosci
etycznych

2

Kompetencje

zawodowe

pracownikow

3

Struktura

organizacyjna

4

Delegowanie

uprawnien




CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misja

6.
OKreslenie celow
i zadan,
monitorowanie i
ocena ich
realizacji

7.
Identyfikacja
ryzyka

8.
Analiza ryzyka

9.
Reakcja na
ryzyko i dzialania
zaradcze




MECHANIZMY KONTROLI

10
Dokumentowanie
systemu kontroli

zarzadczej

11.
Nadzor

12.
Ciaglos¢
dzialalnosci

13.
Ochrona zasobow

14.
Szczego6lowe
mechanizmy

kontroli operacji
finansowych i
gospodarczych

15.
Mechanizmy




kontroli
dotyczace
systemow
informatycznych

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

16.
Biezaca
informacja

17.
Komunikacja
wewnetrzna

18.
Komunikacja
zewnetrzna

MONITOROWANIE I OCENA

19.
Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej

20.
Samoocena
kontroli
zarzadczej

22.




Zapewnienie o
stanie kontroli
zarzadczej
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