ZARZADZENIE NR 114/2017
BURMISTRZA SREMU

z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie Srem

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt21 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.z2016r. poz. 1870 zpdzn. zm.") oraz
art. 33 ust. I, 3, Sustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2016 1. poz.446, 1579, 1948, Dz.U. z2017r. poz.7301935)

zarzgdzam, 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 ktérg odpowiedzialni sg
kierownicy tych jednostek;

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

§ 2. Zobowiazuje kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do :

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego 1 efektywnego
systemu kontroli zarzadczej w jednostkach, uwzgledniajacego specytike
1 charakter jednostki w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansO6w publicznych zawarte w Komunikacie Ministra FinansoOw 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, obszaréw
dziatania oraz standardow zachowan organizacyjnych w oparciu
o Strategie gminy oraz inne obowigzujace przepisy prawa i procedury;

3) opracowania planu dziatalnosci na dany rok zujeciem zadan
strategicznych 1 operacyjnych;

4) przeprowadzenia identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka oraz reakcji na
ryzyko;
5) monitorowania ryzyka na kazdym etapie dzialalnos$ci jednostki;

6) informowania os6b nadzorujacych dziatalnos¢ jednostki o zagrozeniach;

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostalty ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1984, 2260,
1948 1 Dz. U. z 2017 r. poz. 191, 659, 933, 935, 1089, 1537, 60, 1475 i 1529.
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7) przeprowadzenia  samooceny  funkcjonowania  systemu  kontroli
zarzadczej;

8) sktadania koordynatorowi o$wiadczen o sposobie zorganizowania
1 funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce w terminie
do 31 grudnia kazdego roku;

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

10) zapewnienia wykonania niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje  kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego do :

1) sktadania koordynatorowi o$wiadczen o sposobie zorganizowania
1 funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegte; komoérce organizacyjnej
w terminie do 31 grudnia kazdego roku;

2) 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) Audytora Wewnetrznego Urzedu Miejskiego, zwanego Audytorem.

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

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

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

2. Koordynator w imieniu Burmistrza Sremu (I iIl poziom) sprawuje
ogolny nadzoér nad whasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
w gminie Srem, w szczegolnosci:

1) analizuje  informacje zarzadcze pochodzace zrdéznych  zZrodet
o wystepujacych zagrozeniach w osigganiu celow lub zadan;

2) inicjuje dziatania korygujace, naprawcze lub wspomagajace;

3) wspiera dziatania na rzecz zwickszenia $wiadomosci o kontroli
zarzadczej;

4) gromadzi niezbedne dane do oceny systemu kontroli zarzadcze;,
w szczegolnosci:
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a) o$wiadczenia kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
1 kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego o sposobie
zorganizowania 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanej
jednostce lub komorce organizacyjnej za poprzedni rok;

b) okresowe sprawozdania od Audytora na temat ryzyk;

c) wszystkie inne niezbedne dokumenty mogace stuzy¢ ocenie systemu
kontroli zarzadcze;.

3. Koordynator ma prawo zada¢ od kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, kierownikéw komorek organizacyjnych, Pelnomocnika ds.
Jako$ci dostarczenia pisemnie lub do wgladu dokumentow, ktore beda
stanowily potwierdzenie podejmowania dzialan na rzecz sprawowania
wlasciwej kontroli zarzadcze;.

4. Koordynator, na podstawie zebranego materiatu sklada Burmistrzowi
podpisane o$wiadczenie o sposobie zorganizowania i funkcjonowania
kontroli zarzadczej do 30 stycznia kazdego roku, wg zalacznika nr 10.

5. Po podpisaniu przez Burmistrza, o§wiadczenie zostaje zamieszczone na
stronie internetowej Urzedu ( w BIP), wg zatacznika nr 11.

§ 6. Kontrole¢ zarzadcza stanowi ogdét 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 wyrdznia si¢
w szczegbdlnosci:

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

a) firm¢ zewngtrzng w odniesieniu do jednostek organizacyjnych gminy
1 Urzedu Miejskiego (kontrola o charakterze nastepczym ex-post),

b) pracownikow  komorek  organizacyjnych  Urzedu  Miejskiego
w odniesieniu do jednostek organizacyjnych gminy nadzorowanych
wramach zadan 1kompetencji (kontrola o charakterze biezacym
1 nastepczym),

c) kierownikow komorek organizacyjnych 1 pracownikéw  Urzedu
Miejskiego oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
gminy (kontrola o charakterze wstepnym, biezagcym 1 nastepczym);

3) nadzor sprawowany przez:
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a) Burmistrza Sremu, Zastepce Burmistrza oraz osoby pehiace funkcje
kierownicze, zgodnie z podzialem zadan i kompetenc;i,

b) komdrki organizacyjne Urzgdu Miejskiego wykonujace zadania nadzoru
nad jednostkami  organizacyjnymi gminy oraz podmiotami
nadzorowanymi,

c) Pelnomocnika ds. Jakosci Systemu Zarzadzania JakoSciag w zakresie
Systemu Zarzadzania Jakos$cia;

4) kontrole finansowa prowadzong przez Skarbnika Gminy, osoby
upowaznione przez Burmistrza Sremu, Pion Zarzadzania Finansami
Gminy;

5) System Zarzadzania Jako$cig w Urzedzie Miejskim (audity wewnetrzne
1 zewnetrzne);

6) kontrole sprawowang przez organy kontroli zewnetrznej;

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

Rozdzial 2.
CELE I ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 9. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w Urzedzie:

1) zgodnosci  podejmowanych  dzialan  zprzepisami  prawa oraz
wewnetrznymi procedurami;

2) skutecznego 1 efektywnego dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

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

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 10. Elementami kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sremie sa
w szczegdlnosci:

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

2) procedury, instrukcje, zakresy obowigzkow pracownikow, polecenia
shuzbowe;

3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych 1kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu,
identyfikacja  ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dziatan
zapobiegawczych wystepowania ryzyka;
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4) ustalenie misji gminy, celow izadan strategicznych w powigzaniu ze
strategia gminy 1w ramach poszczegélnych zadan budzetowych oraz
zadan wspomagajacych osiagnigcie celow strategicznych, a takze
miernikow okreslajacych stopien ich realizacji.

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

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

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

3) kontrole nastepcza, ktora ma charakter inspekcyjny prowadzony po
zakonczeniu  okreslonych  dziatan, skierowang na  wykrycie
nieprawidlowosci, wskazanie os6éb odpowiedzialnych 1 skorygowanie
btedéw w formie zalecen pokontrolnych.

§ 12. Standardy kontroli zarzadczej dziela si¢ na 5 grup odpowiadajacych
poszczegbdlnym elementom:

1) srodowisko wewngtrzne;

2) cele i1 zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja 1 komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 3.
SRODOWISKO WEWNETRZNE

§ 13. 1. Standardy z grupy $rodowiska wewnetrznego, ktore wplywajg na
jakos$¢ kontroli zarzadczej, obejmuja:

1) przestrzeganie wartosci etycznych - ustanowiono kodeks Etyki
Pracownikow Urzgedu Miejskiego, ktory zobowigzuje pracownikéw do
przestrzegania przy wykonywaniu zadan warto$ci etycznych. Kierownicy
komoérek organizacyjnych wspieraja ipromujg przestrzeganie wartosci
etycznych. Kazdy pracownik zostaje zapoznany z ww dokumentem przed
zawarciem umowy o prace;

2) strukture organizacyjng - organizacja i zadania Urzedu 1 poszczegdlnych
komoérek  organizacyjnych  zostaly = uregulowane  w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu. Wprowadzono takze procedury wewngetrzne
dotyczace:

a) organizacji pracy,

b) naboru na wolne stanowiska pracy,
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¢) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
d) przeprowadzania ocen pracowniczych;

3) kompetencje zawodowe zostaly szczegdtowo opisane poprzez system
warto§ciowania stanowisk pracy. Kierownicy komorek organizacyjnych
i pracownicy Urzedu Miejskiego sa zobowigzani do statego podnoszenia
swoich umiejetnosci 1 wiedzy niezbednych do skutecznego i 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 okreslone;
w Regulaminie Pracy;

4) delegowanie uprawnien - zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci
powierza si¢ pisemnie w kartach stanowisk pracy lub na podstawie
odrgbnych upowaznien. Uprawnienia 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¢ stalty Rejestr wydanych upowaznien i udzielonych pelnomocnictw.

Rozdzial 4.
CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

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

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

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

4. Pozostale zadania planowane s3 przez kierownikow komorek
organizacyjnych ikierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow 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 sig.

§ 15. 1. Wizja, misja, cele strategiczne oraz projekty 1 programy
strategiczne oraz zasady ich aktualizacji zawarte sg odpowiednio w Strategii
Rozwoju Gminy Srem, Karcie Projektu Strategicznego oraz budzecie gminy.
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2. Naczelnik  Pionu  Rozwoju i Infrastruktury = w porozumieniu
z Burmistrzem Sremu wskazuje komoérce organizacyjnej Urzedu zadania
strategiczne na dany rok wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Dane musza zosta¢ podane do konca sierpnia
kazdego roku, przed rozpoczeciem prac nad projektem budzetu.

§ 16. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych przygotowuja wedlug
zalacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia Projekt Planu dziatalnosci
komorki organizacyjnej, w ktorym ujmujg zadania strategiczne i1 operacyjne.
Zadania operacyjne ustala Naczelnik Pionu.

2. Projekt planu przekazujg wraz z projektem budzetu do Skarbnika gminy,
zgodnie z obowigzujaca procedurg budzetows.

3. Zadania strategiczne dla gminnych jednostek organizacyjnych
przekazywane s3 przez komorki organizacyjne nadzorujgce dziatalno$¢
jednostki.

4. Koordynatorem prac budzetowych jest Skarbnik Gminy, ktéory na
wszystkich etapach tworzenia projektu budzetu okresla szczegdtowe zasady
opracowania materialow dla dysponentow srodkéw budzetowych.

5. Po przyjeciu budzetu przez Rade Miejska w Sremie przekazany projekt
Planu dziatalnosci komorki organizacyjnej staje si¢ Planem obowigzujacym.

6. Podczas prac nad projektem budzetu wszelkie zmiany w przekazanych
projektach muszg by¢ udokumentowane.

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

1) realizacj¢ zadan komodrki w sposob spdjny z misjg oraz zadaniami
strategicznymi 1 operacyjnymi okre§lonymi w Planie dziatalno$ci komorki
organizacyjnej;

2) monitorowanie realizacji poszczeg6lnych zadan;

3) zapoznanie podleglych pracownikéw zmisja, zadaniami komorki
organizacyjnej.

§ 18. Sprawozdanie z wykonania budzetu za poprzedni rok, na podstawie
sprawozdan komorek organizacyjnych zrealizacji okreslonych zadan
koordynuje Skarbnik Gminy 1 Naczelnik Pionu Rozwoju 1 Infrastruktury.

§ 19. Proces zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywac¢ na realizacje celow i zadan
Urzedu;

2) oceng istniejacych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod
kontrola;
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3) analizg 1 hierarchizacj¢ ryzyka wg oddziatywania 1 prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka;

4) zdefiniowanie dzialan wymaganych do postepowania zryzykiem
nieakceptowanym;

5) wskazanie os6b z kierownictwa odpowiedzialnych za podjg¢cie dziatan
zaradczych oraz wyznaczenie terminu podjecia dziatan,

6) przeciwdziatanie ryzyku;
7) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem 1 dokonywanie zmian.

§ 20. 1. Identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ co najmniej raz do roku,
w odniesieniu do zadan strategicznych 1operacyjnych na podstawie
przekazanego  Burmistrzowi  Projektu  Planu  dziatalno$ci  komorki
organizacyjnej.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych wypetniaja tzw. , ,Arkusz
identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku” zwany dalej Arkuszem, wg
wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, ktory
w terminie do 30 listopada kazdego roku budzetowego przekazuja do
Audytora.

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

4. Audytor do 15 grudnia kazdego roku przedstawia koordynatorowi
Rejestr Ryzyk (zbiorcza informacje¢), zgodnie z zat. nr 4 do zarzadzenia.

5. Koordynator, po analizie Rejestru Ryzyk, przedstawia go Burmistrzowi,
ktory ostatecznie Rejestr Ryzyk zatwierdza.

6. Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczania do poziomu
akceptowanego s3 na biezaco monitorowane przez:

1) kierownikéw komorek organizacyjnych;

2) osoby nadzorujagce komorki organizacyjne w ramach biezacego
zarzadzania.

7. Okresowe sprawozdanie na temat ryzyk w Urzedzie zgodnie z zatl. nr
5 do zarzadzenia sporzadzaja kierownicy komorek organizacyjnych za okres:
I potrocza do dnia 15.08. II potrocza do dnia 15.01.

8. Sprawozdania przekazywane sg Audytorowi, celem weryfikacji Rejestru
Ryzyk. Po dokonaniu tych czynnosci Audytor niezwlocznie przekazuje
pisemng informacj¢ o wynikach Koordynatorowi kontroli Zarzadczej, ktory
dokonuje jej analizy i1 przedstawia Burmistrzowi.
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§ 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 6 do niniejszego zarzadzenia.

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

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji celow 1dziatan w przypadku
wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem.

3. Dla okres$lenia prawdopodobienstwa ryzyka przyjmuje si¢ nastgpujaca
skale:

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

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

5. Zasady ustalania wptywu 1 prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
okreslone sg w zalaczniku nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

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

1) ryzyko powazne — tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa

1 wplywu wynosi od 6 do 9 punktow;

2) ryzyko umiarkowane — tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa

1 wptywu wynosi od 3 do 4 punktow;

3) ryzyko nieznaczne — tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa

1 wptywu wynosi od 1 do 2 punktow.

§ 24. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne.
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2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia
1 podjecia dziatan ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego poprzez
zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobienstwa wystapienia.

§ 25. 1. Metodami reakcji na wystgpienie 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 1podejmowaniu dzialan
zaradczych podejmuje Burmistrz Sremu na podstawie informacji
Koordynatora.

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

1) kierownikow komoérek organizacyjnych, ktorzy oceniaja poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego
ograniczania,

2) kierownictwo Urzgedu Miejskiego w ramach biezacego zarzadzania
Urzedem.

§ 27. Oceny sposobu zarzadzania ryzykiem dokonuje Audytor 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, pelnomocnictwa Burmistrza Sremu, a takze
procedury, regulaminy, karty stanowisk pracy okre§lajace zakresy
obowigzkéw, odpowiedzialno$ci  iuprawnien pracownikow  Urzedu
Miejskiego okreslane sa w formie pisemnej. Rejestr zarzadzen oraz
petnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Pion Administracyjno-Organizacyjny.

3. Zbidr procedur prowadzi Pelnomocnik ds. Jakosci.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego samodzielnie
okreslaja sposob dokumentowania systemu kontroli zarzadczej w odniesieniu
do merytorycznej dzialalnoSci pionu uwzgledniajac specyfike komorki
organizacyjnej.

§ 29. 1. W gminie prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan
w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacii.
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2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktora
zaklada istnienie wlasciwego przywoddztwa 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 pracownikow;

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

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

3. Nadzor obejmuje w szczegolnosci:
1) srodki oddzialywania merytorycznego;
2) srodki oddzialywania personalnego.
4. Nadzor realizowany jest w szczegolnosci poprzez:

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

2) weryfikacje dokumentow przedktadanych przez podlegtych pracownikéw
1 jednostki organizacyjne 1 podmioty nadzorowane;

3) udzielanie pracownikom, jednostkom ipodmiotom nadzorowanym
instruktazu 1 wyjasnien, atakze wyposazanie ich w niezbedne dla
prawidtowej realizacji zadan 1 celd6w gminy procedury, zarzadzenia itp.;

4) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w komoérkach organizacyjnych,
jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach nadzorowanych;

5) przeprowadzanie kontroli biezacej dokumentow 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 dziataniu
pracownikéw jednostek organizacyjnych 1ipomiotow nadzorowanych
wigzacych polecen majacych na celu ich usunigcie.

5. Dla prawidlowego nadzoru wykorzystuje si¢ nastepujace procedury:

1) wdrazania 1 nadzoru nad dokumentami i zapisami,
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2) nadzoru nad niezgodno$ciami oraz podejmowania dzialan korygujacych
1 zapobiegawczych,

3) zarzadzania auditami i przeprowadzania auditow wewnetrznych,
4) przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

5) przeprowadzania przegladu systemu zarzadzania jakoscia,

6) rozpatrywania skarg.

§ 30. W ramach standardu cigglosci dziatalnosci w Urzedzie Miejskim
wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu bezawaryjnej pracy catego
Urzedu Miejskiego ze szczegdlnym uwzglednieniem newralgicznych
systeméw informatycznych, m.in.:

1) utworzono serwerowni¢ zaopatrzong w zdublowang klimatyzacje, czujke
przeciwzalaniowa, 1 odpowiedniej klasy bezpieczenstwa drzwi wejsciowe.
W pomieszczeniu serwerdw znajduje si¢ takze kamera monitoringu;

2)na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zapewniono zasilanie
gwarantowane poprzez 3 ro6zne UPS-y. Zasilaja one poszczegdlne pigtra
budynku Ratusza;

3) serwerownia jest zasilana przez 1 UPS. Dodatkowy zasilacz UPS,
podtrzymuje tylko newralgiczne serwery;

4) serwery wylaczane sg w odpowiedniej kolejnosci, co nastepuje po okoto
2 godzinach braku pradu i zalezne jest od obcigzenia wykazywanego na
UPS-ach;

5) dostep do Internetu zapewniony jest przez tacze rezerwowe;

6) serwerownia w Ratuszu polaczona jest z serwerownig drugiego budynku
administracyjnego $wiattowodem. Codziennie odbywa si¢ archiwizacja.
Kopie bezpieczenstwa przechowywane sg w réznych fizycznie miejscach
oraz na bezpiecznych macierzach dyskowych typu RAID 10;

7) codziennie rano sprawdzany jest stan serwerdw 1urzadzen sieciowych.
W czasie rzeczywistym monitorowana jest praca UPS-0w, serwerow,
urzadzen sieciowych oraz urzadzen sieci ,,Srem@n”.

§31. W Urzedzie Miejskim  wdrozono mechanizmy 1 procedury
gwarantujace ochrone zasobow majatkowych, finansowych, informatycznych
poprzez:

1) przeszkolenie  izobowigzanie  wszystkich  pracownikéw  Urzedu
Migjskiego do przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu
zasad porzadku; dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i1ppoz., atakze
dochowywania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczego6lnosci danych
osobowych, przeciwdzialaniu dostepowi do systemow informatycznych
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Urzgdu osobom niepowotanym oraz przeciwdzialaniu naruszeniom
zabezpieczen systemu;

2) potwierdzanie wtasnorgcznym podpisem faktu powierzenia mienia;

3) nadzorowanie dostepu do pomieszczen serwerowni oraz archiwum
zakladowego, poprzez zainstalowanie w serwerowni odpowiedniej klasy
drzwi 1 niezaleznego alarmu przy wejsciu;

4) okreslenie zasad do pobierania kluczy do okreslonych pomieszczen,
pozostawania w pracy po godzinach iotwieranie Urzedu poza jego
godzinami otwarcia;

5) przechowywanie dokumentacji w szafach zamykanych na klucz;

6) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z procedura gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie;

7) utworzenie archiwum zakladowego, w ktérym zgodnie z Instrukcja
Archiwalng 1Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, dokumenty
wytworzone i otrzymane s3g ewidencjonowane i 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 mechanizmow kontroli operacji  finansowych
1 gospodarczych wprowadzono nast¢pujace procedury:
1) dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim,
2) zaméwien na dostawy 1 ustugi o wartos$ci od 10.000 do 30.000 Euro oraz
postepowania z zakupami,
3) udzielania zamowien publicznych o wartosci powyzej 30.000 Euro.

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

2. Dotyczy ona:

1) sposobu przechowywania 1 przetwarzania informacji zapewniajac jej
poufnos¢, integralnos¢ oraz dostgpnose,

2) zapewnienia ciggtosci pracy systemoéw informatycznych poprzez
zastosowanie odpowiednich narzedzi informatycznych,
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3) zapewnienie zgodno$ci przetwarzania informacji z obowigzujacymi
przepisami prawa,
4) zapewnienia legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego w toku
pracy.
Rozdzial 6.
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 34. 1. Grupa standardow Informacja i Komunikacja obejmuje:
1) informacje¢ biezacy;
2) komunikacje wewnetrzna;
3) komunikacj¢ zewnetrzng.

2. Burmistrz Sremu, Zastepca Burmistrza Sremu, Skarbnik Gminy,
Sekretarz Gminy oraz kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani
do zapewnienia pracownikom Urzedu Miejskiego stalego dostepu do
informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw 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 informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych przez:

1) ) elektroniczny system informacji prawnej ;
2) ) elektroniczng poczte;

3) Internet;

4) prase fachowa;

5) BIP;

6) rejestry uchwal 1 zarzadzen, ktore dostepne s3 roéwniez w wersji
elektroniczne;.

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

1) korespondencig;

2) udzial wyznaczonych pracownikéw w sesjach Rady Miejskiej 1 jej
komisjach,

3) przyjmowanie interesantdow, rozpatrywanie skarg, petycji, a takze
udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania;
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4) spotkania Burmistrza Sremu, Zastepcy Burmistrza Sremu i kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego z kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych gminy;

5) badanie satysfakcji klienta;

6) wspotprace z mediami;

7) konsultacje spoteczne;

8) ogloszenia w gablotach i w BIP.

Rozdzial 7.
MONITOROWANIE 1 OCENA

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

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

§ 37. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede
wszystkim poprzez:

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

3) przeglad systemu zarzadzania jakos$cia;
4) samooceng;

5) nadzér;

6) audyt wewnetrzny;

7) kontrole wewngtrzne 1 zewnetrzne;

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

2. Samoocena — kierownicy komoérek organizacyjnych przeprowadzaja
wsrdod swoich pracownikéw, raz wroku od 1.12. do 31.12 samoocen¢
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 9. Wyniki samooceny stuzg do podejmowania dzialan, a takze
przedstawiane s3 na Przegladzie kierownictwa przy referowaniu przebiegu
procesu wraz z wnioskami.

3. Samooceng wsrod kadry kierowniczej przeprowadza Sekretarz wedlug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 8, ktory zbiorcza informacj¢ przekazuje
Koordynatorowi, wraz z wnioskami.
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4. Samoocene wsrod kadry kierowniczej jednostek oswiatowych, instytucji
kultury, Srodowiskowego Domu Samopomocy i Osrodka Pomocy Spotecznej
przeprowadza naczelnik PEU, raz wrok od 01.12. do 31.12., zgodnie
z zalacznikiem nr 12, 131 14. Analogicznie w Strazy Miejskiej naczelnik
PSO, zgodnie z zatacznikiem nr 14. Zbiorcza informacja wraz z wnioskami
przekazywana jest Koordynatorowi.

5. Kontrole wewngtrzne 1 zewngetrzne prowadza:
1) firma zewngtrzna — z upowaznienia Burmistrza Sremu,

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

3) organy kontroli zewng¢trznej wg odrgbnych przepisow.

6. Przeglady systemu zarzadzania jako$cia odbywaja si¢ wedlug
ustalonych procedur.

7. Audyt wewnetrzny — dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadcze] w Urzedzie Miejskim 1 przeprowadzany jest przez zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim Audytora. Audytor podlega Burmistrzowi Sremu.

8. W pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy, audyt wewngtrzny
moze by¢ prowadzony przez audytora zatrudnionego w tej jednostce lub
ustugodawce, jezeli kierownicy tych jednostek podejma decyzje
o prowadzeniu audytu wewnetrznego.

9. Audytor wspiera Burmistrza Sremu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w zarzadzaniu 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) petienie funkcji doradczej dla Burmistrza Sremu w zarzadzaniu
ryzykiem oraz ocenie kontroli zarzadcze;.

10. Szczegodtowe zasady prowadzenia audytu wewnetrznego reguluje Karta
audytu, Podrecznik procedur 1 przepisy ustawowe.

§ 38. Traci moc Zarzadzenie Nr 141/2015 Burmistrza Sremu z dnia 24
sierpnia 2015r. wsprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w gminie Srem.
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§ 39. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr

114/2017

Burmistrza Sremu

z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

L.p.

Zadanie strategiczne

Komérka organizacyjna
realizujaca zadanie

Opracowat.

naczelnik Pionu Rozwoju i Infrastruktury

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

(data i podpis)

oooooooooooo

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr

114/2017

Burmistrza Sremu

z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

strategiczne

L.p. Nazwa Termin Sposob realizacji Srodki Opis
zadania realizacji finansowe realizacji
przeznaczone
na realizacje
[
Zadania

I Zadania
operacyjne

kierownik komorki organizacyjnej

(data i podpis)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Czesé A. Zadania strategiczne

Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr
114/2017

Burmistrza Sremu

z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku

(nazwa komorki organizacyjnej)

Ryzyko Przeciwdzialanie ryzyku
L.p.| Cel- Ryzyko Prawdopodobienstwo Wpltyw Istotno$¢ Mechanizmy ograniczajace ryzyko
zadanie wraz z podaniem kategorii ryzyka ryzyka ryzyka (planowana metoda przeciwdziatania
i symbolu ( kol. 4 x5) ryzyku)
1 2 3 4 5 6 7
Czes¢ B. Zadania operacyjne
Ryzyko Przeciwdzialanie ryzyku
L.p. | Zakres Zidentyfikowane ryzyko Prawdopodobienstwo Wptyw Istotno$¢ Mechanizmy ograniczajgce ryzyko
procesu wedtug kategorii ryzyka ryzyka ryzyka (planowana metoda przeciwdziatania
/zadanie | wraz z podaniem symbolu (kol. 4x5) ryzyku)
1 2 3 4 5 6 7
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PROCESY GLOWNE

PROCESY WSPOMAGAJACE

PROCESY DOSKONALENIA

Opracowat:

(kierownik komorki organizacyjnej)
(data i podpis)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr
114/2017

Burmistrza Sremu

z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

REJESTR RYZYK

W URZEDZIE MIEJSKIM W SREMIE
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REJESTR RYZYK

Id: 28DF5B14-B73E-4CEA-BCCB-A2F6BDEES518. Przyjety

Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
Zakres Nr ryzyka | Zidentyfikowane | Symbol Skutki Prawdopo- | Istot- Dzialania zaradcze Wiasciciel
procesu ryzyko —opis | ryzyka | wystapie- | dobienstwo | nos¢ o charakterze ryzyka
(cel, zada- wg ka- | niaryzyka | wystapienia | ryzy- | zapobiegawczym i redu-
nie) tegorii (skala ryzyka ka kujacym
ryzyk od 1do 3) (skala (5x6)
od 1do3)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
CZESC A. Cele strategiczne wyznaczone do realizacji przez Burmistrza
PRIORYTETY BURMISTRZA
CZESC B . Zadania ujete w karcie procesu komoérki organizacyijnej
2
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PROCESY GLOWNE

PROCESY WSPOMAGAJACE

PROCESY DOSKONALENIA

Opracowat:

Audytor wewngetrzny
(data i podpis)

Zaopiniowat:

Koordynator

Zatwierdzil
Burmistrz Sremu

(data i podpis)

Burmistrz Srem

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr
114/2017
Burmistrza Sremu

z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

Okresowe sprawozdanie na temat ryzyk
w Urzedzie Miejskim w Sremie

Sprawozdanie na temat ryzyka w ........ccceeueeee 20 ...roku

Wiasciciel ryzyka
/Komorka
organizacyjna:

I. Informacja na temat braku zagrozen przy realizacji celow i zadan

CZESC A

Informuje¢, ze w okresie ...... potrocza 20.....roku w nadzorowanym przeze
mnie obszarze dzialalnosci tutejszego Urzedu
] Zostalty  zrealizowane cele, zadania ~wynikajace z planu
pracy/dziatalnosci
'] Nie wystapity ryzyka wskazane w Rejestrze Ryzyk
'] Nie zmienit si¢ poziom istotnosci zidentyfikowanych zagrozen
] Nie zidentyfikowano nowych zagrozen, ktore nie byly ujete
w Rejestrze Ryzyk i poprzez swoje wystgpienie moglyby zagrozié
realizacji celow 1 zadan Urzedu

Niniejsze sprawozdanie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostepnych
W czasie jego sporzadzania, pochodzacych z ©
1 biezacego monitoringu (Planu pracy/dziatalnosci , sprawowanego
nadzoru kKierowniczego, rejestru ryzyk, itp.)
"] wynikéw audytu wewnetrznego
'] wynikow samooceny kontroli zarzadcze;j
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wynikow kontroli wewnetrznych

wynikow kontroli zewnetrznych

wynikow auditéw

innych Zrodetl informacji (nalezy wymienic):

0 B 0

I1. Dzialanie/proces w jakim wystepuja zagrozenia, informacja na temat
podjetych dzialan

CZESC B

Informuje, ze w okresie ....... potrocza 20....roku w nadzorowanym przeze
mnie obszarze dziatalnosci tut. Urzgdu wystapily nastepujace ryzyka: )

1 TAK
] NIE

l.
Niezrealizowany cel lub zadanie:

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

d) podjete przeciwdzialania:................ooi
Ryzyko w sposOb powazny zagraza realizacji celow 1 zadan Urzedu ©)
- TAK
1 NIE

.
Niezrealizowany cel lub zadanie:

d) podjete przeciwdzialania:...............cooiii
Ryzyko w sposodb powazny zagraza realizacji celow 1 zadan Urzedu .
1 TAK
1 NIE

CZESC C
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Propozycje  aktualizacji  lub  zgloszenia  nowych  ryzyk,
zidentyfikowanych w nadzorowanym obszarze dziatania Urzedu (nalezy
ztozy¢ na Wzorze arkusza identyfikacji, oceny oraz okreslania metody
przeciwdziatania ryzyku, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego

zarzgdzenia).

- TAK
1 NIE

CZESCD

Efekty dzialan eliminujacych, podjetych w przypadku ryzyk, ktore
wystapity w poprzednim okresie sprawozdawczym (czy podjete dziatania
przynosza spodziewane efekty, czy sg wystarczajace, czy istnieje koniecznos¢
podejmowania jakichkolwiek dziatan?) ) :

1 TAK
] NIE

I11. Dzialanie/proces w jakim wystepuje mozliwo$¢ usprawnienia

L.p. | Wskazaé¢ nazwe dzialania/procesu | Podjete dzialania Spodziewane
efekty
1.
2.
Opracowat:

kierownik komorki organizacyjnej

(data i podpis)

(*) — wlasciwe zaznaczy¢

Burmistrz Sremu

Adam LewandowskKi
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr
114/2017

Burmistrza Sremu
Z dnia 13 wrzes$nia 2017 .
Kategorie ryzyka

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

1.Ryzyko finansowe

1.1.Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkéw, dostepnoscia srodkéw publicznych
na rachunku, dokonaniem wydatkow i pobieraniem dochodéw.

1.2.0szustwa i kradziezy Zwigzane ze stratg srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia.

1.3.Podlegajace Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.

ubezpieczeniu ryzyko pozaru, wypadku.

1.4.Zaméwien publicznych Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzieleniem zaméwien publicznych lub

i zlecenia zadan publicznych zleceniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, norm
lub trybu ustawy o0 zaméwieniach publicznych.

1.5.0dpowiedzialnosci Zwigzane z obowiazkiem zaplaty kwot pieni¢znych tytutem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztow procesowych.

2.Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

2.1. Pracownikow Zwiazane Z liczebno$cia i kompetencjami pracownikdw.

2.2. BHP Zwiazane Z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy.
3. Ryzyko dzialalno$ci
3.1.Regulacji wewnetrznych Zwigzane z istnieniem i aktualno$cig regulacji wewnetrznych.

3.2.0rganizacji Zwiazane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
i podejmowania decyzji obowigzkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okre§lonych zakresow
obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.

3.3.Kontroli zarzadczej Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

3.4.Informacji Zwiazane Z jakoscig informacji na podstawie, ktorych podejmowane sa decyzje np.
ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.

3.5.Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko
negatywnych opinii i artykulow w prasie.

3.6.Systemow Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami

informatycznych 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 Zwigzane Z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowa, srodkami transportu
i Srodkami tgcznosci.

4.2.Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursu walut, inflacja.

4.3.Srodowiska prawnego Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym

orzecznictwem.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr

114/2017
Burmistrza Sremu

Z dnia 13 wrzes$nia 2017 r.

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw | Przestanki

Wysoki | Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
-3 pkt |duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osiagnie zatozonych celow —
powazny uszczerbek w zakresie jakos$ci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa albo na wizerunku. Z wystapieniem, zdarzenia obj¢tego ryzykiem
wigze si¢ dtugotrwaly i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - | Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate posiadanych zasobow, ma
2 pkt negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jako§¢ wykonywanych zadan,
Urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Z wystgpieniem zdarzenia obj¢tego
ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — | Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, zaktocenie
1 pkt lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunagé.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Przestanki

Wysokie - 3 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie - 2 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sig kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenia objete

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

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr
114/2017
Burmistrza Sremu

z dnia 13 wrze$nia 2017 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

w Urzedzie Miejskim w Sremie za rok .......

-kierownictwo

Uwagi: 1. Udzielajac odpowiedzi nalezy przy pytaniu postawic¢ znak ,,X”, w jednej z wyszczegolnionych
kolumn: ,,TAK”, ,NIE”, , NIE WIEM”.

2. Po udzieleniu odpowiedzi kwestionariusz nalezy podpisa¢ i przekaza¢ Sekretarzowi.

3. Ilekro¢ w pytaniu jest mowa o pionie/komorce, nalezy przez to rozumieé rowniez biuro

lub samodzielne stanowisko pracy.

4. Wybér odpowiedzi: ,,NIE” lub ,,NIE WIEM” nalezy uzasadni¢ w rubryce ,,UWAGI”

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE

WIEM UWAGI

STANDARD A - SRODOWISKO WEWNETRZNE
(przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie uprawnier)

Czy respektuje Pan/i Kodeks Etyki obowiazujacy
w Urzedzie?

Czy w Urzedzie promowane sa  wartosci

etyczne?

Czy bedac swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie, wie Pan/i
jak nalezy si¢ zachowac¢ ?

Czy ma Pan/i zapewniony rozwdj kompetencji
zawodowych?

Czy struktura organizacyjna Pana/i pionu
dostosowana jest do aktualnych celow izadan
komorki organizacyjnej?

Czy posiada Pan/i aktualng Karte Stanowiska
Pracy?

Czy Karta Stanowiska Pracy aktualizowana jest
w przypadku zmiany wykonywanych zadan?

Czy ma Pan/i mozliwos¢  zglaszania
bezposredniemu przetozonemu uwag, sugestii,
propozyciji, w zakresie usprawniania

wykonywanej pracy w pionie?

STANDARD B — CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM
(misja, okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji, identyfikacja ryzyka,
analiza ryzyka, reakcja na ryzyko)

Czy zapoznal/a si¢ Pan/i z Misja Urzgdu?
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Lp.

NIE

PYTANIE TAK | NIE WIEM

UWAGI

10.

Czy zna Pan/i i realizuje zapisy zawarte
w Ksigdze Jakosci Urzedu?

11.

Czy w Pana/i pionie okresla si¢ cele i zadania
w rocznej perspektywie?

12.

Czy okreslajac cele i zadania wskazano osoby
odpowiedzialne bezposrednio
za ich wykonanie?

13.

Czy cele Pana/i komoérki majg okreSlone
mierniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych
mozna sprawdzi¢, czy zostaty zrealizowane?

14.

Czy jest Pan/i zachg¢cany do sygnalizowania
probleméw 1 zagrozen w realizacji celow
i zadan?

15.

Czy w Pana/i pionie w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

16.

Czy w Pana/i pionie podejmowane sa
wystarczajace  dzialania, majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegodlnosci tych powaznych?

STANDARD C - MECHANIZMY KONTROLI

(dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej, nadzor, cigglosé dzialalnosci, ochrona zasobow,
szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych,

mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych)

17.

Czy w pionie obowigzujace dokumenty sa
aktualne?

18.

Czy przechowuje i chroni Pan/i w odpowiedni
sposob dokumenty  przetwarzane na swoim
stanowisku pracy?

19.

Czy wdrozone zostaly mechanizmy zapewniajace
utrzymanie ciaglo$ci dziatania pionu np. system
statych  zastgpstw, plany urlopow, system
udzielania petlnomocnictw
i upowaznien?

20.

Czy zasady zastgpstw posiadajg forme pisemna?

21.

Czy przyjatl Pan/i odpowiedzialno$¢ za ochrong
i wlasciwe wykorzystanie zasobow pionu?

22.

Czy realizuje Pan/i procedury oraz  zarzadzenia
z zakresu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

23.

Czy stosuje Pan/i obowiazujagce w Urzedzie
procedury  wewngtrzne dotyczace  kontroli
i obiegu dokumentéw zwiazanych z operacjami
finansowymi i gospodarczymi, w tym udzielania
zamowien publicznych?

24.

Czy wie Pan/i jak postepowac
w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej,  kryzysowej np. pozaru,
powaznej awarii?

STANDARD D - INFORMACJA | KOMUNIKACJA
(biezqca informacja, komunikacja wewnetrzna, komunikacja zewnetrzna)

25,

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz pionu?
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Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE

WIEM UWAGI

26.

Czy istniejacy w Urzedzie system komunikacji
wewnetrznej, zapewnia sprawny przeptyw
informacji pomigdzy komorkami/stanowiskami
pracy w organizacji?

27.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca si¢ Pan/i w pierwszej
kolejnosci  do bezposredniego przetozonego
Z prosba o pomoc?

28.

Czy zmiany w zakresie informacji dotyczacych
dziatalnoéci Pana/i stanowiska pracy, sa na
biezaco aktualizowane w Biuletynie Informacji
Publicznej?

STANDARD E - MONITOROWANIE | OCENA
(monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej, samoocena, audyt wewnetrzny,
uzyskiwanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej)

29.

Czy monitorowana jest skuteczno$¢
funkcjonowania  poszczegdlnych — elementéw
systemu kontroli zarzadczej?

30.

Czy corocznie sktada Pan/i o$wiadczenie o
sposobie  zorganizowania i funkcjonowania
kontroli zarzadczej?

31.

Czy stosowana w komoérce forma oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej jest Pana/i
zdaniem wystarczajaca?

32.

Czy wydane podczas audytow wewnetrznych
rekomendacje przyczyniaja si¢ do usprawnienia
funkcjonowania Pana/i komorki?

33.

INNE UWAGI

Data:

Sporzadzit/a:

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr
114/2017
Burmistrza Sremu

z dnia 13 wrze$nia 2017 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

w Urzedzie Miejskim w Sremie za rok .......

— pracownicy

Uwagi:

1. Udzielajac odpowiedzi nalezy przy pytaniu postawi¢ znak ,,.X”, w jednej z wyszczegolnionych

kolumn: , TAK”, ,NIE”, ,,NIE WIEM”.
2. Po udzieleniu odpowiedzi kwestionariusz nalezy podpisa¢ i przekaza¢ przelozonemu.
3. Ilekro¢ w pytaniu jest mowa o pionie/komorce, nalezy przez to rozumieé rowniez biuro

lub samodzielne stanowisko pracy.

4. Wybér odpowiedzi: ,NIE” lub ,,NIE WIEM” nalezy uzasadni¢ w rubryce ,,UWAGI”

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

STANDARD A - SRODOWISKO WEWNETRZNE
(przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie uprawnier)

Czy respektuje Pan/i Kodeks Etyki obowiazujacy
w Urzedzie?

Czy w Urzedzie promowane s3  wartosci

etyczne?

Czy bedac $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie, wie Pan/i
jak nalezy si¢ zachowac ?

Czy ma Pan/i zapewniony rozwdj kompetencji
zawodowych?

Czy struktura organizacyjna Pana/i pionu
dostosowana jest do aktualnych celow izadan
komorki organizacyjnej?

Czy posiada Pan/i aktualng Karte Stanowiska
Pracy?

Czy Karta Stanowiska Pracy aktualizowana jest
w przypadku zmiany wykonywanych zadan?

Czy w Panal/i pionie deleguje si¢ pisemnie
uprawnienia do podejmowania biezacych
decyzji?

Czy procedury wewnetrzne dotyczace Panali
stanowiska pracy S aktualne
i udokumentowane?

10.

Czy ma Pan/i mozliwos¢  zglaszania

Id: 28DF5B14-B73E-4CEA-BCCB-A2F6BDEESS18. Przyjety

Strona 33



NIE

Lp. PYTANIE TAK | NIE WIEM

UWAGI

bezposredniemu przetozonemu uwag,
sugestii, propozycji, w zakresie usprawniania
wykonywanej pracy w pionie?

11. Czy zgtaszal/a Pan/i swojemu bezposredniemu
przetozonemu takie uwagi, propozycje?

STANDARD B — CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
(misja, okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko)

12. Czy zapoznal/a si¢ Pan/i z Misja Urzgdu?

13. Czy zna Pan/i i realizuje zapisy zawarte
w Ksiedze Jakosci Urzedu?

14. Czy w Pana/i pionie okresla si¢ cele i zadania
W rocznej perspektywie?

15. Czy okreslajac cele i zadania wskazano osoby
odpowiedzialne bezposrednio
za ich wykonanie?

16. Czy cele Pana/i komoérki maja okreslone
mierniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych
mozna sprawdzi¢, czy zostaly zrealizowane?

17. Czy w pionie dokonuje si¢ oceny realizacji celow
i zadan?

18. Czy jest Pan/i zachgcany do sygnalizowania
probleméw 1 zagrozen w realizacji celow
i zadan?

19. Czy w Pana/i pionie w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

20. Czy w Pana/i pionie podejmowane sg
wystarczajace  dziatania, majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegdlnosci tych powaznych?

STANDARD C - MECHANIZMY KONTROLI

(dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej, nadzor, cigglos¢ dziatalnosci, ochrona zasobow, szczegotowe mechanizmy
kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczqce systemow informatycznych)

21. Czy przechowuje i chroni Pan/i w odpowiedni
sposob dokumenty przetwarzane na swoim
stanowisku pracy?

22. Czy wdrozone zostaly mechanizmy zapewniajace
utrzymanie ciaglo$ci dziatania pionu np. system
statych  zastepstw, plany urlopow, system
udzielania pelnomocnictw
i upowaznien?

23. Czy zostaly ustalone zasady zastgpstw dotyczace
Pana/i stanowiska pracy?

24. Czy zasady zastgpstw posiadajg forme pisemna?

25. Czy przyjatl Pan/i odpowiedzialno$¢ za ochrong
i wlasciwe wykorzystanie zasobow pionu?
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Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI

26.

Czy realizuje Pan/i procedury oraz zarzadzenia
z zakresu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

217.

Czy stosuje Pan/i obowiazujace w Urzedzie
procedury  dotyczace kontroli i  obiegu
dokumentéw  zwigzanych z  operacjami
finansowymi i gospodarczymi, w tym udzielania
zamowien publicznych?

28.

Czy wie Pan/i jak postepowaé
w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej, kryzysowej np. pozaru, powaznej
awarii?

STANDARD D - INFORMACJA | KOMUNIKACJA
(biezgca informacja, komunikacja wewnetrzna, komunikacja zewnetrzna)

29.

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz pionu?

30.

Czy istniejacy w Urzedzie system komunikacji
wewnetrznej, zapewnia sprawny —przeptyw
informacji pomigdzy komoérkami/stanowiskami
pracy w organizacji?

3L

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
W realizacji zadan zwraca si¢ Pan/i w pierwszej
kolejnosci  do bezposredniego przetozonego
Z prosba o pomoc?

32.

Czy zmiany w zakresie informacji dotyczacych
dziatalno$ci Pana/i stanowiska pracy, sa na
biezaco aktualizowane w Biuletynie Informacji
Publicznej?

STANDARD E - MONITOROWANIE | OCENA
(monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej, samoocena, audyt wewnetrzny,
uzyskiwanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej)

33.

INNE UWAGI

Data:
Sporzadzil/a :

podpis wypetniajacego

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatgcznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr
114/2017
Burmistrza Sremu

Z dnia 13 wrzes$nia 2017 r.

Oswiadczenie 0 sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli

zarzadczej za rokK ...........
Zagadnienie
L.p. Tak | Nie | Uwagi*
2 314 5

1. | Czy organizowano i zapewniono adekwatny, skuteczny
i efektywny system kontroli zarzadczej (z uwzglgdnieniem
specyfiki i charakteru jednostki)

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

1)zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi

2)skutecznosc i efektywno$¢ dziatania

3)wiarygodno$¢ sprawozdan

4)ochrona zasobow

5)przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania
6)efektywnosc¢ i skuteczno$é przeptywu informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

3 | Czy w ramach funkcjonujgcego w jednostce systemu kontroli
zarzadczej uwzgledniono standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, zawarte w zataczniku do

komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) ?

(data podpis)

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

kierownik komorki organizacyjnej
(data i podpis)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zatacznik Nr 11 do Zarzadzenia Nr
114/2017
Burmistrza Sremu

z dnia 13 wrze$nia 2017 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Burmistrza Sremu

Dzial 1
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, Ze w gminie Srem

Czes¢ A

1w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i1 efektywna
kontrola zarzadcza.

Czes¢ B

1w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi

dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il o$wiadczenia.

Czes¢ C

1 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi

dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il o§wiadczenia.

Czes¢ D
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Niniejsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w
czasie sporzgdzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:
] monitoringu realizacji celow 1 zadan,
] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,
] procesu zarzadzania ryzykiem,
] audytu wewnetrznego,
1 kontroli wewngetrznych,
1 kontroli zewngtrznych,
Innych zrodet informac;i:

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore
mogtyby wptyna¢ na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

Zaopiniowat

Koordynator Burmistrz Sremu
(podpis, data) (podpis i data)

Dzial 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej, np. istotng stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos$¢ w
funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dziatu administracji
rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy
monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu,
ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem.
2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;.
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Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzagdczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z
podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 111

Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego
dotyczy niniejsze o$§wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych
w dziale II o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie. W o$§wiadczeniu za rok 2010 nie wypehnia si¢ tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania
zostaty podjete.

Burmistrz Sremu

Adam LewandowskKi
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Zatacznik Nr 12 Zarzadzenia Nr
114/2017

Burmistrza Sremu
z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

(znak sprawy)
- Wz0r-

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

W JEDNOSTCE OSWIATOWEJ ...cvvvnineeneneeenennnnns

Dyrektor jednostki:

Okres objety badaniem:

Uwagi: 1. Udzielajac odpowiedzi nalezy przy pytaniu postawi¢ znak ,,X”, w kolumnie ,,TAK” lub ,NIE”.

2. Po udzieleniu odpowiedzi kwestionariusz nalezy podpisaé¢ i przekazaé¢ do Pionu Edukacji i Uslug
Spolecznych.

3. Wybér odpowiedzi: ,,NIE” nalezy uzasadni¢ w rubryce ,,UWAGI”.

4. Arkusz samooceny przygotowano na podstawie wytycznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finans6éw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

UWAGI
(dokumenty potwierdzajace
Pytanie TAK NIE spelnienie wymagania,
wyznaczone dzialania

usprawniajace)

Standard A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartoSci etycznych

1.1. | Czy w jednostce wprowadzono Kodeks Etyki
obowigzujacy wszystkich pracownikow?

1.2. | Czy w jednostce przestrzegany jest Kodeks
Etyki w relacjach pomiedzy pracownikami a
przelozonymi, interesantami, instytucjami
zewnetrznymi?

1.3. | Czy w jednostce wystepuje zjawisko mobbingu
i molestowania?

1.4. | Czy Dyrektor jednostki pozyskuje opinig¢
pracownikow o jakosci i skuteczno$ci
zarzadzania jednostka?
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2. Kompetencje zawodowe

2.1.

Czy pracownicy posiadajag wymagane
kwalifikacje i umiejetnosci w stosunku do
zajmowanego stanowiska?

2.2.

Czy nabor na wolne stanowiska podawany jest
do publicznej wiadomosci?

2.3

Czy nauczycielom stazystom i nauczycielom
kontraktowym, Dyrektor przydziela opiekuna
stazu?

2.4.

Czy ocena nauczycieli przeprowadzana jest wg
zasad okres§lonych w rozporzadzeniu
dokonywania oceny pracy nauczycieli?

2.5.

Czy awans nauczycieli odbywa si¢ wg zasad
okreslonych w rozporzadzeniu dotyczacym
awansu na poszczegolne stopnie awansu
zawodowego?

2.6.

Czy w szkole rozpoznaje si¢ potrzeby w
zakresie doskonalenia nauczycieli i
pracownikow administracji i obstugi?

2.7.

Czy w szkole opracowany jest Plan
Doskonalenia Zawodowego Nauczycieli?

2.8.

Czy Dyrektor organizuje szkolenia
nauczycielom w ramach nadzoru
pedagogicznego?

2.9.

Czy pracownicy jednostki uczestnicza
W roznorodnych formach doskonalenia?

2.10.

Czy pracownicy wykorzystujg zdobyte na
szkoleniach umiejetnosei 1 wiadomosei w
swojej pracy?

2.11.

Czy dofinansowanie doskonalenia zawodowego
nauczycieli odbywa si¢ wg zasad okre$lonych
w Regulaminie dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli?

3. Struktura organizacyjna

3.1.

Czy arkusz organizacyjny jednostki
dostosowany jest do realizacji jej celow i
zadan?

3.2.

Czy kazdy pracownik niepedagogiczny posiada
zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i
obowiazkow, ktory zostat przez niego
podpisany i znajduje si¢ w aktach osobowych
pracownika?
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3.3.

Czy prowadzona jest Ksigga Zastepstw za
nieobecnych nauczycieli (pedagogow) ?

3.4.

Czy zatrudniona liczba pracownikow jest
wystarczajaca do realizacji zadan jednostki?

3.5.

Czy pracownicy jednostki wykonuja
powierzone zadania w wyznaczonych
godzinach pracy?

3.6.

Czy godziny pracy dostosowane sg do potrzeb
potencjalnych interesantow, a w szczegolnosci
uczniow i rodzicow?

4. Delegowanie uprawnien

4.1.

Czy zakres uprawnien okreslony w
pelnomocnictwie wydanym przez Burmistrza
pozwala w wystarczajacy, ptynny sposob
kierowa¢ jednostka?

Standard B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja jednostki (szkoly, przedszkola)

5.1.

Czy jednostka posiada opracowang misje?

5.2.

Czy misja jednostki wynika z zadan
okreslonych w Konstytucji RP, ustawie

0 systemie o$wiaty oraz zadan wlasnych organu
prowadzacego i zadan wiasnych jednostki?

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

6.1.

Czy w jednostce sporzadzany jest arkusz
organizacyjny, ktory podlega zaopiniowaniu
przez Rade¢ Pedagogiczng i jest zatwierdzony
przez organ prowadzacy?

6.2.

Czy jednostka posiada zatwierdzony roczny
plan finansowy, okreslajacy wydatki na
poszczegolne cele i zadania jednostki?

6.3.

Czy Dyrektor monitoruje realizacje planu

finansowego poprzez:

1) analizg sprawozdan z wykonania planu
finansowego, sporzadzonych przez
glownego ksiegowego;

2) analiz¢ wydatkow ptacowych w zakresie
zastepstw za nieobecnych nauczycieli;

3) analize kosztow utrzymania budynkoéw

szkoty;
4) sprawozdan wymaganych przez zewnetrzne
podmioty?
3
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6.4.

Czy Dyrektor systematycznie monitoruje
realizacje podstawy programowe;j

z poszczegolnych zajec¢ edukacyjnych i
podejmuje decyzje kadrowe (przydziela ptatne
zastepstwa) w przypadku zagrozenia ich
realizacji?

7. Identyfikacja ryzyka

7.1.

Czy Dyrektor zidentyfikowat ryzyka, ktore
moga uniemozliwi¢ realizacje celow i zadan
jednostki?

7.2.

Czy ryzyka podlegaja przegladowi nie rzadziej
niz raz w roku?

8. Analiza ryzyka

8.1.

Czy Dyrektor jednostki okreslit wptyw i
prawdopodobienstwo wystapienia
poszczegdlnych ryzyk?

8.2.

Czy wyniki analizy ryzyka zostaty poddane
analizie przez Dyrektora jednostki?

9. Reakcja na ryzyko i dzialania zaradcze

9.1.

Czy okreslony zostat rodzaj reakcji w stosunku
do kazdego istotnego ryzyka?

9.2.

Czy okreslono dziatania zaradcze dla
poszczegodlnych ryzyk?

9.3.

Czy system kontroli zarzadczej aktualizowany
jest na biezaco, nie rzadziej niz raz w roku?

Standard C. Mechanizmy kontroli

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

10.1.

Czy zakres dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej jest wystarczajacy dla prawidtowe;j
realizacji zadan jednostki?

10.2.

Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej
jest tatwo dostepna dla wszystkich
pracownikow, ktorym te informacje sa
niezbedne?

11. Nadzor
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11.1. | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne
wazne zdarzenia sa weryfikowane przed i po ich
wykonaniu?

11.2. | Czy w jednostce przestrzegane sg zasady
okreslone w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow?

11.3. | Czy w jednostce wyptacany jest pracownikom
ekwiwalent za odziez?

12. Ciaglo$¢ dzialalnoSci

12.1. | Czy za nieobecnych pracownikéw ustalane sa
zastepstwa?

12.2. | Czy prowadzona jest ewidencja czasu pracy
pracownikow?

13. Ochrona zasobow

13.1. | Czy dostep do zasobdw jest ograniczony dla
0s6b nieupowaznionych?

13.2. | Czy osoby majace dostep do zasobow w
sposob formalny potwierdzity przyjecie
odpowiedzialnosci za te zasoby?

13.3. | Czy zasoby jednostki sg wtasciwie chronione?

13.4. | Czy dane osobowe udostepniane sa zgodnie z
zasadami okre§lonymi w polityce
bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania
danych osobowych?

13.5 | Czy na przerwach nauczyciele petnig dyzury wg
zasad okreslonych w Regulaminie dyzurow
nauczycieli?

13.6. | Czy organizacja wycieczek szkolnych przebiega
wg zasad okre$lonych w Regulaminie
wycieczek szkolnych?

14. Szczegoélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

14.1. | Czy dokumentacja operacji finansowych i
gospodarczych jest pelna i umozliwia ich
przesledzenie od samego poczatku, w trakcie
ich realizacji i po zakonczeniu?
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14.2.

Czy w jednostce przestrzegane sa przepisy
w zakresie gospodarki magazynowej?

14.3.

Czy w jednostce przestrzegane sg przepisy
w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji?

14.4.

Czy wyniki inwentaryzacji rozliczane sa
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego,
w ktorym przypadt termin inwentaryzacji?

14.5.

Czy jednostka terminowo dokonuje ptatnosci
do urzedéw skarbowych podatku od os6b
fizycznych?

14.6.

Czy rozliczenia $wiadczen z ZUS sg
prawidlowe?

14.7.

Czy realizacja $wiadczen z ZFSS odbywa sie
zgodnie z obowiazujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych?

14.8.

Czy jednostka prowadzi ewidencje $rodkow
trwalych i wyposazenia?

14.9.

Czy mienie nalezace do jednostki jest
oznakowane zgodnie z przepisami
wewnetrznymi?

14.10.

Czy istnieje zgodno$¢ w oznakowaniu mienia
z ewidencja $rodkow trwatych i wyposazenia?

14.11.

Czy $rodki trwale sg klasyfikowane zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji
srodkow trwatych?

14.12.

Czy $rodki trwale umarzane sg wlasciwag
stawka amortyzacyjna?

14.13.

Czy w jednostce dokonywane sa przeglady
mienia?

14.14.

Czy Dyrektor jednostki powotat komisje
likwidacyjna w celu likwidacji majatku
ruchomego?

14.15.

Czy z czynno$ci zniszczenia majatku
sporzadzane sg protokoty?

14.16.

Czy dochody wiasne jednostki przekazywane sg
terminowo do budzetu gminy?

14.17.

Czy w jednostce przestrzegany jest Regulamin
wynagradzania pracownikow pedagogicznych
i niepedagogicznych?

14.18.

Czy wynagrodzenia nauczycieli naliczane sg
poprawnie dla okreslonych stopni awansu
zawodowego?

14.19.

Czy w jednostce wlasciwie rozlicza si¢ godziny
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ponadwymiarowe?

14.20.

Czy dodatki stazowe naliczane sg poprawnie?

14.21.

Czy nagrody jubileuszowe wyplacane sa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami?

14.22.

Czy ekwiwalent za niewykorzystany urlop jest
naliczany i wyptacany zgodnie z
obowiazujacymi przepisami?

14.23.

Czy odprawy emerytalne wyptacane sg zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami?

14.24.

Czy naliczanie dodatkowego wynagrodzenia
rocznego odbywa si¢ zgodnie z
obowiazujacymi przepisami?

14.25.

Czy jednorazowy dodatek uzupetniajacy
wyplacany jest zgodnie z ustawa - Karta
Nauczyciela?

14.26.

Czy listy ptac sporzadzane sg zgodnie

Z wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a takze do wyptaty
przez Dyrektora jednostki?

14.27.

Czy wydatki budzetowe sg wlasciwie
klasyfikowane?

14.28.

Czy delegacje rozliczane sg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami?

14.29.

Czy zaliczki wyptacane na odbycie delegacji
stuzbowych rozliczane sa we wlasciwym
terminie?

14.30.

Czy dofinansowanie form doskonalenia
nauczycieli odbywa si¢ zgodnie z wytycznymi
organu prowadzacego i zgodnie z planem
doskonalenia opracowanym przez Dyrektora
jednostki?

14.31.

Czy ksiggi rachunkowe prowadzone sa
rzetelnie, sprawdzalnie i na biezaco?

14.32.

Czy w jednostce prowadzone sg ksiegi kont
pomocniczych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami?

14.33.

Czy jednostka sporzadza w terminie wymagane
sprawozdania?

14.34.

Czy sprawozdania finansowe podpisywane sg
przez glownego ksiggowego i Dyrektora
jednostki ?

14.35.

Czy sprawozdania przekazywane s3 terminowo
do organu prowadzgcego?
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14.36.

Czy przestrzegane sa zapisy ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych?

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

15.1.

Czy obowiazujaca w jednostce Instrukcja
zarzadzania system informatycznym jest
przestrzegana przez pracownikow?

15.2.

Czy Instrukcja zarzadzania system
informatycznym jest aktualna i adekwatna do
istniejacych zagrozen?

15.3.

Czy dostep do zasobow informatycznych
jednostki maja wytacznie uprawnione osoby
odpowiednio do realizowanych zadan?

15.4.

Czy kazdy uzytkownik posiada indywidualny
identyfikator w systemie?

155.

Czy na stanowiskach komputerowych

przetwarzajacych dane osobowe:

1) hasta dostepu do systemu licza co najmniej
8 znakow, w tym znaki specjalne;

2) zmiana hasta nastepuje co 30 dni;

3) stosuje si¢ wygaszacz ekranu, a powrot do
systemu weryfikowany jest hastem?

15.6.

Czy sporzadzanie kopii zapasowych danych
osobowych jest dokumentowane w rejestrze
kopii zapasowych?

15.7.

Czy w przypadku wycofania komputerow,
dyskow, no$nikow itp. lub zmiany ich
przeznaczenia, usuwa si¢ z nich wrazliwe dane
i aplikacje?

15.8.

Czy pracownicy przestrzegaja obowiazujacych
zasad dostepu do danych osobowych
gromadzonych w jednostce?

15.9.

Czy Dyrektor powotal administratora
bezpieczenstwa informacji w jednostce?

15.10.

Czy Dyrektor jednostki zglosit fakt powotania
administratora bezpieczenstwa informacji (ABI)
do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z art.
46b ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych?

15.11.

Czy na stronie internetowej e-GIODO figuruje
informacja o zarejestrowaniu administratora
danych osobowych (ABI) w jednostce?

Standard D. Informacja i komunikacja
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16. Biezaca informacja

16.1.

Czy Dyrektor otrzymuje, w odpowiedniej
formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne
informacje potrzebne do realizacji zadan?

16.2.

Czy pracownicy otrzymuja informacje biezace
umozliwiajace im podjecie odpowiednich
dziatan w odpowiednim czasie?

16.3.

Czy informacje zamieszczane przez jednostke
na stronie internetowej BIP sg aktualne?

16.4.

Czy na stronie internetowej jednostki
udostepniane sg aktualne dokumenty dotyczace
zasad jej funkcjonowania, tj. statut, procedury,
regulaminy, tygodniowy plan zaje¢, ramowy

i szczegotowy rozktad dnia, plan pracy
swietlicy, pedagoga, psychologa, biblioteki,
jadtospis, dyzury dyrekcji, wykaz podrecznikow
itp. ?

17. Komunikacja wewnetrzna

17.1.

Czy komunikacja z Urzgdem Miejskim w
Sremie przebiega prawidlowo i umozliwia
podjecie odpowiednich dziatan w odpowiednim
czasie?

17.2.

Czy funkcjonuje dobra i efektywna
komunikacja z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy?

17.3.

Czy w jednostce funkcjonuje dobra i efektywna
komunikacja pomigedzy komérkami i osobami,
ktoérych dziatalnosc¢ jest ze soba powigzana?

17.4.

Czy obieg dokumentow w jednostce jest zgodny
z instrukcja kancelaryjng?

18. Komunikacja zewnetrzna

18.1.

Czy w jednostce funkcjonuje dobra i efektywna
komunikacja pomigdzy organami, instytucjami
i instytucjami wspotpracujgcymi (np. Policja)?

Standard E. Monitorowanie i ocena

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

19.1. | Czy w jednostce na biezaco prowadzi si¢
kontrolg wybranych mechanizmoéw systemu
kontroli zarzadczej?
19.2. | Czy w przypadku, gdy kontrola zidentyfikowata
problem w systemie kontroli zarzadczej,
9
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problem ten jest na biezaco naprawiany?

20. Samoocena systemu kontroli zarzadczej

20.1. | Czy, co najmniej raz w roku w jednostce
dokonywana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace i
pracownikow jednostki?

20.2. | Czy samoocena jest udokumentowana?

21. Audyt wewnetrzny

Czy w jednostce prowadzony jest audyt

211 wewngtrzny?

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

22.1. | Czy zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej w jednostce sa wyniki
monitorowania, samooceny, przeprowadzonych
kontroli?

22.2. | Czy Dyrektor corocznie potwierdza uzyskanie
powyzszego zapewnienia w formie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok?

(data i podpis Dyrektora jednostki)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

10
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Zalacznik Nr 13 Zarzadzenia Nr
114/2017
Burmistrza Sremu

z dnia 13 wrze$nia 2017 r.

(znak sprawy)
-wWz0r-

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

W INSTYTUCJI KULTURY....cccvviniinrnnnnnnn

Dyrektor instytucji kultury:

Okres objety badaniem:

Uwagi: 1. Udzielajac odpowiedzi nalezy przy pytaniu postawi¢ znak ,,X”, w kolumnie ,,TAK” lub ,,NIE”.

2. Po udzieleniu odpowiedzi kwestionariusz nalezy podpisa¢ i przekazaé¢ do Pionu Edukacji i Ustug
Spolecznych.

3. Wybér odpowiedzi: ,,NIE” nalezy uzasadni¢ w rubryce ,,UWAGI”.

4. Arkusz samooceny przygotowano na podstawie wytycznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finans6w z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

UWAGI

TAK NIE (dokumenty potwierdzajace

spelnienie wymagania,
wyznaczone dzialania
usprawniajgce)

Pytanie

Standard A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1.1. | Czy w instytucji wprowadzono Kodeks Etyki
obowiazujacy wszystkich pracownikow?

1.2. | Czy w instytucji przestrzegany jest Kodeks Etyki
w relacjach pomigdzy pracownikami a
przetozonymi, interesantami, instytucjami
zewnetrznymi?

1.3. | Czy w instytucji wystepuje zjawisko mobbingu
i/lub molestowania?
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1.4.

Czy Dyrektor instytucji pozyskuje opinig¢
pracownikow o jakosci i skuteczno$ci
zarzadzania instytucja?

2. Kompetencje zawodowe

2.1.

Czy pracownicy posiadaja wymagane
kwalifikacje i umiejetno$ci w stosunku do
zajmowanego stanowiska?

2.2.

Czy naboér na wolne stanowiska odbywa si¢
zgodnie z obowiazujacym Regulaminem?

2.3.

Czy ocena pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych dokonywana jest wg
zasad okre$lonych w Regulaminie oceny
pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzgdniczym?

2.4,

Czy w instytucji rozpoznaje si¢ potrzeby
w zakresie doskonalenia pracownikow?

2.5.

Czy pracownicy uczestnicza w réznorodnych
formach doskonalenia?

2.6.

Czy pracownicy wykorzystuja zdobyte na
szkoleniach umiejetno$ei i wiadomos$ci w swojej
pracy?

3. Struktura organizacyjna

3.1.

Czy schemat organizacyjny instytucji
opracowany jest na podstawie ustawy

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej?

3.2.

Czy schemat organizacyjny dostosowany jest do
realizacji celow i zadan instytucji?

3.3.

Czy kazdy pracownik posiada zakres uprawnien,
odpowiedzialnosci i obowigzkow, ktory zostat
przez niego podpisany i znajduje si¢ w aktach
osobowych pracownika?

3.4.

Czy zatrudniona liczba pracownikow jest
wystarczajgca do realizacji zadan instytucji ?

3.5.

Czy pracownicy wykonujg powierzone zadania
w wyznaczonych godzinach pracy?

3.6.

Czy godziny pracy dostosowane sg do potrzeb
potencjalnych interesantow, a w szczegdlnosci
odwiedzajacych bibliotekg, muzeum?

4. Delegowanie uprawnien
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4.1.

Czy osoby zarzadzajace i pracownicy majg jasno
i precyzyjnie okre§lony zakres uprawnien?

4.2.

Czy delegowanie uprawnien potwierdzane jest
podpisem delegujacego i przyjmujacego
okreslone uprawnienia?

4.3.

Czy w instytucji prowadzony jest Rejestr
wydanych upowaznien i pelnomocnictw?

Standard B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja instytucji kultury

5.1

Czy organizacja wpisana jest do rejestru
instytucji kultury, ktory prowadzi organizator?

5.2.

Czy instytucja posiada jasno okreslong misje?

5.3.

Czy misja organizacji, jako samodzielnej
instytucji kultury, wynika z celow i zadan jej
przypisanych?

6. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich

realizacji

6.1.

Czy instytucja posiada zatwierdzony roczny plan
finansowy, zachowujgc przy tym wysoko$¢
dotacji organizatora?

6.2.

Czy instytucja prowadzi dziatalno$¢ inng niz
okreslong w statucie?

6.3.

Czy Dyrektor monitoruje realizacje planu

finansowego poprzez:

1) analiz¢ sprawozdan z wykonania planu
finansowego, sporzadzonych przez
glownego ksiegowego;

2) analiz¢ wydatkoéw ptacowych;

3) sprawozdan wymaganych przez zewnetrzne
podmioty?

6.4.

Czy Dyrektor systematycznie monitoruje
realizacj¢ podstawowych zadan, do ktorych
instytucja zostala powotana?

7. Identyfikacja ryzyka

7.1.

Czy Dyrektor zidentyfikowat ryzyka, ktore moga
uniemozliwi¢ realizacj¢ celow i zadan instytucji?

7.2.

Czy ryzyka podlegaja przegladowi, nie rzadziej
niz raz w roku?

8. Analiza ryzyka
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8.1.

Czy Dyrektor instytucji okreslit wptyw
i prawdopodobienstwo wystapienia
poszczegodlnych ryzyk?

8.2.

Czy wyniki analizy ryzyka zostaly odnotowane
w Rejestrze ryzyk?

9. Reakcja na ryzyko i dzialania zaradcze

9.1.

Czy okreslony zostat rodzaj reakcji w stosunku
do kazdego istotnego ryzyka?

9.2.

Czy Dyrektor oraz upowaznieni pracownicy
okreslili dziatania zaradcze, ktore nalezy podjaé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu?

9.3.

Czy dzialania zaradcze dla poszczegolnych
ryzyk zostaly wykazane w Rejestrze ryzyk?

9.4.

Czy wykaz dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej jest aktualizowany na biezgco, nie
rzadziej niz raz w roku?

9.5.

Czy wykaz aktow wewnetrznych dotyczacych
zasad funkcjonowania instytucji jest
aktualizowany na biezaco, nie rzadziej niz raz
w roku?

Standard C. Mechanizmy kontroli

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

10.1. | Czy zakres dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej jest wystarczajacy dla prawidtowe;j
realizacji zadan instytucji?

10.2. | Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej
jest tatwo dostgpna dla wszystkich pracownikow,
ktérym te informacje sg niezbgdne?

11. Nadzor

11.1 | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne
wazne zdarzenia sg weryfikowane przed i po ich
wykonaniu?

11.2. | Czy w instytucji przestrzegane sg zasady

okreslone w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow?

12. Ciaglo$¢ dzialalnoSci
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12.1.

Czy prowadzona jest ewidencja czasu pracy
pracownikow?

12.2.

Czy za nieobecnych pracownikow ustalane sg
zastepstwa?

13. Ochrona zasobow

13.1.

Czy dostep do zasobdw jest ograniczony dla
0s6b nieupowaznionych?

13.2.

Czy osoby majace dostep do zasobdw w sposob
formalny potwierdzity przyjecie
odpowiedzialno$ci za te zasoby?

13.3.

Czy zasoby organizacji sa wtasciwie chronione?

13.4.

Czy dane osobowe udostepniane sg zgodnie

z zasadami okre$lonymi w polityce
bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych
osobowych?

14. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

14.1.

Czy dokumentacja operacji finansowych i
gospodarczych jest petna i umozliwia ich
przesledzenie od samego poczatku, w trakcie ich
realizacji i po zakonczeniu?

14.2.

Czy w instytucji przestrzegane sg przepisy
w zakresie gospodarki magazynowej?

14.3.

Czy w instytucji przestrzegane sg przepisy
w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji?

14.4.

Czy wyniki inwentaryzacji rozliczane s3
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego,
w ktorym przypadt termin inwentaryzacji?

14.5.

Czy instytucja terminowo dokonuje ptatnosci do
urzgdow skarbowych podatku od 0séb
fizycznych?

14.6.

Czy rozliczenia $wiadczen z ZUS sa
prawidtowe?

14.7.

Czy instytucja prowadzi ewidencje $rodkow
trwatych i wyposazenia?

14.8.

Czy mienie nalezace do instytucji jest
oznakowane zgodnie z przepisami
wewnetrznymi?
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14.9.

Czy istnieje zgodno$¢ w oznakowaniu mienia
z ewidencjg srodkow trwatych i wyposazenia?

14.10.

Czy s$rodki trwate sg klasyfikowane zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji
srodkow trwatych?

14.11.

Czy $rodki trwale umarzane sa wlasciwa stawka
amortyzacyjng?

14.12.

Czy w instytucji dokonywane sa przeglady
mienia?

14.13.

Czy Dyrektor instytucji powotat komisje
likwidacyjna , w celu likwidacji majatku
ruchomego?

14.14.

Czy z czynnosci zniszczenia majatku
sporzadzane sg protokoty?

14.15.

Czy w placowce przestrzegany jest Regulamin
wynagradzania pracownikow?

14.16.

Czy w instytucji prowadzony jest rejestr
nadgodzin?

14.17.

Czy w instytucji wlasciwie rozlicza si¢
godziny?

14.18.

Czy dodatki stazowe naliczane sg poprawnie?

14.19.

Czy nagrody jubileuszowe wyplacane sg zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami?

14.20.

Czy ekwiwalent za niewykorzystany urlop jest
naliczany i wyplacany zgodnie z
obowigzujacymi przepisami?

14.21.

Czy odprawy emerytalne wyptacane sg zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami?

14.22.

Czy naliczanie dodatkowego wynagrodzenia
rocznego odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami?

14.23.

Czy listy ptac sporzadzane sg zgodnie

z wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a takze do wyptaty
przez Dyrektora instytucji?

14.24.

Czy delegacje rozliczane sg zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami?

14.25.

Czy zaliczki wyptacane na odbycie delegacji
stuzbowych rozliczane sa we wlasciwym
terminie?

14.26.

Czy ksiggi rachunkowe prowadzone s3 rzetelnie,
sprawdzalnie i na biezaco?
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14.27.

Czy instytucja sporzadza w terminie wymagane
ustawami sprawozdania?

14.28.

Czy sprawozdania finansowe podpisywane sa
przez gtownego ksiggowego i Dyrektora?

14.29.

Czy sprawozdania przekazywane sg terminowo
do organu prowadzacego?

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

15.1.

Czy obowiazujaca w instytucji Instrukcja
zarzadzania system informatycznym jest
przestrzegana przez pracownikow?

15.2.

Czy Instrukcja zarzadzania system
informatycznym jest aktualna i adekwatna do
istniejacych zagrozen?

15.3.

Czy dostep do zasobdéw informatycznych majg
wylgcznie uprawnione osoby odpowiednio do
realizowanych zadan?

15.4.

Czy kazdy uzytkownik posiada indywidualny
identyfikator w systemie?

15.5.

Czy na stanowiskach komputerowych

przetwarzajacych dane osobowe:

1) hasta dostepu do systemu liczg co najmniej
8 znakow, w tym znaki specjalne;

2) zmiana hasta nastepuje co 30 dni;

3) stosuje si¢ wygaszacz ekranu, a powrot do
systemu weryfikowany jest hastem?

15.6.

Czy sporzadzanie kopii zapasowych danych
osobowych jest dokumentowane w rejestrze
kopii zapasowych?

15.7.

Czy w przypadku wycofania komputerow,
dyskow, no$nikow itp. lub zmiany ich
przeznaczenia, usuwa si¢ z nich wrazliwe dane
i aplikacje?

15.8.

Czy pracownicy przestrzegaja obowigzujacych
zasad dostepu do danych osobowych
gromadzonych w instytucji?

15.9.

Czy Dyrektor powotat administratora
bezpieczenstwa informacji w instytucji?

15.10.

Czy Dyrektor instytucji zgtosil fakt powotania
administratora bezpieczenstwa informacji (ABI)
do rejestracji Generalnemu Inspektorowi

Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z art. 46b

ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych?
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15.11.

Czy na stronie internetowej e-GIODO figuruje
informacja o zarejestrowaniu administratora
danych osobowych (ABI) w instytucji?

Standard D. Informacja i komunikacja

16. Biezaca informacja

16.1.

Czy na stronie internetowej instytucji
udostgpniane sg wazne dokumenty dotyczace
zasad jej funkcjonowania?

16.2.

Czy na stronie internetowej BIP zamieszczane sa
niezbg¢dne informacje dotyczace instytucji?

16.3.

Czy informacje zamieszczone na stronie
internetowej BIP sg na biezaco aktualizowane?

17. Komunikacja wewnetrzna

17.1.

Czy komunikacja z Urzedem Miejskim w Sremie
przebiega prawidlowo i umozliwia podjgcie
odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie?

17.2.

Czy funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja
z innymi instytucjami kultury gminy?

17.3.

Czy w instytucji funkcjonuje dobra i efektywna
komunikacja pomiedzy komdrkami i osobami,
ktoérych dziatalnos¢ jest ze sobg powiazana?

17.4.

Czy obieg dokumentow w instytucji jest zgodny
z instrukcja kancelaryjng?

18. Komunikacja zewne¢trzna

18.1.

Czy w instytucji funkcjonuje dobra i efektywna
komunikacja pomigdzy organami, instytucjami
i instytucjami wspotpracujgcymi, np. Policja?

Standard E. Monitorowanie i ocena

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

19.1.

Czy w instytucji na biezaco prowadzi si¢
kontrolg wybranych mechanizméw systemu
kontroli zarzadczej?

19.2.

Czy w przypadku, gdy kontrola zidentyfikowata
problem w systemie kontroli zarzadczej, problem
ten jest na biezgco naprawiany?

20. Samoocena systemu kontroli zarzadczej
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20.1. | Czy, co najmniej raz w roku w instytucji
dokonywana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace i
pracownikow organizacji?

20.2. | Czy samoocena jest udokumentowana?

21. Audyt wewnetrzny

Czy w instytucji kultury prowadzony jest audyt

211 wewngtrzny?

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

22.1. | Czy zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej w instytucji sa wyniki
monitorowania, Samooceny oraz
przeprowadzonych audytéw i kontroli?

22.2. | Czy Dyrektor corocznie potwierdza uzyskanie
powyzszego zapewnienia w formie o§wiadczenia
0 stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok?

(data i podpis Dyrektora instytucji kultury)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik Nr 14 Zarzadzenia Nr
114/2017

Burmistrza Sremu

z dnia 13 wrzes$nia 2017 r.

(znak sprawy)

-WZOr-

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ*:

] Osrodek Pomocy Spolecznej w Sremie
1 Srodowiskowy Dom Samopomocy w Sremie
] Straz Miejska w Sremie

Dyrektor jednostki OrganizaCyjne]: ... ..oeuee et

Okres objety badaniem:

Uwagi: 1. * Prosze postawi¢ znak ,,X” przy nazwie jednostki.
2. Udzielajac odpowiedzi nalezy przy pytaniu postawi¢ znak ,,X”, w kolumnie ,,TAK” lub ,,NIE”.
3. Po udzieleniu odpowiedzi kwestionariusz nalezy podpisa¢ i przekaza¢ do Pionu Edukacji i Ustug

Spolecznych, natomiast w przypadku Strazy Miejskiej - do Pionu Spraw Obywatelskich.

4. Wybér odpowiedzi: ,,NIE” nalezy uzasadni¢ w rubryce ,,UWAGI”.
5. Arkusz samooceny przygotowano na podstawie wytycznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra

Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

UWAGI

Pytanie TAK NIE (dokumenty potwierdzajace spelnienie

wymagania, wyznaczone dzialania
usprawniajace)

Standard A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie warto$ci etycznych

1.1. | Czy w jednostce wprowadzono Kodeks Etyki
obowiazujacy wszystkich pracownikow?

1.2. | Czy w jednostce przestrzegany jest Kodeks Etyki
W relacjach pomiedzy pracownikami a
przetozonymi, interesantami, instytucjami
zewnetrznymi?
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1.3.

Czy w jednostce wystepuje zjawisko mobbingu
i molestowania?

1.4.

Czy kierownik jednostki pozyskuje opini¢
pracownikow o jakosci i skutecznosci
zarzadzania jednostka?

2. Kompetencje zawodowe

2.1.

Czy pracownicy posiadaja wymagane
kwalifikacje i umiejetnosci w stosunku do
zajmowanego stanowiska?

2.2.

Czy nabor na wolne stanowiska odbywa si¢
zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska?

2.3.

Czy ocena pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych dokonywana jest wg
zasad okreslonych w Regulaminie oceny
pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym?

2.4.

Czy w jednostce rozpoznaje si¢ potrzeby
w zakresie doskonalenia pracownikow?

2.5.

Czy pracownicy uczestnicza w r6znorodnych
formach doskonalenia?

2.6.

Czy pracownicy wykorzystuja zdobyte na
szkoleniach umiejetnosci i wiadomos$ci w swojej

pracy?

3. Struktura organizacyjna

3.1

Czy schemat organizacyjny jednostki
opracowany zostal na podstawie odpowiednich
ustaw, np. 0 samorzadzie gminnym, finansach
publicznych, strazach gminnych, pomocy
spoteczne;j?

3.2

Czy schemat organizacyjny dostosowany jest do
realizacji celow i zadan jednostki?

3.3.

Czy kazdy pracownik posiada zakres uprawnien,
odpowiedzialnosci i obowiazkow, ktory zostat
przez niego podpisany i znajduje si¢ w aktach
osobowych pracownika?

3.4.

Czy zatrudniona liczba pracownikow jest
wystarczajaca do realizacji celow i zadan
jednostki?

3.5.

Czy pracownicy wykonuja powierzone zadania
w wyznaczonych godzinach pracy?

3.6.

Czy godziny pracy dostosowane sg do potrzeb
potencjalnych interesantow, klientow,
podopiecznych?

4. Delegowanie uprawnien

4.1. | Czy osoby zarzadzajace i pracownicy maja jasno
i precyzyjnie okreslony zakres uprawnien?
4.2. | Czy delegowanie uprawnien potwierdzane jest
podpisem delegujacego i przyjmujacego
okreslone uprawnienia?
4.3. | Czy w jednostce prowadzony jest Rejestr
wydanych upowaznien i pelnomocnictw?
2
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4.4.

Czy podczas urlopow, absencji organizowane sa
zastepstwa na stanowiskach pracy?

Standard B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja jednostki organizacyjnej

5.1

Czy jednostka posiada opracowany Statut ?

5.2.

Czy Statut jest aktualny?

5.3.

Czy tres¢ Statutu dostegpna jest dla wszystkich
zainteresowanych?

5.4.

Czy jednostka organizacyjna posiada opracowang
misje?

5.5.

Czy misja organizacji, jako jednostki budzetowe;j
gminy, wynika z celéw i zadan jej przypisanych?

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

6.1.

Czy jednostka posiada zatwierdzony roczny plan
finansowy?

6.2.

Czy jednostka prowadzi dziatalnos¢ inng niz
okreslona w Statucie?

6.3.

Czy kierownik jednostki monitoruje realizacje

planu finansowego poprzez:

1) analizg¢ sprawozdan z wykonania planu
finansowego, sporzadzonych przez
glownego ksiggowego;

2) analize wydatkow ptacowych;

3) sprawozdan wymaganych przez zewngtrzne
podmioty?

6.4.

Czy kierownik systematycznie monitoruje
realizacje podstawowych zadan, do ktorych
jednostka zostata powotana?

7. ldentyfikacja ryzyka

7.1.

Czy kierownik zidentyfikowal ryzyka, ktére
moga uniemozliwi¢ realizacje¢ celow i zadan
jednostki?

7.2.

Czy identyfikacja ryzyka prowadzona jest
W sposob planowany i systematyczny, nie
rzadziej niz raz w roku?

7.3.

Czy proces identyfikacji ryzyka jest
dokumentowany?

7.4.

Czy wszystkie zidentyfikowane ryzyka zostaty
wpisane do Rejestru ryzyk?

7.5.

Czy Rejestr ryzyk podlega przegladowi, nie
rzadziej niz raz w roku?
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8. Analiza ryzyka

8.1.

Czy kierownik jednostki okreslit wplyw
i prawdopodobiefistwo wystapienia
poszczegdlnych ryzyk?

8.2.

Czy wyniki analizy ryzyka zostaty odnotowane
w Rejestrze ryzyk?

9. Reakcja na ryzyko i dzialania zaradcze

9.1

Czy okreslony zostat rodzaj reakcji w stosunku
do kazdego istotnego ryzyka?

9.2.

Czy kierownik oraz upowaznieni pracownicy
okreslili dziatania zaradcze, ktore nalezy podjaé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu?

9.3.

Czy dzialania zaradcze dla poszczegdlnych ryzyk
zostaly wykazane w Rejestrze ryzyk?

9.4.

Czy wykaz dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej jest aktualizowany na biezaco, nie
rzadziej niz raz w roku?

9.5.

Czy wykaz aktow wewnetrznych dotyczacych
zasad funkcjonowania jednostki jest
aktualizowany na biezaco, nie rzadziej niz raz
w roku?

Standard C. Mechanizmy kontroli

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

10.1.

Czy zakres dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej jest wystarczajacy dla prawidlowej
realizacji zadan jednostki?

10.2.

Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej
jest tatwo dostepna dla wszystkich pracownikow,
ktorym te informacje sg niezbedne?

11. Nadzor

11.1.

Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne
wazne zdarzenia s weryfikowane przed i po ich
wykonaniu?

11.2.

Czy w instytucji przestrzegane sg zasady
okreslone w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow?

12. Ciaglos¢ dzialalnoSci

12.1.

Czy za nieobecnych pracownikow ustalane sa
zastgpstwa?

13. Ochrona zasobow
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13.1.

Czy dostep do zasobow jednostki jest
ograniczony dla 0séb nieupowaznionych?

13.2.

Czy osoby majace dostep do zasobéw w sposob
formalny potwierdzity przyjecie
odpowiedzialnosci za te zasoby?

13.3.

Czy zasoby jednostki sg wlasciwie chronione?

13.4.

Czy dane osobowe udostepniane sa zgodnie z
zasadami okreslonymi w polityce bezpieczenstwa
w zakresie przetwarzania danych osobowych?

14. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

14.1.

Czy dokumentacja operacji finansowych i
gospodarczych jest petna i umozliwia ich
przesledzenie od samego poczatku, w trakcie ich
realizacji i po zakonczeniu?

14.2.

Czy w jednostce przestrzegane sg przepisy
w zakresie gospodarki magazynowej?

14.3.

Czy w jednostce przestrzegane s3 przepisy
w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji?

14.4.

Czy wyniki inwentaryzacji rozliczane sa
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego,
W ktorym przypadt termin inwentaryzacji?

14.5.

Czy jednostka terminowo dokonuje ptatnosci do
urzedow skarbowych podatku od 0séb
fizycznych?

14.6.

Czy rozliczenia $wiadczen z ZUS sa
prawidtowe?

14.7.

Czy realizacja §wiadczen z ZFSS odbywa sie
zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych?

14.8.

Czy jednostka prowadzi ewidencj¢ $rodkow
trwatych i wyposazenia?

14.9.

Czy mienie nalezace do jednostki jest
oznakowane zgodnie z przepisami
wewngtrznymi?

14.10.

Czy istnieje zgodno$¢ w oznakowaniu mienia
z ewidencja $rodkow trwatych i wyposazenia?

14.11.

Czy srodki trwale sa klasyfikowane zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie Klasyfikacji
srodkéw trwatych?

14.12.

Czy $rodki trwate umarzane sa wlasciwg stawka
amortyzacyjna?

14.13.

Czy w jednostce dokonywane sg przeglady
mienia?
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14.14.

Czy kierownik jednostki powotal komisje
likwidacyjng , w celu likwidacji majatku
ruchomego?

14.15.

Czy z czynnosci zniszczenia majatku
sporzadzane sg protokoty?

14.16.

Czy w jednostce przestrzegany jest Regulamin
wynagradzania pracownikow?

14.17.

Czy w jednostce prowadzony jest rejestr
nadgodzin?

14.18.

Czy w jednostce wiasciwie rozlicza si¢
nadgodziny?

14.19.

Czy dodatki stazowe naliczane sa poprawnie?

14.20.

Czy nagrody jubileuszowe wyptacane sa zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami?

14.21.

Czy ekwiwalent za niewykorzystany urlop jest
naliczany i wyptacany zgodnie z obowigzujacymi
przepisami?

14.22.

Czy odprawy emerytalne wyptacane sa zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami?

14.23.

Czy naliczanie dodatkowego wynagrodzenia
rocznego odbywa si¢ zgodnie z obowiazujacymi
przepisami?

14.24.

Czy listy ptac sporzadzane sg zgodnie

z wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a takze do wyplaty
przez kierownika jednostki?

14.25.

Czy wydatki budzetowe sa wlasciwie
klasyfikowane?

14.26.

Czy delegacje rozliczane sg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami?

14.27.

Czy zaliczki wyptacane na odbycie delegacji
stuzbowych rozliczane sg we wlasciwym
terminie?

14.28.

Czy ksiggi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie,
sprawdzalnie i na biezaco?

14.29.

Czy jednostka sporzadza w terminie wymagane
ustawami sprawozdania?

14.30.

Czy sprawozdania finansowe podpisywane sg
przez gtdéwnego ksiggowego i kierownika
jednostki?

14.31.

Czy sprawozdania przekazywane s3 terminowo
do organu prowadzacego?

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informaty

cznych

15.1.

Czy obowigzujaca w jednostce Instrukcja
zarzadzania system informatycznym jest
przestrzegana przez pracownikow?

15.2.

Czy Instrukcja zarzadzania system
informatycznym jest aktualna i adekwatna do
istniejacych zagrozen?

15.3.

Czy dostep do zasobow informatycznych maja
wylacznie uprawnione osoby odpowiednio do
realizowanych zadan?

15.4.

Czy kazdy uzytkownik posiada indywidualny
identyfikator w systemie?
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15.5.

Czy na stanowiskach komputerowych

przetwarzajacych dane osobowe:

1) hasta dostepu do systemu liczg co najmniej 8
znakow, w tym znaki specjalne;

2) zmiana hasta nastepuje co 30 dni;

3) stosuje si¢ wygaszacz ekranu, a powrot do
systemu weryfikowany jest hastem?

15.6.

Czy sporzadzanie kopii zapasowych danych
osobowych jest dokumentowane w rejestrze kopii
zapasowych?

15.7.

Czy w przypadku wycofania komputerow,
dyskow, nosnikéw itp. lub zmiany ich
przeznaczenia, usuwa si¢ z nich wrazliwe dane
i aplikacje?

15.8.

Czy pracownicy przestrzegaja obowigzujacych
zasad dostepu do danych osobowych
gromadzonych w instytucji?

15.9.

Czy kierownik powotal administratora
bezpieczenstwa informacji w jednostce?

15.10.

Czy kierownik jednostki zglosil fakt powotania
administratora bezpieczenstwa informacji (ABI)
do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z art. 46b
ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych?

15.11.

Czy na stronie internetowej e-GIODO figuruje
informacja o zarejestrowaniu administratora
danych osobowych (ABI) w jednostce?

Standard D. Informacja i komunikacja

16. Biezaca informacja

16.1.

Czy informacje zamieszczane przez jednostke na
stronie internetowej BIP sg aktualne?

16.2.

Czy na stronie internetowej jednostki
udostgpniane sg aktualne dokumenty dotyczace
zasad jej funkcjonowania, np. statut, procedury,
regulaminy itp. ?

17. Komunikacja wewnetrzna

17.1.

Czy komunikacja z Urzedem Miejskim w Sremie
przebiega prawidlowo i umozliwia podjecie
odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie?

17.2.

Czy funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja
z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy?

17.3.

Czy w jednostce funkcjonuje dobra i efektywna
komunikacja pomigedzy komorkami i osobami,
ktorych dziatalno$é jest ze sobg powigzana?

17.4.

Czy obieg dokumentéw w jednostce jest zgodny
z instrukcja kancelaryjng?

18. Komunikacja zewnetrzna
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18.1. | Czy w jednostce funkcjonuje dobra i efektywna
komunikacja pomi¢dzy organami, instytucjami
i instytucjami wspotpracujacymi, np. Policja ?

Standard E. Monitorowanie i ocena

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

19.1. | Czy w jednostce na biezaco prowadzi si¢ kontrolg
wybranych mechanizméw systemu kontroli
zarzadczej?

19.2. | Czy w przypadku, gdy kontrola zidentyfikowata
problem w systemie kontroli zarzadczej, problem
ten jest na biezaco naprawiany?

20. Samoocena systemu kontroli zarzadczej

20.1. | Czy, co najmniej raz w roku w organizacji
dokonywana jest samoocena systemu kontroli
zarzadcze] przez osoby zarzadzajace i
pracownikow organizacji?

20.2. | Czy samoocena jest udokumentowana?

21. Audyt wewnetrzny

211 Czy w jednostce organizacyjnej prowadzony jest
" | audyt wewnetrzny?

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

22.1. | Czy zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej w jednostce sg wyniki
monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytéw i kontroli?

22.2. | Czy kierownik corocznie potwierdza uzyskanie
powyzszego zapewnienia w formie o§wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok?

(data i podpis Kierownika jednostki organizacyjnej)

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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