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ZARZADZENIE NR 249/2012
BURMISTRZA MIASTA LUBACZOWA
z dnia 12 listopada 2012 roku

W sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Lubaczowie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskiej Lubaczéw

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.), art. 69 ust. 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z pdzn.
zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z
2009r. Nr 15 poz. 84) oraz Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r., Nr 2,
poz.11),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam procedure:
1) funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie i w
jednostkach  organizacyjnych Gminy Miejskiej Lubaczéw, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2) zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie, stanowiacq
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3) monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Lubaczowie, stanowiacg zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia. '

§ 2.

Kontrola zarzadcza prowadzona jest na dwéch poziomach:
a) I poziom - poziom jednostki organizacyjnej Urzad Miejski w Lubaczowie,
b) II poziom - poziom jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Lubaczéw.

§ 3.

1. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Lubaczéw do opisania i udokumentowania w formie pisemnej zasad stosowania
kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach.

2. Zobowigzuje Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Lubaczéw w ramach II poziomu kontroli zarzadczej do sktadania Sekretarzowi
Miasta odwiadczern o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w terminie do 31
stycznia roku nastepnego za rok poprzedni.

3. Wz6r odwiadczenia, o ktédrym mowa w ust. 3, stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
Zobowigzuje kierownikdéw referatéw Urzedu Miejskiego w Lubaczowie oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy do:
a) dokonywania corocznej samooceny systemu kontroli zarzadczej za rok
poprzedni w terminie do dnia 15 stycznia,




b) przekazywania uzyskanych zbiorczych wynikéw samooceny, o ktérej mowa w
pkt. a do Sekretarza Miasta w terminie do dnia 31 stycznia.

§ 5.
Zobowigzuje Sekretarza Miasta do przedkifadania rocznej informacji o stanie
kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta w terminie
do 15 lutego.

| § 6.
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam kierownikom referatéow Urzedu i kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy.

§ 7.
Zobowigzuje Kierownikow referatéw do zapoznania podlegtych pracownikow z
procedurami, o ktorych mowa w § 1 i przestrzeganie zasad w nich zawartych.

§ 8.
Nadzér nad prawidtowym stosowaniem Procedury powierzam Skarbnikowi Gminy
w zakresie standardéw kontroli zarzadczej odnoszacej sie do nadzoru nad
mechanizmami finansowymi oraz Sekretarzowi Gminy w pozostatym zakresie
standardow kontroli zarzadczej.

§ 9.

Traci moc Zarzadzenie Nr 210/2010 Burmistrza Miasta Lubaczowa z dnia 31
grudnia 2010r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Lubaczowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej
Lubaczéw oraz zasad jej koordynacji.

§ 10.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 249/2012
Burmistrza Miasta Lubaczowa
z dnia 12 listopada 2012 roku

PROCEDURA FUNKCIJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE)
W URZEDZIE MIEJSKIM W LUBACZOWIE i
I W JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH GMINY MIEJSKIE] LUBACZOW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

81.
Ustalenia niniejszej Procedury dotycza:
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim i w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Lubaczéw,
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.
§ 2.

Uzyte w niniejszych zasadach pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1) kontrola - jest to czynnodé polegajaca na sprawdzeniu dziatania stanu
faktycznego ipordéwnaniu ze stanem wymaganym  (wyznaczonym)
w normach  prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
iinstrukcjach  sposobu  postepowania (procedurach  kontroli) oraz
sformutowaniu  wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosdci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej
jednostki;

2) kontrole zarzadcza - stanowi 0goét dziatart podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celéw izadarn w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy;

3) audyt wewnetrzny - jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem

jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene

kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

4) procedury kontroli - procedury wewnetrzne, instrukcje, regulaminy,

dokumenty okredlajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnogci

pracownikéw i inne dokumenty wewnegtrzne stanowig dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej.

5) procedury okotofinansowe - sg to procedury wskazane w innych niz
finansowe aktach prawnych regulujacych prace samorzadu,

6) procedury finansowe - sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy
o finansach publicznych iz ustawy o rachunkowoéci oraz z wydanych na ich
podstawie rozporzadzen wykonawczych .

§3.

1.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasoboéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania

podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie

nastepujacych kryteriéw:
1) zgodnosci z prawem - w ramach ktérego pracownicy sg zobowigzani do
zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatai z obowigzujgcymi przepisami
prawa;




2) rzetelno$ci - ktére wymaga, by pracownicy wykonywali obowigzki
z nalezytq starannoécig, sumiennie iterminowo, dokumentujac okreslone
dziatania zgodnie z rzeczywistoscia,

3) celowosci - wramach ktérego pracownicy badaja, czy dziatalnosc
jednostki jest zgodna z celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki
i z przyjetymi planami;

4) gospodarnoséci - wramach ktérego pracownicy optymalizujg metody
i sposoby oszczednego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania
majatkiem jednostki, a ponadto stosujq dziatania zapobiegajqce wystapieniu
szkdd lub powodujace ich ograniczanie;

5) przejrzystosci - wedlug ktérego dochody iwydatki publiczne maja byc
klasyfikowane, sprawozdania finansowe sporzadzane, a zasady
rachunkowosci stosowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w formie zorganizowanego tadu dokumentacyjnego, a ponadto sprawdza sig,
czy dokumenty (dowody ksiegowe) bedace podstawg zapisu w ksiggach
rachunkowych sg opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania;

6) jawnosci - w ramach ktérego jednostka prowadzi BIP - Biuletyn Informacji
Publicznej w formie strony internetowej i udostepnia materialy zgodnie
z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

§ 4.
1.Burmistrz jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej Urzedu.
2.Burmistrz jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
3.Burmistrz moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom Urzedu.

§ 5.
Burmistrz zobowigzany jest dokonal identyfikacji zadan, przy wykonywaniu
ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wpltywy szkodliwe dla
gospodarki mieniem iwykonywania zadan Urzedu oraz powinien podjac
odpowiednie $rodki zaradcze poprzez wtasciwe dyspozycje.

II. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ I ICH REALIZACJA

§ 6.
1. Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslajg
podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli w sektorze finansow
publicznych. ' v
2. Standardy stanowig uporzadkowany zbiér wskazéwek, ktére osoby
odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny wykorzystac do
tworzenia, oceny i doskonalenia systemoéw kontroli zarzadczej.

§7.
Standardy kontroli zarzadczej zostaly przedstawione w pigciu grupach
odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§8

Standard $rodowiska wewnetrznego, obejmuje:



1. Przestrzeganie wartosci etycznych - kierownik jednostki oraz pracownicy,
wykonujac powierzone im zadania i obowigzki, kierujg sie osobistg i zawodowa
uczciwoscig zgodnie z Zarzadzeniem Nr 80/2011 Burmistrza Miasta Lubaczowa
dnia 4 kwietnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw
samorzadowych Urzedu Miejskiego w Lubaczowie.

2. Kompetencje zawodowe:

1)

2)

3)

4).

5)

6)

7)

pracownicy posiadajg odpowiedni poziom wyksztatcenia, wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia wymagany odrebnymi przepisami prawnymi,
ktéry pozwala im na skuteczne oraz efektywne wypetnianie powierzonych
zadan i obowigzkéw na danym stanowisku pracy,

kierownictwo Urzedu okreélito wymagania kompetencyjne w stosunku do
pracownikéw, stosujac wymagania ustawowe wynikajace z aktéw
wykonawczych, a szczegbtowe zasady okredlania wymagan dotyczacych
kompetencji zawarte sg w Regulaminie wynagradzania stanowigcy
zatqcznik do Zarzadzenia nr 43/2009 Burmistrza Miasta Lubaczowa z dnia
2 kwietnia 2009r., zmienionego Zarzadzeniem Nr 101/2012 Burmistrza
Miasta Lubaczowa z dnia 18 kwietnia 2012r.,

kazdy pracownik ma spisany = zakres obowigzkéw, uprawnieh
I odpowiedzialnosci, ktéry zostaje potwierdzony przez pracownika o jego
zapoznaniu i stosowaniu,

pracownicy Urzedu Miejskiego zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
poddawani sa okresowej ocenie pracowniczej kompetencji i wywigzywania
sie z powierzonych obowigzkéw, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 193/2009
Burmistrza Miasta Lubaczowa z dnia 19 pazdziernika 2009r. w sprawie
okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lubaczowie i
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Lubaczéw.
Okresowa ocena dokonywana jest na pi$mie przez bezposredniego
przetozonego nie rzadziej niz raz na 2 lata. Oceny dokonuje sie wg
kryteriow najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkdéw na
stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego wg trybu okreslonego w
ww. regulaminie. Uzyskany wynik oceny pozwala przetozonemu na
dokonanie analizy natozonych na danego pracownika obowigzkéw i
podjecie dalszych czynnos$ci zmierzajacych do podnoszenia efektywnodci i
jakosci pracy ocenianego pracownika,

pracownicy Urzedu Miejskiego zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i
obstugi podlegajg biezacej ocenie wywigzywania sie z powierzonych
obowigzkéw, ktéra jest dokonywana przez Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Promocji Miasta,

kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym jest zobowigzany do obycia stuzby przygotowawczej.
Szczegbtowy sposdb przeprowadzania takiej stuzby okreslony zostat w
Zarzgdzeniu Nr 17/2009 Burmistrza Miasta Lubaczowa z dnia 6 lutego
20009r.,

plan szkoled wynika z biezacych potrzeb jak réwniez z oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw, podczas ktérej ustalane sg szkolenia
konieczne dla pracownikéw zgodnie z polityka szkoleniowg Urzedu
Miejskiego w Lubaczowie, stanowiacg zatqcznik do Zarzadzenia Nr 45/2010
Burmistrza Miasta Lubaczowa z dnia 24 marca 2010r.,

- Struktura organizacyjna - dostosowana jest do realizacji celéw i zadan

wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym.




1) Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych jest okreslony w formie pisemnej w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lubaczowie wraz ze strukturg
organizacyjng, stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia Nr 194/2010
Burmistrza Miasta Lubaczowa =z dnial8 kwietnia 2012r. z poézniejszymi
zmianami.

2) Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow s$wiadczacych prace w Urzedzie
Miejskim w Lubaczowie okresla Regulamin Pracy, wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 16 /2008 Burmistrza Miasta Lubaczowa z dnia 12 lutego
2008r z p6zniejszymi zmianami.

3) Kazdemu pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie powierza sig¢ zakres
zadan okredlonych pisemnym, indywidualnym zakresie obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci, ktory sporzadza bezposredni przetozony, a
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych i
samodzielnych stanowiskach sporzadzany jest przez Sekretarza Miasta.

4. Delegowanie uprawnien - Burmistrz Lubaczowa w celu zapewnienia
sprawnego wykonania zadan i celéw okreslonych w ustawie o samorzadzie
gminnym, deleguje poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom
swoje uprawnienia wynikajace z przepisbw szczegdblnych na podstawie
pisemnych upowaznien i petnomocnictw. Przyjecie delegowanych uprawnien
potwierdzane jest przez pracownika wiasnorecznym podpisem. Rejestr ww.
dokumentéw prowadzi Sekretarz Miasta.

§9.

Standard cele i zarzadzanie ryzykiem, obejmuje:

1. Okreslenie misji jednostki - na podstawie art. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.
zm.), podstawowg misjg Urzedu Miejskiego w Lubaczowie jest sprawny |
skuteczny Urzad realizujacy =zadania publiczne o charakterze gminnym,
okreslonych w art. 7 cyt. Ustawy.

2. Nadrzednym celem Urzedu Miasta w Lubaczowie jest Swiadczenie ustug
najwyzszej jakosci, spetniajgcych potrzeby i oczekiwania spotecznosci lokalnej
oraz innych naszych Klientéw, na podstawie i w granicach obowigzujacego prawa
przez wspieranie rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta i jego skuteczne
zarzadzanie. Przyjmujac ten priorytet, dziatamy na rzecz statego podnoszenia
jakosci obstugi Klientbw oraz tworzenia profesjonalnej administracji
samorzgdowej. Uznajac za niezbedne i celowe wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania doskonalimy przyjety system organizacyjny opierajac sie na
sprawdzonych standardach zarzadzania, w tym wymaganiach Systemu
Zarzgdzania Jakoscig zgodnego z norma PN-EN ISO 9001:2009.

3. Okreslenie celow i zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji -
szczegbtowy opis celow i kierunek dziatania okreslony zostat w Budzecie
Gminy, wieloletnich planach, w tym, finansowych.

4. W celu zrealizowania powyzszych =zadan, corocznie kazda komorka
organizacyjna w Urzedzie w zakresie swojego dziatania, w terminie do 31
stycznia proponuje cele operacyjne, zadania, ktére zamierza zrealizowa¢ w
roku kalendarzowym. Kierownicy referatéw na biezaco monitorujg osigganie
zaplanowanych wynikdbw w celach operacyjnych i oceniajg stopien ich



realizacji. Sprawozdanie z wykonania celéw kierownicy referatéw przektadajq
w poétrocznych okresach Sekretarzowi Miasta.

5. ldentyfikacja zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z osigganiem
zadan Urzedu, jego analize i reakcje dokonywana jest w oparciu o procedure
zarzadzania ryzykiem ( zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia).

§ 10.
Standard mechanizmy kontroli obejmuje:

1. W ramach mechanizméw kontroli — zorganizowano w Urzedzie Miejskim w
Lubaczowie system kontroli zarzadczej oparty na ponizszych rodzajach kontroli,
tj.: kontroli zarzadczej funkcjonalnej, kontroli zarzadczej instytucjonalnej,
finansowej oraz samokontroli.

a) Kontrola zarzadcza funkcjonalna - jest zwigzana z biezgacym
podejmowaniem dziatari w celu realizacji celéw i zadar. Nalezy do obowigzkdow
Burmistrza, Wiceburmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatéw oraz
innych pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, ktérym powierzono takie
obowigzki w ramach zakresu czynnosci. Kontrola zarzadcza funkcjonalna ma na
celu realizacje zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

Kontrola funkcjonalna realizowana jest poprzez:

- podejmowanie skutecznych i efektywnych dziatan, zgodnie z przepisami

i procedurami wewnetrznymi,

- biezacy przeglad funkcjonowania podleglych komérek organizacyjnych,

- biezacy i ciagty nadzér nad prowadzeniem spraw, realizacjq zadan przez
podlegtych pracownikow,

- zapewnienie wiarygodnosci przygotowywanych sprawozdan,

- ochrone zasobo6w oraz stosowanie fizycznych érodkéw kontroli nad majatkiem,
- przestrzeganie oraz nadzér nad przestrzeganiem zasad etycznego

postepowania przez podlegtych pracownikéw,

- odpowiedni przydziat zadan dla pracownikéw zgodnie z posiadanymi zakresami
obowigzkow,

- biezaca aktualizacja zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnoéci
podiegtych pracownikow,

- rozdzielenie funkcji decyzyjnych, operacyjnych i kontrolnych,

- zapewnienie skutecznosci i efektywnosci przeptywu informacii,

- monitorowanie realizacji zadan,

- zarzadzanie ryzykiem.

b) Kontrola zarzadcza instytucjonalna - sg to czynnosci kontrolne, ktérych
celem jest mierzenie efektéw realizowanych zadan, poréwnywanie stanu
faktycznego z przepisami prawa oraz ocena realizacji zadan pod katem
efektywnosci, oszczednosci i terminowosci.

SzczegGtowy sposéb i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okreslony
jest w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza Miasta.

c) Kontrola finansowa - obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze i
finansowe, ktére sprawuje Skarbnik Gminy w Urzedzie Miejskim i w jednostkach
organizacyjnych, a dotyczace w szczegdlnosci:

1) gromadzenia dochodéw i przychodéw publicznych,

2) wydatkowania srodkéw publicznych,

3) finansowania potrzeb pozyczkowych budzetu pafistwa,

4) zaciggania zobowigzan angazujgcych $rodki publiczne,

5) zarzadzania $rodkami publicznymi,

6) zarzadzania ditugiem publicznym,




7) rozliczenia z budzetem Unii Europejskiej.
Kontroli finansowej podlegajag nieposiadajgce osobowosci prawnej jednostki
organizacyjne Gminy Miejskiej Lubaczdéw oraz instytucje kultury.

d) Samokontrola:

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu Miasta bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na
kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikéw w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci
stuzbowych.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli
jest zobowigzany podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia
nieprawidtowo$ci oraz niezwtocznie poinformowac o tych nieprawidtowosciach
swojego przetozonego.

Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest podjaé niezwiocznie decyzje w sprawie dalszego postgpowania

2. Wséréd podstawowych mechanizméw kontroli stosowanych w Urzedzie
Miejskim w Lubaczowie wymieni¢ nalezy:

a) - dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - w ramach tego

systemu dziatajg procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikdéw oraz inne wewnetrzne dokumenty wprowadzone m.in. w zwigzku z
funkcjonowaniem w Urzedzie Systemu Zarzadzania Jakosciag PN-EN ISO
9001:2009.

Regulacje wewnetrzne wydane w tej sprawie dostepne sg na wewngtrzne]j stronie
intranetowej, na stronie internetowej Urzedu Miasta, w BIP, w formie tradycyjnej
w poszczegdinych komorkach organizacyjnych.

b) ciagloéé dziatalnosci - mechanizm stuzacy utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
polega m.in. na wyznaczaniu os6b petnigcych zastepstwo podczas nieobecnosci
kluczowych oséb odpowiedzialnych za zarzadzanie w Urzedzie (w formie
stosownych upowaznieri oraz odpowiedniego zapisu w zakresie obowigzkéw).

Na wypadek przerw w dziataniu systeméw informatycznych w Urzedzie
zorganizowano system przechowywania danych gromadzonych na nosnikach
informatycznych gwarantujgacy ich nienaruszalno$¢ zgodnie z ,Politykg
bezpieczenstwa” i ,Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym”.

c) ochrona zasobow - dostep do zasobdw finansowych, materiainych i
informacyjnych jednostki majg wyfacznie upowaznione osoby. Budynek Urzedu
wyposazono w systemy alarmowe i monitorujgce oraz w podstawowy sprzet
przeciwpozarowy.

Powierza sie pracownikom odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane skfadniki
majatkowe. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i pordwnywany ze
stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji na podstawie , Instrukcji
inwentaryzacyjnej”.

Ochrony dokumentacji dokonuje sie na zasadach okreslonych w ,Instrukcji
Kancelaryjnej” oraz w ,Polityce bezpieczenistwa” i ,Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym”.

- Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych opisane sg szczegdtowo w ,Polityce rachunkowosci” oraz w
~Procedurze kontroli instytucjonalnej” .

Podziat kluczowych obowigzkdéw wynika z ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Lubaczowie”, indywidualnych zakreséw czynnosci oraz z wydanych
upowaznien.



Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji, okreélona
jest w indywidualnych zakresach czynnosci, wydanych upowaznieniach oraz w
~Polityce rachunkowosci”. '

- Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych - w Urzedzie
funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych, szczeg6towo opisane w ,,Polityce bezpieczeristwa” i
»Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym”. Funkcjonowanie
mechanizmoéw kontroli systeméw informatycznych takich jak: kontrola dostepu,
kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w
aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciagtosci dziatalnoéci i kontroli aplikacji
zapewniona jest przez stuzby informatyczne.

§ 11.
Standard informacja i komunikacja, obejmuje:

1. biezaca informacje - realizowana poprzez robocze spotkania kadry
zarzadzajacej z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,
2. komunikacje wewnetrzna- realizowana poprzez spotkania Burmistrza z
kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu i z kierownikami jednostek
organizacyjnych gminy, oraz spotkania z pracownikami Urzedu, przekazywanie
infformacji w ramach Biuletynu Informacji Publicznej, infrastrukture
komunikacyjng - Internet, e-mail, telefonie mobilng,
3. komunikacje zewnetrzng - realizowang przez spotkania wiladz gminy z
mieszkancami, przekazywanie informacji poprzez: Biuletyn Informacji Publicznej,
strong internetowg miasta, ogtoszenia prasowe, konsultacje spoteczne, tablice i
gabloty informacyjne, sesje rady, sprawozdania z pracy Burmistrza Miasta,
przyjecia mieszkancow przez Burmistrza i kierownikdw poszczegdinych
referatéw, przygotowanie kart informacyjnych.
Ponadto w celu wypetnienia obowigzkéw wynikajacych bezposrednio z przepisow
prawa Urzad m.in.

— przekazuje sprawozdania budzetowe Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

— przekazuje uchwaly rady organom nadzoru (wojewoda, RIO),

— publikuje ogtoszenia o zaméwieniach publicznych na wiasnej stronie

internetowej oraz przekazuje je do Biuletynu Zamdwien Publicznych i
Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspéinot Europejskich.

§12.
Standard monitorowanie i ocena obejmuje:

1. monitorowanie systemu kontroli zarzadczej - realizowane w ramach audytu
funkcji personalnych, audytu legalnosci oprogramowania, audytow
wewnetrznych,

2. samooceng - realizowana jest przy zastosowaniu arkuszy weryfikacyjnych
oddzielnie dla kadry kierowniczej i oddzielnie dla pracownikéw na podstawie
arkusza samooceny, ( zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia).

3. audyt wewnetrzny - prowadzi si¢ w jednostce samorzadu terytorialnego, jezeli
ujeta w uchwale budzetowej jednostki kwota dochoddw i przychodéw lub kwota
wydatkow i rozchodéw przekroczyta wysoko$¢ 40.000 tys. zi, bad? Burmistrz
Miasta Lubaczowa podejmie decyzje o prowadzeniu audytu wewnetrznego.

4. uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej - zapewnienie przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych realizacje kontroli zarzadczej poprzez
wyniki: monitorowania, samooceny, przeprowadzanych kontroli. Potwierdzanie
wynikéw raz w roku sktadane w formie oéwiadczenia (zatacznik Nr 4 do




niniejszego zarzadzenia).
III. POSTANOWIENIA KONCOWE

, § 13.

Nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim i w jednostkach
organizacyjnych gminy sprawuje Sekretarz Gminy oraz monitoruje i wprowadza
zmiany w systemie kontroli zarzadczej, za wyjatkiem okreslonym w § 14.

§ 14. ,
Nadzér nad realizacjg kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim i w jednostkach
organizacyjnych gminy w zakresie standardéw kontroli zarzadczej odnoszace]j sie
do nadzoru nad mechanizmami finansowymi sprawuje Skarbnik Gminy.

§ 15.
Procedura funkcjonowania kontroli zarzadczej powinna by¢ poddawana okresowej
aktualizacji, co najmniej raz w roku.

§17.
Zobowigzuje Sekretarza Gminy do dokonywania aktualizacji procedury.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 249/2012
Burmistrza Miasta Lubaczowa
z dnia 12 listopada 2012 roku

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE MIEJSKIM W LUBACZOWIE

81.

1. Realizacja celdw i zadan przez Urzad Miejski w Lubaczowie wymaga spéjnego,
odpowiedzialnego i kompleksowego podejscia do zdarzen, ktére wystepujg w
trakcie wykonywanych przez pracownikéw zadan ktére zachodzg w otoczeniu
zewnetrznym i wewnatrz Urzedu oraz majg wptyw na osiaganie zaktadanych
celéw.

2. Zarzadzanie ryzykiem w referatach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Lubaczowie ma przyczyni¢ sie do poprawy we wszystkich obszarach zarzadzania
oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne skutki zdarzer do akceptowanego
poziomu,w szczegblnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami,
zapewnienia ochrony mathku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku
Urzedu.

3. Ryzyko- prawdopodobienstwo =zaistnienia zdarzenia majgacego wptyw na
realizacje zatozen i celdw i zadan Urzedu Miejskiego.

4. Akceptowalny poziom ryzyka- poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest
wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku.

5. Procedurg zarzadzania rykiem objete sg wszystkie dziedziny dziatania Urzedu i
Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie i realizujacy zadania.

6. Burmistrz Lubaczowa oraz kazdy z pracownikéw powinien umie¢ przewidywacd
zmiany, analizowa¢ informacje pochodzace z zewnatrz i z wnetrza Urzedu i na
podstawie tych informacji podejmowac racjonalne decyzje i dziatania.

§ 2.
1. Proces zarzadzania ryzykiem obeJmUJe
1) identyfikacje ryzyka,
2) analize ryzyka- ocena jego znaczenia dla realizacji zaktadanych celéw,
3) odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu,
4) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
5) przeciwdziatanie ryzyku,
6) monitorowanie wptywu zastosowanych mechanizmdéw reakcji na ocene wagi
zdarzenia, analize wptywu oraz raportowanie procesu,
7) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.
2. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczeg6lnym
celom i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.

3. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania realizowane przez poszczegdlnych pracownikéw,
2) realizacje budzetu Gminy,
3) zagrozenia zwigzane z osiaggnieciem celéw i realizowaniem zadan Urzedu
oraz z realizacjg budzetu Gminy.
4. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
5. Ustala sie nastepujace kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich,




- 3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.
6. Przykfady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdinych kategorii okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 3.

1. Na proces zarzadzania ryzykiem sktada sie:

1) identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan okreslonych w planie
dziatalnosci referatu,
2) analiza ryzyka majgca na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia
danego ryzyka danego ryzyka, jego mozliwych skutkéw oraz akceptowalnego
poziomu, ,
3) okreslenie dziatan, ktére nalezny podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu,
4) na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia dziatan
przeciwdziatania ryzyku, kierownicy referatéw oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach dokumentujg proces zarzadzania ryzykiem
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
5) dokument sporzadzany jest do 15 lutego kazdego roku objetego planowaniem
i przedktadany jest Sekretarzowi Miasta.
6) Sekretarz Miasta w terminie do konca lutego kazdego roku sporzgdza
zbiorczy raport identyfikacji ryzyk przedstawia go Burmistrzowi.

§ 4.
Pracownicy zapewniajg stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku ustalonych w
dokumentach o ktérych mowa w § 3 ust 1 pkt. 4 przygotowujg projekty
stosownych aktow wewnetrznych okreslajacych mechanizmy dziatania, kontroli i
przedstawiajg Burmistrzowi do akceptacji wprowadzenia.

§ 5.
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz osoby wymienione w § 3 ust.1 pkt.4,
ktére oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos$¢ stosowanych
metod jego ograniczania.
2. Wyniki oceny wykorzystane sg do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem
oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Burmistrz Miasta Lubaciows

Maﬂf; Magon



Zalacznik Nr 1 do procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie

PRZYKLADOWY KATALOG RYZYK

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe ryzyka w poszczegdlnych kategoriach i
nie stanowi zamknietego katalogu

RYZYKO FINANSOWE

1 Wykorzystanie $rodkéw niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodnie z obowigzujacymi
procedurami.

Nienalezne pobranie srodkow.

Przyznanie $rodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

Przekazanie srodkdw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

Nie dochodzenie nienaleznie pobranych srodkoéw.

DA IWIN

Prowadzenie ksigg rachunkowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci.

~

Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych.

Niezachowanie termindw sporzadzania sprawozdan finansowych.

9 Niezachowanie terminéw sporzadzania sprawozdan budzetowych.

10 Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach budzetowych

11 Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikdw majatku.

12 Niezachowanie termindw inwentaryzacji sktadnikéw majatku

13 Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow, zaciagania zobowigzan.

14 Nieprawidiowosci w- optacaniu sktadek

15 |Konieczno$¢ wyptaty odszkodowarn, zaptaty kar umownych.

16 Brak wyegzekwowania oplat, utrata srodkéw

17 Btedy w rozstrzygnieciach, decyzje wadliwe.

18 Btedy formalno - rachunkowe

19 Niezgodnos¢ sprawozdania z ksiegami rachunkowymi.

20 Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedstawia sytuacje majatkowa i finansowg
jednostki.

21 Niezgodnosé ewidencji z ustawa o rachunkowosci.

22 Niewystarczajgce zabezpieczenia, kary.

23 Niedotrzymanie warunkéw umowy, zaptata odsetek karnych, grzywny.

24 Marnotrawstwo, tapownictwo.

25 Rosngce, w tym nieplanowane zadluzenie

26 Zmniejszone wplywy z tytutu podatkéw dochodowych.

27 Zmniejszone wplywy z tytutu podatkow i optat lokalnych.

28 Niedostateczny budzet na realizacje zadan.

29 | Zacigganie zobowigzan wobec dostawcéw, kontrahentéw bez zabezpieczonych $rodkéw

30 Przekroczenie planu finansowego.

31 Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad, kryteriow

32 Zachwianie ptynnosci finansowej.

33 Nieterminowe wyptaty.

34 | Niezgodnos$¢ wyptat z zawartymi umowami.




Nieprawidiowe naliczenie sktadek ZUS

35

36 Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy

37 Nieterminowa wyptata wynagrodzen

38 Nieujawnieni elementdw wyposazenia o wartosci nie wymagajacej zawarcia umowy w
ksiegach inwentarzowych.

39 Niezgodno$¢ wysokosci kwot przelewéw z kwotami wynikajacymi z uméw lub dokumentéw
bedacych podstawa zaptaty.

40 Nieterminowo$¢ dokonania przelewdw na rzecz dostawcow towardw i ustug

41 Wiamania do systemow.

42 | Zmiany wysokosci dochoddéw.

43 Rosnacy poziom nie wyegzekwowanych naleznosci.

44 | Nieprawidlowosci przy udzielaniu zamdwien publicznych i zlecaniu zadan publicznych.

45 Nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkéw z Funduszy Zewngtrznych

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Nie obsadzone stanowiska. Liczebnos¢ personelu.

Rotacja pracownikéw.

Rosnacy poziom skarg.

Brak okreslonej odpowiedzialnosci.

Wprowadzenie nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.

Brak motywacji do osiggania celow.

Niewystarczajgce kompetencje zawodowe.

Ryzyko wypadku przy pracy.

O O |N{O|uUl|D|W[N|~

Ryzyko utraty zycia.

=
o

Nienalezyte prowadzenie zadan z BHP.

[y
[y

Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkow.

[y
N

Nieznajomo$¢ przez pracownikéw uregulowan prawnych koniecznych do realizacji zadan.

[y
W

Brak wtasciwie dobranych szkolen.

14

Nieodpowiednia struktura organizacyjna.

RYZYKO DZIALALNOSCI

1 Nieterminowosé realizacji zamdwien publicznych przez wykonawcow.

2 Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zamowien publicznych do 14 tys. euro
3 Dob6r nieodpowiednich kryteriow oceny ofert.

4 Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.

5 Nieuprawniony dostep do informacji poufnych.

6 Wiamanie do systemu informatycznego.

7 Btedne rozstrzygniecia administracyjne.

8 Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia produktu —nieterminowosc.
9 Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduraine.

10 Brak integralnosci danych w systemach informatycznych.

11 Zwloka, opdznienia dziatania, przekroczenie terminow.

12 Utrata zaufania, wizerunku

13 Nieaktuaine dane w bazach danych.

14 Awaria teletransmisji danych.

15 Niewystarczajace zabezpieczenia, kary.

16 Ryzyko pozaru.




Awaria systemu.

18 Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).
19 Btedy w systemach informatycznych
20 | Brak planowania dziatan.
21 Rosnaca liczba pozwéw sadowych.
22 | Zagrozenia fizyczne - kradzieze, powodz, zalanie.
23 Katastrofy budowlane.
24 |Wystepowanie réznic inwentaryzacyjnych.
25 Niewtasciwe zabezpieczenie zasobéw informatycznych.
26 Narazenie systemu na awarie, wirusy
27 Nieterminowe éwiadczenie ustug na rzecz urzedu- remonty, naprawy, konserwacje.
28 Niski poziom $wiadczonych ustug na rzecz Urzedu.
29 Niewtadciwy przeptyw informacji wewnetrznych i zewnetrznych
30 [Opoznienia w aktualizacji bazy.
31 Brak wyczerpujacej informacji dla klienta.
32 Niedopasowanie systeméw do bazy sprzetowej.
33 Brak przeptywu informagji o btedach w systemach informatycznych.
34 Nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych
35 | Wysoki stopieri skomplikowania dziatalnosci.
36 Naruszenie poufnosci informaciji.
37 Znaczny wzrost zadan jednostki.
38 Niewtasciwe planowanie projektu.
39 Zaktocenia w dostawach energii.
40 Przerwy w tacznodci telefonicznej.
41 Przerwy w dostepie do Internetu.
RYZYKO ZEWNETRZNE
1 Zmiana przepiséw.
2 Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
3 Skomplikowane badz niejasne przepisy.
4 Naciski grup interesu.
5 Niestabilni dostawcy.
6 Zmiany stép procentowych, kurséw walut.
7 Inflacja.
8 Dtug publiczny.
9 Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych
10 Nowe przepisy prawa.
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 249/2012
Burmistrza Miasta Lubaczowa
z dnia 12 listopada 2012 roku

PROCEDURA MONITOROWANIA I DOKONYWANIA SAMOOCENY
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W LUBACZOWIE

§ 1.
Wprowadzam obowigzek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Lubaczowie.

§ 2.
Ilekro¢ w zasadach jest mowa o:
a) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Lubaczowie;
b) samoocenie - nalezy przez to rozumieé proces, w ktérym dokonywana jest
ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie;
¢) mechanizmy samooceny - nalezy przez to rozumieé wszystkie dziatania i
procedury podejmowane lub ustanawiane w celu dokonania samooceny.

§ 3. :
Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadczej oraz sktadania informacji o stanie kontroli zarzgdczej ma na celu:
a) dostarczenie Burmistrzowi informacji odnosdnie adekwatnoéci, legalnodci,
skutecznosci i efektywnosci realizacji zadan przez Urzad Miejski w Lubaczowie,
b) wywigzanie sie Burmistrza Miasta Lubaczowa z zadan zwigzanych z nadzorem
w ramach II poziomu kontroli zarzadczej,
C) zapewnienie dziatania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,
d) usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 4.
Zrodiami zapewnienia w zakresie kontroli zarzadczej sg informacje pochodzace z :
a) monitoringu realizacji celéw i zadan,
b) samooceny systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania
ryzykiem,
c) kontroli wewnetrznych,
d) kontroli zewnetrznych,
e) innych dostepnych Zrédet.

§ b.
1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej w Urzedzie, w szczegdinosci w tych obszarach, w ktérych nie byto
zadnych dziatan kontrolnych. ,
2. W procesie samooceny biorg udziat osoby obejmujace stanowiska kierownicze,
ktore sg bezposrednio zaangazowane w ocene ryzyka i mechanizmoéw kontroli, co
bedzie przyczynia¢ sie do statego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, w
tym zarzadzania ryzykiem.
3. Samoocena moze wskazywa¢ obszary, ktére moga lepiej i sprawniej
funkcjonowad.
4. Samoocena moze przyczynié sie takze do poprawy komunikacji pomiedzy
kierownictwem a pracownikami jednostki oraz moze wzmacnia¢ $wiadomodé
odpowiedzialnosci kierownictwa i pracownikéw jednostki zafunkcjonowanie
kontroli zarzadczej.

§ 6.
Osobg odpowiedzialng za koordynacje samooceny w Urzedzie (przygotowanie,
przeprowadzenie oraz opracowanie jej wynikéw) jest Sekretarz Miasta.




§7.
1. Samoocena skierowana jest do kierownikow referatéw, samodzielnych
stanowisk pracy i przeprowadzona na podstawie ankiety stanowigcej zatgcznik nr
1 do niniejszych zasad.
2. Pracownicy referatow Urzedu dokonujg samooceny na podstawie ankiety
stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
3. Zakres pytan w ankiecie moze by¢ zmieniany rokrocznie w zaleznosci od
potrzeb wynikajgcych z procesu samooceny oraz przyjetych standardéw kontroli
zarzgdczej.

§ 8.
1. Prég, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzadczej
w danym obszarze to 50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich
otrzymanych na konkretne pytanie. :
2. Wyniki samooceny zostang opracowane w formie pisemnej przez Sekretarza
Miasta. Raport winien zawiera¢ nastepujace informacje:
a) cel przeprowadzanej samooceny,
b) zakres samooceny
¢) wyniki samooceny:
d) zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie zostaty
zidentyfikowane),
e) proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowania ryzyk czy
stabosci kontroli zarzadczej).
3. Ankiety wykorzystane w procesie samooceny winny zostal zaftgczone do
raportu.
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Zatacznik Nr 1 do procedury monitorowania i
dokonywania samooceny  systemu  kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - dla kierownikow referatow ,
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Miejskiego w Lubaczowie

Lp.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE)

PYTANIA KONTROLNE

TAK

NIE | Trudno UWAGI

ocenié

potwierdzajacych odpowiedz,

odpowiedzi; inne uwagi

przypadku odpowiedzi TAK - odniesienie
do regulacji: procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych dowoddw

w

przypadku odpowiedzi NIE - uzasadnienie

2

4 5 6

SRODOWISKO WEWNETRZNE:
Przestrzeganie wartosci etycznych,
Kompetencje zawodowe,

Struktura organizacyjna,
Delegowanie uprawnien.

Czy pracownicy sa informowani o zasadach
etycznego postgpowania?

Czy wie Pani/Pan jak nalezy sie zachowaé,
w przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

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

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

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

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomocag ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania
przez nich zadan? (nalezy odpowiedzieé tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK)

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie maja zapewniony
w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie posiadajg wiedze
i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie posiadajg wiedze
i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

10

Czy w Pani/Pana referacie zatrudniona jest odpowiednia
liczba pracownikéw, w tym oséb zarzadzajacych, w
odniesieniu do celéw i zadar komorki?

11

Czy przekazanie zadari i obowigzkéw pracownikom
w Pani/Pana referacie nastepuje zawsze
w droga pisemna?

12

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

II

CELE ZARZADZANIA RYZYKIEM
Misja




Okreslenie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Identyfikacja ryzyka,

Analiza ryzyka,

Reakcja na ryzyko.

Czy zostat okreslony ogéliny cel istnienia Urzgdu np.
w postaci misji.

Czy w Urzedzie zostaly okre$lone cele do osiagniecia
lub zadania do realizacji w biezgcym roku

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana referatu w
biezgcym roku?

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

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

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen, ryzyk wskazuje
sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w znaczacy sposéb

moga przeszkodzié w realizacji celow i zadan Pani/Pana
referatu?

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

II1

MECHANIZMY KONTROLI:

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

Nadzor,

Ciaglos¢ dzialalnosci,

Ochrona zasobow,

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

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

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalno$ci na
wypadek awarii (np. pozaru, zagrozen zycia i zdrowia)

Czy pracownicy Pani/Pana referacie zostali zapoznani
z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi utrzymaniu
dziatalnosci na wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana referacie sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawna prace referatu w przypadku
nieobecnosci poszczegbinych pracownikow?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdinymi referatami
w Urzedzie?

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wptyw
na osiaganie celéw i realizacje zadan Pani/Pana
referatu?

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie zostali
poinformowani o zasadach obowigzujacych

w Urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

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

Burmistrz iasta Lub,

Maria M, I

#

PSRN



Zatgcznik Nr 2 do procedury monitorowania i
dokonywania = samooceny  systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — dla pracownikéw referatéw
Urzedu Miejskiego w Lubaczowie

Lp TAK | NIE | Trudno UWAGI

. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE] oceni¢ | przypadku odpowiedzi TAK - odniesienie
do regulacji: procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych dowoddéw

PYTANIA KONTROLNE potwierdzajacych odpowiedz, w

przypadku odpowiedzi NIE - uzasadnienie
odpowiedzi; inne uwagi

1 2 3| 4 5 6

SRODOWISKO WEWNETRZNE:
Przestrzeganie wartosci etycznych,
Kompetencje zawodowe,

Struktura organizacyjna,
Delegowanie uprawnien.

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw
uznawane sg w Urzedzie za nieetyczne?

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promuj wlasna postawa
i decyzjami etyczne postepowanie?

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

Czy szkolenia, w ktdrych Pan/Pani uczestniczyt/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci

i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw,
opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow
okreslony na pi$mie lub inny dokument o takim
charakterze?

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

10

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitorujg na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

1I

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM:

Misja,

Okres$lanie celéw i zadar, monitorowanie i ocena ich realizacji,

Identyfikacja ryzyka,
Analiza ryzyka,
Reakcja na ryzyko.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

Czy w Pani/Pana referacie zostaly okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji
w biezgcym roku?

Czy cele i zadania Pani/Pana referatu na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomocyg ktérych mozna sprawdzié czy cele

i zadania zostaly zrealizowane?




Czy w Pani/Pana referacie w udokumentowany sposéb
identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadarn referatu.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozeni/ryzyk

wskazuje sig zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy spos6b mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw
i zadan referatu ?

Czy w Pani/Pana referacie podejmuje sie wystarczajace
dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk, w szczegéinosci

tych istotnych?

111

MECHANIZMY KONTROLI:

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:
Nadzér,

Ciagtos¢ dzialalnosci,

Ochrona zasobhoéw,

Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie?

Czy istniejgce procedury w wystarczajacym stopniu
opisujg zadania realizowane przez Pania/Pana?

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi ?

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

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

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

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne,

z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratg
lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informaciji
i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych
w Pani/Pana referacie zachgca pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji
zadan referatu?

10

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

11

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana referatu?

12

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegéinymi referatami
w Urzedzie?

13

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktdéw pracownikéw
Urzedu z podmiotami zewnegtrznymi

(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

14

Czy PanifPana referat utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktdre maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

15

Czy przetozeni na co dzien zwracajq wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w Urzedzie zasad, procedur, instrukcji

itp.?

data i podpis pracownika
Burmistez tliasta Lubag

N



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 249/2012
Burmistrza Miasta Lubaczowa
Z dnia 12 listopada 2012 roku

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Zarok ...,
(rok, za ktdry skiadane jest o$wiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w
szczeg6lnosci dla zapewniania:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywno$ci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnodci i skutecznos$ci przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komorce/jednostce organizacyjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

D funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

D _ W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

I___l nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
4 o741 TS

W ubiegtym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej:

W nastepnym roku planuje sie podja¢ nastepujace dziatania w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej:

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

Niniejsza informacja opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
jej sporzadzania pochodzacych z:

- monitoringu realizacji celéw i zadan,

- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

- kontroli wewnetrznych,

- kontroli zewnetrznych,

- INNYCh Zrédel INFOrMACT .vuvuvevevceeeeeeee et r e e e
Jednoczesnie oswiadczam, e nie sa mi znane fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wplynac na tres¢ niniejszego odwiadczenia.

(miejscowosé, data, podpis kierownika jednostki *)

' W przypadku Urzedu podpis Sekretarza Miasta

e goﬁ

Burmistrz Hiasta Lubaczows

y





