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Informacje ogdline

. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Barlinku i jednostkach organizacyjnych Gminy
to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem i procedurami wewnetrznymi, efektywnie, oszczednie i terminowo, co
zostalo zdefiniowane w art. 68 ust. 1 ww. ustawy o finansach publicznych’.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdarn;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

T) zarzgdzania ryzykiem.

Kontrola zarzadcza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy odbywa sig na
dwoch poziomach organizacyjnych. Pierwszy poziom kontroli zarzadczej funkcjonuje w
komorkach organizacyjnych Urzgdu i jednostkach organizacyjnych Gminy. Za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej na tym poziomie odpowiadajg kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy (art. 69 ust. 1 pkt
3 ww. ustawy o finansach publicznych). Drugi poziom kontroli zarzgdczej odbywa sie na
poziomie jednostki samorzadu terytorialnego. Za funkcjonowanie tej kontroli odpowiada
Burmistrz Barlinka.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
Gminie (jednostce samorzadu terytorialnego) | w Urzedzie (jednostce sektora finansow
publicznych) nalezy do obowigzkow Burmistrza, co reguluje art. 69 ust1 pkt 2 i 3 ww.
Ustawy o finansach publicznych. Odpowiedzialnosci za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej nie mozna delegowac. Natomiast za koordynowanie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w podlegltych komdrkach organizacyjnych Urzedu i prowadzenie
spraw w imieniu Burmistrza odpowiadajg Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz
Kierownicy Referatow, na podstawie wydanych przez Burmistrza petnomocnictw
(upowaznien).

. Podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej w sektorze finansow
publicznych okreslone zostaty w Standardach kontroli zarzadczej opublikowanych przez
Ministra Finanséw (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz. 84). Standardy powinny by&

! Ustawa z dnia 27 sierpnia 2000r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
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wykorzystane do tworzenia, oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej.
5. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow | zadan
dia:
1) Urzedu Miejskiego w Barlinku i jego komorek organizacyjnych (Referatow),
2} Gminy i gminnych jednostek arganizacyjnych.
Kontrola zarzadcza powinna sprawic, aby jednostka osiagneta postawione przed nig ww.
cele oraz zapewni¢ tacznie: zgodnoS¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skutecznosé i efektywnosé dziatania, wiarygodnosc sprawozdan, ochrone
zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé i
skutecznosé przepltywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

System kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w Barlinku (zwanym dalej Urzedem) stanowi
zintegrowany zbidr elementow obejmujacych:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacje i komunikacje;

5) monitorowanie i oceneg.

llekro¢ w ninigjszym dokumencie jest mowa o:

- Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatdw.

- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Barlinku,

- Komorke organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ Referat lub samodzielne stanowisko.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1) Pracownicy oraz osoby wykonujace prace w Urzedzie zobowigzani sa do przestrzegania
ogolnie przyjetych norm i wartosci etycznych.

2) Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie obowigzuje Kodeks Etyki Pracownika Urzedu
Miejskiego w Barlinku.
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Kompetencje zawodowe

Podstawe funkcjonowania oraz prawidtowej realizacji zadan i celéw Urzedu stanowig
wysokie kompetencje zawodowe pracownikow Urzedu.

Proces zatrudnienia nowych pracownikow w Urzedzie jest prowadzony w sposob
transparentny i zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,
zgodny z obowigzujacymi przepisami prawnymi, tj. wustawa o pracownikach
samorzgdowych.

Burmistrz, w ramach posiadanych Srodkéw, zapewnia mozliwosé rozwoju kompetencji
zawodowych kadry zarzgdczej oraz pozostalych pracownikow Urzedu.

Pracownicy Urzedu podlegaja ocenom okresowym, majacym na celu zdiagnozowanie
stanu wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz stanowigcym podstawe planowania
kierunkow rozwoju zawodowego.

Tryb i zasady zwigzane z rekrutacjy pracownikow, podnoszeniem kompetencji
zawodowych oraz prowadzeniem ocen okresowych regulujg procedury okreslone w
ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Zarzadzeniu Nr 33/2009 Burmistrza
Barlinka z dnia 26 lutego 2009 roku w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej
oceny pracownikow samorzadowych.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna oraz zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych Urzedu
sa okreslone zarzadzeniem Burmistrza ustalajgcym Regulamin Organizacyjny Urzedu.

Struktura organizacyjna poszczegolnych Referatow, podporzgdkowanie stanowisk pracy
oraz szczegotowy podziat zadan miedzy Referatami zostaly okreslane w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu oraz zakresach czynnosci poszczegolnych stanowisk pracy oraz
kartach ustug.

Regulamin organizacyjny Urzedu oraz zakresy czynnosci podlegajg okresowym
przegladom i aktualizacjom, w celu zapewnienia dostosowania struktury organizacyjnej
Urzedu do aktualnych celow i zadar.

Zakres uprawnien, czynnosci i odpowiedzialnosci czionkow Kierownictwa Urzedu
okreslany jest w formie Regulaminu.
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W regulaminie okresla sig w szczegdlnosci kwestie zwigzane z delegowaniem uprawnien
w ramach sprawowania stalego zastepstwa Burmistrza przez Zastepce Burmistrza,
Sekretarza | Skarbnika.

Zakres dziatan Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu wynika z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

Aktuainy zakres czynnosci dla pracownikéw Urzedu z uwzglednieniem obowigzkow,
uprawnien | odpowiedzialnosci sporzadzany jest w formie pisemnej, na podstawie opisu
stanowiska pracy.

Delegowanie uprawnien

Delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji i czynnosci, niewynikajacych dla
danego pracownika czy osoby wykonujgcej prace w Urzedzie z Regulaminu
Organizacyjnego, opisu stanowiska lub zakresu czynnodei, nastepuje w drodze
pisemnego upowaznienia.

Uprawnienia deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania, ryzyka z nimi zwigzanego oraz zakresu ponoszonej
odpowiedzialnosci.

Powierzenie uprawnien lub obowigzkow dokonywane jest w formie pisemnej, a ich
przyjecie jest potwierdzane podpisem osoby przyjmujace;.

Wiasciwe komorki organizacyjne Urzedu prowadzg ewidencje upowazniefi dotyczacych
zakresu ich wtasciwosci kompetencyjnej.

Obowigzki Kierownictwa w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscig okreslone zostaty w
Ksiedze Jakosci.

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
Misja

Glownymi celami (misja) Urzedu Miejskiego w Barlinku, okreslonymi w Deklaracji Polityki
Jakoéci, jest zapewnienie kompetentnej, nowoczesnej, terminowej i zgodnej z prawem
obstugi klientéw oraz:

» skuteczna realizacja programu rozwoju gminy,
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= umacnianie roli Urzedu jako instytuciji petnigcej stuzbe publiczng z zachowaniem
jego stuzebnej roli wobec mieszkancow,

= systematyczne rozwijanie partnerskich relacji z klientami Urzedu,

* zapewnienie klientom kompleksowej informacji dotyczacej zadarh i spraw
realizowanych przez Urzad,

» stale podnoszenie kwalifikacji i Swiadomosci wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie,

* dbatosé o estetyke siedziby Urzedu,

» efektywne zarzadzanie majatkiem gminy,

* wprowadzanie dobrych zasad wspdipracy potrzebnej w obrebie regionu, a takze
wspotpracy migdzyregionalne] i migdzynarodowej dla realizacji polityk
rozwojowych Unii Europejskiej,

* rozwoj systemow informatycznych wg Polityki Bezpieczenstwa i Planu Rozwoju
Informatyzacii,

« utrzymanie i doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig, zbudowanego na
zasadach zgodnych z norma PN-EN ISO 9001:2009, dokonywanie przegladow
pod wzgledem ciagtej przydatnosci polityki jakosci.

Pozostate cele okreslajg Strategie, Plany, Prognozy oraz Lokalne Programy opracowane
dla Miasta i Gminy Barlinek, wymienione w zatgczniku nr 2 Dokumentowanie kontroli
Zarzgdczej.

Struktura organizacyjna Urzedu i komérek organizacyjnych jest powigzana z funkcjami i
okreslonymi celami i zadaniami realizowanymi przez jednostke.

Kierownik kazdej z komorek organizacyjnych odpowiada za realizacje zadan okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu i zakresach czynnosci poszczeg6lnych
pracownikow oraz w Ksiedze Jakosci i innych strategicznych dokumentach.

Okreslanie celdw i zadari, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele jednostki, zostaty sformutowane — w miare mozliwosci, w sposob:

e precyzyjny (zdefiniowany) — cel powinien by¢ sformutowany w sposéb zwiezly i
jednoznaczny, informujacy o przedmiocie lub stanie, ktére maja byé wynikiem
realizacji danego zadania;

e mierzalny (wymierny) — cel powinien by¢ sformutowany w taki sposéb, aby stopien
jego realizacji mogt by¢ okreslony na etapie planowania i zmierzony w trakcie i po
zakonczeniu realizacji za pomoca wlasciwego miernika lub wskaznika, ktérego
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wartos¢ jest mozliwa do ustalenia na podstawie dostepnych danych. Kryterium
mierzalnosci obejmuje przy tym réwniez uproszczone skale pomiaru umozliwiajace
jakosciowg oceng stopnia realizacji celu (np. charakterystyka opisowa: bardzo dobry,
dobry, dostateczny, zly);

« realistyczny (osiggalny) — cel powinien by¢ osiagalny, przy uwzglednieniu danych
uwarunkowan zewnetrznych i wewnetrznych (w tym finansowych). W miare
mozliwosci cel powinien zaktadac postep wynikéw w obszarze danej dziatalnoéci;

» istotny (odpowiedni) — cel powinien odnosi¢ sie do najwazniejszych cbszaréw
dziatalnosci jednostkilkomorki, a jego realizacja powinna przyczyniaé sie w sposéb
istotny do osiagnigcia celow nadrzednych (strategicznych);

» okreSlony w czasie — nalezy precyzyjnie okresli¢ termin, w jakim planowane jest
osiagnigcie zamierzonego celu. W przypadku celéw okreslanych za pomocg
wymiernych wskaznikow | miar cel powinien sie odnosi¢ do planowanej w okreslonej
perspektywie czasowej warto$ci w odniesieniu do wartoéci bazowej.

Zarzadzanie ryzykiem — identyfikacja ryzyka, analiza i reakcja na ryzyko

Zarzadzanie ryzykiem opiera sie na zestawie wzajemnie uzupeiniajgcych sie oraz
powigzanych na wszystkich szczeblach zarzadzania celéw jednostki.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujace procesy: identyfikacje ryzyka, analize
ryzyka oraz reakcje na ryzyko.

Identyfikacja ryzyk w Urzedzie jest procesem realizowanym w sposob planowy,
systematyczny i udokumentowany.

Identyfikowane sa zaréwno ryzyka odnoszace sie do kazdego obszaru dziatalnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych, programéw, projekiéw, jak i do catego
Urzedu.

Identyfikacja ryzyka moze by¢ przeprowadzona w odniesieniu do proceséw wskazanych
w Ksigdze Jakosci.

Identyfikacja oraz oszacowanie ryzyka jest procesem cigglym z uwagi na zmieniajace sie
czynniki zewnetrzne i wewnetrzne wplywajace na realizacje celéw i zadan Urzedu



7)

8)

9)

Urzad _l;ﬂlejskl w Barlinku ) ' Strona
METODYKA KONTROLI ZARZADCZEJ |  8/20

(zmiana przepisow, procedur, nowe zadania, zmiany kadrowe itp., itd.), w zwiazku z tym
Kierownictwo Urzedu powinno dokonywac analizy ryzyka cyklicznie nie rzadziej niz raz w
roku.

Identyfikacja i analiza obszaréw ryzyka w zakresie dziatalnosci Urzedu jest prowadzona
rowniez przez audytora wewnetrznego w ramach wykonywania czynnosci zwiazanych z
planowaniem i realizacjg zadar audytowych.

Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych nie rzadziej niz raz w roku,
dokonujg identyfikacji ryzyk zwiazanych z celami i zadaniami realizowanymi w podlegtych
komérkach organizacyjnych.

Proces identyfikacji ryzyka polega na rozpoznaniu typéw ryzyk i niepewnosci, ktére moga
wystapi¢ w Urzedzie, a kidrych wystapienie zmniejsza prawdopodobieristwo osiggniecia
jego celow i realizacji jego zadar.

10) W trakcie procesu identyfikacji ryzyka uwzglednia sie:

= czynniki zewnetrzne sprzyjajgce wystgpieniu ryzyka wynikajacego ze zZrodet
zewnetrznych (np. zakldcenia zwigzane ze stanem finanséw publicznych, z
komunikacjg teleinformatyczna, dostawami ustug);

* ryzyka zwigzane z systemem organizacji i jakoscia zespolu zarzadzajacego oraz z
zarzgdzaniem zasobami ludzkimi;

* ryzyka zwigzane z funkcjonowaniem systemow informatycznych, w szczegoéinosci z
utrzymaniem ciggtosci pracy, systemow, niekontrolowanym dostepem do zasobdw
informatycznych, wykorzystaniem infrastruktury informatycznej (np. awarie sprzetu,
wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania, niedopasowanie systeméw do bazy
sprzgtowe] itp.), rozwojem i wdrozeniem nowych systemow (np. nieuprawnione
wdroZenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych).

11)W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie w szczegdinosci ustalenia audytu

wewnetrznego i zewnetrznego, wyniki kontroli, oceny oraz dokumentacje Polityki Jakosci.

12) Celem analizy ryzyka jest wieloaspektowe spojrzenie na czynniki ryzyka zmierzajgce do

8.

oszacowania prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia oraz wptywu (skutku, strat),
jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia.

Analiza ryzyka
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1) W procesie analizy ryzyka obowigzujg nastepujgce zasady:

2)
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1

* okreslenie zasad ustalenia akceptowalnego poziomu ryzyka wymaga wspotudziatu
osob kompetentnych merytorycznie w analizowanych obszarach ryzyka i w
sposobach jego pomiaru;

« analiza ryzyka, zaréwno na poziomie Urzedu, jak rowniez poszczegdinych komérek
organizacyjnych, jest dokumentowana, w szczegdlnosci poprzez prowadzenie
rejestrow ryzyk dla wyznaczonych celéw i zadan;

e poziom istotnosci ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
oraz wyrazonego liczbowo wplywu, jaki bedzie miato jego wystapienie na osiggniecie
celow i zadan.

Wszelkie informacje o ryzyku ewidencjonuje sie w rejestrach ryzyk lub w formie atlasu
ryzyk obejmujacych wszystkie zidentyfikowane rodzaje ryzyk oraz zmiany, ktére zaszly
na przestrzeni roku,

Rejestry, prowadzone sg odrebnie dia Urzedu, poszczegbinych komdrek organizacyjnych
oraz procesow okreslonych w Ksigdze Jakosci - w formie papierowej lub elektroniczne;j.

Rejestr ryzyka dla Urzedu prowadzony jest przez audytora wewnetrznego, natomiast
rejestry ryzyk dla poszczeg6inych Referatdow przez osoby wyznaczone przez
Kierownictwo Urzedu.

Reakcja na ryzyko

Dla zidentyfikowanych ryzyk, w zaleznosci od poziomu ryzyka, okresla sie jeden z
nastepujacych sposobow reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie):

akceptacja ryzyka (tolerowanie);
« podjecie dziatan prewencyjnych rozciagnietych w czasie (przeniesienie);

* wycofanie sie z realizacji okreslonych dziatan, o ile ich realizacja nie jest
obligatoryjna;

« podjecie niezwlocznych dziatan majacych na celu zminimalizowanie skutkdw ryzyka o
bardzo wysokim prawdopodobieristwie | eliminowanie potencjalnych, innych
czynnikow ryzyka, ktére moga pojawiac si¢ jako nastepstwa faktu realizacji danego
ryzyka (dziatanie);
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W komérkach organizacyjnych Urzedu dodatkowy element analizy ryzyka stanowi
identyfikacja potencjalnych nieprawidtowosci, ktére moga wystapic w trakcie realizacji
poszczegolnych proceséw |lub po ich zakonczeniu oraz okreslenie sposobu
postgpowania w przypadku wystapienia potencjalnej nieprawidiowosci, stanowigcych
mechanizmy kontroli dla zidentyfikowanych ryzyk.

W ramach funkcjonujgcego w Urzedzie programu SO, promujacego zasady uczciwosci i
skutecznosci w samorzadach, przyczyniajacego do poprawy jakosci zycia publicznego
oraz do pobudzania aktywnosci obywatelskiej, analiza ryzyka przeprowadzana jest dla
wszystkich procesow w ramach podejmowanych dziatan.

C. MECHANIZMY KONTROLI
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacje systemu Kontroli zarzgdczej w Urzedzie stanowig w szczegolnosci
regulaminy, procedury, wytyczne, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne regulujace
dziatalnos¢ Urzedu.

Dokumentacja kontroli zarzadcze] zostata usystematyzowana w zatgczniku nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia Burmistrza ,Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Barlinku” zgodnie ze Standardami kontroli zarzadczej.

W celu prawidtowego dziatania systemu zarzadzania jakoscig zgodnego z wymaganiami
normy zostata opracowana procedura nr P-01 — Nadzér nad dokumentacig i zapisami
SZJ.

Dokumentacja kontroli zarzadcze] jest udostepniana wszystkim pracownikom oraz
osobom wykonujacym prace w Urzedzie.

MNadzor

Zwierzchni nadzér nad poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sprawujg
wiasciwi cztonkowie Kierownictwa Urzedu oraz Kierownicy referatow.

Podlegtos¢ poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu okreslona zostata w
zarzgdzeniu Burmistrza regulujgcym zakresy czynnosci cztonkow Kierownictwa Urzedu.
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Obowigzki nadzorcze poszczegoéinych komoérek organizacyjnych urzedu okreslone sg w

schemacie organizacyjnym Urzedu.

W ramach ustalonych obowigzkéw kontrolnych poszczegoinych  komorek
organizacyjnych i pracownikow oraz osob wykonujacych prace w Urzedzie funkcjonujg
mechanizmy kontrolne obejmujace:

» samokontrole;
= kontrole funkcjonalng;
+ kontrole instytucjonalna.

Istotg wspalng mechanizmoéw kontrolnych jest zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie
go z obowigzujaca w badanym obszarze normg oraz ustalenie odchyler od tej normy.

W trakcie wykonywania obowiazkow zwigzanych z nadzorem oraz przy przeprowadzaniu
oceny stanu faktycznego w ramach czynnosci kontrolnych, w zaleznoéci od rodzaju
kontroli, obowigzujg w szczegolnosci nastepujace kryteria:

e legalnosci, tj. zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujacymi przepisami
prawa, umowami oraz decyzjami w granicach przyznanych kompetencji;

» gospodarnosci, tj. ocena kontrolowanych zjawisk i proceséw pod katem zgodnosci z
zasadami racjonalnego | oszczednego wykorzystania Srodkéw materialnych i

finansowych w sposob umozliwiajgcy uzyskanie najlepszych efekiow z danych
naktadow;

= skutecznosci, 1. ocena stopnia zgodnosci pomiedzy zamierzonymi a faktycznymi
wynikami dziatalnosci;

» celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatania oraz zastosowane metody i
srodki realizacji byly zgodne z zafozonymi celami i decyzjami kierownictwa;

« rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji | sprawozdan ze stanem faktycznym.
Kryterium to obejmuje réwniez badanie, czy pracownicy na wszystkich szczeblach
struktury organizacyjnej wykonuja swoje obowiazki z nalezytg starannoscig i
terminowo, czy przestrzegane sg wewngtrzne procedury funkcjonowania Urzgdu oraz
czy poszczegolne dziatania i ich rezultaty sa dokumentowane zgodnie z
rzeczywistoscia;
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* przejrzystosci, tj. ocena prawidtowosci klasyfikowania dochodéw i wydatkow
publicznych, stosowanie zasad rachunkowosci oraz prawidlowosci sporzadzania

sprawozdan;

« jawnosci, tj. ocena zakresu udostgpniania sprawozdan finansowych i sprawozdan z
dziatalnosci jednostki oraz innych informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki i
podejmowania decyzji.

7) Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy oraz osoby wykonujgce prace w
Urzedzie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

8) Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych zadan w foku codziennego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych i polega na kontroli prawidiowosci wykonywania
wilasne] pracy przez kazdego z pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,
regulacje i procedury wewneirzne oraz obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszej metodologii.

9) W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

* podjac niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci;

* niezwlocznie poinformowac bezposredniego przelozonego o stwierdzonych
nieprawidtowosciach.

10) Przetozony, ktory powziagt informacje o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowiazany
jest niezwtocznie podjgt decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu
do przedmiotowych nieprawidtowosci.

11) Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana roéwniez przez osoby
zatrudnione na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji i procesow, dla ktorych obowigzki zwigzane z kontrolg funkcjonalng zostaty
ustalone w zakresach czynnoéci, badz kitére do wykonywania tej kontroli zostaly
uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw i upowaznien.

12) Kontrola instytucjonalna w Urzedzie przeprowadzana jest przez:

« stanowisko ds. kontroli,
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¢ komorki organizacyjne Urzedu w zakresie wiasciwosci kompetencyijne;.

13) Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej przez stanowisko ds. kontroli

12.

1)

2)

3)

3)

6)

7)

okresla Regulamin organizacyjny. Kontrole instytucjonaine przeprowadzane s3 na
podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez Burmistrza.

Ciaglosc dziatalnosci

W ramach realizowanych zadan, obejmujgcych m.in. administrowanie nieruchomosciami,
planowanie i realizacje zadan inwestycyjno-remontowych, zakup sprzetu, wyposazenia i
materiatéw biurowych oraz ustug z zakresu obstugi administracyjno-gospodarczej, a
takze zapewnianie obstugi w zakresie tacznosci telefonicznej oraz dostepu do
pozostatych ~mediow, Urzad zapewnia infrastrukture techniczno-organizacyjna,
gwarantujaca ciagtos¢ dziatania.

W ramach realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem i zapewnieniem bezpieczenstwa
systemow, baz danych, urzadzen i rozwigzan informatycznych wykorzystywanych w
Urzedzie stanowisko ds. informatyki zapewnia mechanizmy majace na celu
zagwarantowanie ciggtosci dziatania Urzedu, obejmujgce m.in.; nadzér nad osrodkami i
elementami infrastruktury dla zapewnienia ciggtosci dziatania i integralnosci baz danych,
nadzor nad kopiami bezpieczenstwa i hastami dostepowymi, dziatania zwigzane z
bezpieczenstwem sieciowym oraz usuwaniem awarii zasobéw informatycznych.

W celu zapewnienia niezaktéconej i sprawnej realizacji zadan w Urzedzie funkcjonuje
system zastepstw.

Na szczeblu Kierownictwa Urzedu kwestie zwigzane z odpowiedzialno$cia za
poszczegolne zadania w ramach sprawowania zastepstwa okreslone sg w Regulaminie
Organizacyjnym.

Na szczeblu kierownictwa kwestie zwiazane z zastepstwami reguluje regulamin
organizacyjny.

Na szczeblu Referatu za praktyczne funkcjonowanie systemu zastepstw pracownikéw,
gwarantujacego ciggtos¢ pracy podlegtej komorki organizacyjnej odpowiada Kierownik.

W Urzedzie sprawy prowadzone sa zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, co pozwala na
biezace sledzenie toku sprawy oraz — w miare potrzeb — jej przejecie przez
zZastepujacego pracownika.
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Sprawy sa rejestrowane, znakowane i archiwizowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
oraz rzeczowym wykazem akt Urzedu.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do znakowania i przechowywania dokumentacji
prowadzonych spraw w sposob umozliwiajacy szybki i tatwy dostep do sprawy podczas
jego nieobecnosci.

Ochrona zasobow

Zasoby Urzedu podlegajg ochronie przed nieuprawnionym dostepem oraz ich utratg badz
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez pracownikow oraz osoby trzecie.

System bezpieczenstwa i ochrony zasobéw w Urzedzie obejmuje w szczegoinosci:
¢ zapewnienie fizycznej ochrony obiektow pozostajgcych w dyspozycji Urzedu;

e zapewnienie poufnoSci i integralnosci informacji prawnie chronionych, a w
szczegolnosci informaciji niejawnych i danych osobowych;

e zapewnienie bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych;
* zapewnienie prawictowe] eksploatacji zasobéw materialnych Urzedu;

Za sprawne funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Zzapewniajacego przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, poufnosci i
integralnosci informacji oraz za zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu odpowiada
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

Przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa oraz petnienie funkcji Administratora
Bezpieczenstwa Informacji wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych, oraz
administrowanie sieciami komputerowymi i istniejacymi zasobami programowymi
powierzono dla stanowiska ds. informatyki | bezpieczenstwa informacii.

Szczegotowe zasady i procedury zwigzane z funkcjonowaniem systemu bezpieczenstwa
i ochrony informacji oraz zasobow informatycznych uregulowane sg "Polityka
bezpieczenstwa i instrukcia zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Barlinku wprowadzonym
Zarzadzeniem Burmistrza” zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.?

® Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowyeh (t]. Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze 2m.)
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6) Pracownicy, kiérym powierzono w uzytkowanie sprzet, potwierdzajg wiasnorecznym
podpisem przyjgcie sprzetu na swoj stan wraz z odpowiedzialnoscig za jego prawidiows
eksploatacjg. Powierzenie pracownikom sprzetu informatycznego regulujg odrebne
procedury

7) W celu zapewnienia ochrony zasobéw Urzedu pracownicy zobowigzuja sie do:

» przestrzegania ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych;

e zachowywania poufnosci i integralnosci informacji prawnie chronionych, a w
szczegolnosci informacji niejawnych i danych osobowych;

» dbafosci o powierzony w uzytkowanie sprzet.

14. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

1) Urzad gwarantuje istnienie nastepujgcych mechanizméw kontroli dotyczacych operadji
finansowych i gospodarczych:

e rzetelne | peine dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych |
gospodarczych,

« zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Burmistrza lub osoby przez
niego upowaznione,

e podziat kluczowych obowigzkow,
« weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

2) Zasady ewidencji operacji gospodarczych i finansowych oraz kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkowej dokumentacji finansowo-ksiegowej z uwzglednieniem zasad ich
zatwierdzania i weryfikowania w Urzedzie okresla Polityka rachunkowosci®.

3) Rozdziat funkeji kontrolnych zostat uregulowany w Regulaminie Organizacyjnym.

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

? Zarzadzenie Nr 2/2011 Burmistrza Barlinka z dnia 03.01.2011r. w sprawie Politykl rachunkowosci.
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1) Bezpieczenstwo oraz prawidiowe funkcjonowanie i obstuge systeméw, baz danych,
urzadzen i rozwigzan informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie zapewnia Polityka
Bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Barlinku', zwanej Polityka
bezpieczenstwa.

2) Urzad zapewnia funkcjonowanie wiasciwych i skutecznych mechanizmow kontroli
systemow informatycznych, gwarantujgcych w szczegélnoéci ochrone przed
nieuprawnionym dostepem, zniszczeniem oraz utratg danych poprzez skuteczne
realizowanie Polityki bezpieczenstwa.

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

16. Biezaca informacja

1) Urzad zapewnia osobom zarzadzajacym i pracownikom, w odpowiedniej formie i czasie,
wtasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

2) Informacje niezbedne do realizacji zadan przez osoby zarzadzajgce i pracownikdéw sa

udostepniane na biezaco z wykorzystaniem ogdlnodostepnych kanatéw | narzedzi
komunikaciji.

17. Komunikacja wewnetrzna

1) Do narzedzi komunikacyjnych zaliczajq sie: pisma okdine oraz tacznoéé telefoniczna oraz
informacje publikowane na stronach internetowych, poczta elektroniczna.

2) Przekazywanie informacji wewnetrznych odbywa sie poprzez:
- spotkania wewnetrzne, w tym narady kierownictwa,
- indywidualne spotkania robocze migdzy czlonkami kierownictwa réznego szczebla,

- indywidualne rozmowy kierownictwa z pracownikami w ramach nadzoru.

'Zama_dzanie nr 54/2010 Burmistrza Barlinka w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa | instrukg)l zarzadzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Migjskim w Barfinku.
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Na wszystkich stanowiskach pracy zwigzanych ze stosowaniem, analizg lub interpretacjg
obowigzujgcych przepisow prawnych zapewnia sie dostep do systemu informacji
prawnej.

Komunikacja zewnetrzna

Polityka jakosci realizowana w Urzedzie zapewnia dostep klientdw do kompleksowej
informacji dotyczacej zadan i spraw realizowanych przez Urzad.

Powszechny dostep do informacji dotyczacych funkcjonowania i zadan realizowanych
przez Urzad zapewniany jest poprzez uaktualniang na biezgco strone internetowg
Urzedu, dostepng pod adresem: www.barlinek.pl, www. bip barlinek.pl

Na stronie internetowej BIP zamiesza sie aktualne formularze, wzory pism, publikatory,
rejestry i ewidencje utworzone na podstawie obowigzujacych przepisow ustawy o
dostepie do informaciji publicznej®.

W celu zapewnienia kompleksowej i plynnej obstugi interesantéw informacje | odpowiedzi
na pytania dotyczace ustug realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu obok
korespondencji tradycyjnej sg udzielane telefonicznie i za posrednictwem poczty
elekironicznej.

Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie regulujg procedury okreslone w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego®. Urzad prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

Zasady udostepniania informacji podmiotom zewnetrznym reguluje Instrukcja zatatwiania
spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej’” Zarzadzenia Nr 117/2003

E. MONITOROWANIE | OCENA

* Lstawa z dnia B wrzednia 2001r. o dostepie do informacjl publiczne| (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 28 2m.)

* Ustawa z dnia 14 czerwea 1960r, Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. W, Nr 98, poz, 1071 2e zm.)

i Zarzadzenie Nr 117/2003 Burmistrza Miasta | Gminy w Barlinku z dnia 9 padziernika 20031, w sprawie procedury zafatwiania spraw z
zakresu dostgpy do informacji publiczne] w Urzedzie Miasta | Gminy Barlinek.
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Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
System kontroli zarzgdczej w Urzedzie podlega biezgcemu monitorowaniu.

Zadaniem Kierownictwa Urzedu jest stale monitorowanie (okresowe oceny)
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Referatach i na poszczegéinych stanowiskach,
usprawnianie procesu zarzgdzania oraz biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa sie podczas wykonywania biezacych
obowigzkow Kierownictwa Urzedu w ramach koordynacii i oceny realizacji zadan Urzedu.

Do biezgcej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegdinych
elementow, w ramach wykonywania zadan przez podleglte komérki, zobowiazani sq
rowniez Kierownicy poszczegolnych Referatow.

Niezalezne badanie systemdw zarzadzania i kontroli funkcjonujgcych w Urzedzie, w tym
przeprowadzanie systematycznych ocen systemu kontroli zarzadczej, dokonywane jest w
ramach czynnosci audytu wewnetrznego.

Monitorowanie, weryfikacja i doskonalenie funkcjonowania rozwigzan obowigzujacych w
systemie kontroli zarzadczej, w zakresie procesow, dokonywane jest w ramach dziatan
zwigzanych z przeprowadzanymi audytami wewnetrznymi oraz przegladami SZJ.

Samoocena

Raz w roku, nie pézniej niz do korica miesigca marca, dokonuje sie samooceny systemu
kontroli zarzadcze] w Urzedzie na poziomie Kierownikéw Referatéw.

Samoocena jest odrgbnym, udokumentowanym procesem, wydzielonym z biezacej
dziatalnosci poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu przeprowadzanym w
oparciu o uprzednio przygotowany jednolity kwestionariusz samooceny.

Komdrkg koordynujacg przygotowanie, przeprowadzenie i opracowanie wynikéw
samooceny jest audytor wewnetrzny.

Audyt wewnetrzny



1)

3)

4)

— Ur_zqa Miejski w Barlinku ; Strona
- METODYKA KONTROLI ZARZADCZEJ - 13/20

Komorka audytu wewnetrznego dokonuje systematycznej, obiektywnej i niezaleznej
oceny kontroli zarzadczej w Urzedzie w ramach przeprowadzanych zadan audytowych.

Zadania audytowe przeprowadzane i dokumentowane sg zgodnie z przepisami prawa w
tym zakresie oraz Standardami audytu wewnetrznego, ogloszonymi przez Ministra
Finansow.

Cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytu wewnetrznego zostaly okreslone w Karcie
audytu wewnetrznego. Karta audytu ustala pozycje audytu wewnetrznego w strukturze
organizacji, uprawnia do dostepu do danych, personelu i majatku rzeczowego w zakresie
wymaganym do wykonywania zadan audytowych oraz okresla zakres dziatania audytu
wewngtrznego.

Szczegotowe kwestie zwigzane z planowaniem, przeprowadzaniem i sprawozdawczoscig
z zadan audytowych okresla Podrecznik procedur audytu wewnetrznego.

WNIOSKI KONCOWE

1)

2)

4)

Doskonalenie mechanizmow kontroli zarzadczej w Urzedzie jest procesem cigglym,
realizowanym w ramach i w oparciu o wnioski wynikajgce z biezacego funkcjonowania
Urzedu.

Przegladdw systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie dokonuje audytor wewnetrzny.

Zapisy niniejsze] metodologii podlegajg okresowym przeglagdom oraz koniecznym
uzupeinieniom, wynikajacym z rozwoju systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.
Aktualizacji metodyki, na wniosek, dokonuje koordynator ds. kontroli zarzadczej
wyznaczony przez Burmistrza.

Koordynator ds. kontroli zarzadczej jest zobowigzany do:
s przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadcze] pracownikow
e przygotowania komorek organizacyjnych do ziozenia informacji nt. stanu
kontroli zarzgdczej,
e monitorowania terminow sktadania informacji o stanie kontroli zarzadczej
przez kierownikow referatéw oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,

» gromadzenia dokumentacji kontroli zarzadczej,
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Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sa do
aktualizacji wewngtrznych procedur i innych regulacji wewnetrznych, ktdre skladajg sie
na system kontroli zarzadczej w Urzedzie.

Zobowigzuje sig kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu do zapoznania
podlegtych im pracownikéw z trescig niniejszego dokumentu. Wszyscy pracownicy winni
zapoznac sig z jego treécig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nich postanowien.

Ewentualne uwagi oraz wnioski w sprawie usprawnienia systemu kontroli zarzadczej w

Urzedzie nalezy skfada¢ dla Koordynatora ds. kontroli zarzadczej, wyznaczonym przez
Burmistrza.



Akta biezgce:

do Zarzgdzenia Burmistrza Barlinka

URZAD MIEJSKI W BARLINKU

DOKUMENTOWANIE
SYSTEMU
KONTROLI
/ARZADCZE]

Barlinek, wrzesien 2011



Komérka

Standard Dokument powigzany ze standardem | odpowiedzia
Lp. kontroli Elemant kontroli zarzadczej dotyczacy Ina
savzadeze] | TGy organizacji i dziatalnosci UM (stanowisko
pracy)
1 2 3 4 5
A.1 | Srodowisko | Przestrzeganie | Ogélne zasady dobre] praktyki Sekretarz
wewnetrzne | wartosci administracyjnej w kontaktach
etycznych pracownikow Urzedu Miejskiego z
Mieszkarncami okreslone zostaly w
odrebnym dokumencie — Kodeksie
Etyki Pracownika Urzedu Miejskiego,
zatwierdzonego przez Burmistrza
Barlinka.
A2 Kompetencje Procedura rekrutacji na wolne Sekretarz
zawodowe stanowiska pracy powinna zapewnic

nabér kandydatéow o odpowiednim
poziomie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia, pozwalajgcy skutecznie
i efektywnie wypetniaé powierzone
zadania.

Istotne bytoby dokonanie oceny potrzeb
szkoleniowych oraz przygotowanie
planu szkolen.

Kompetencje zawodowe pracownikow
Urzedu powinny byé udokumentowane
w aktach osobowych pracownikow oraz
przechowywane w odpowiednim
miejscu (Referat Ogélnoorganizacyjny)

Co dwa lata, zgodnie z obowigzujaca
ustawsg o pracownikach
samorzgdowych Kierownicy Referatow
dokonujg oceny pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Barlinku zgodnie z Zarzadzeniem Nr
33/2009 Burmistrza Barlinka z dnia 26
lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzadowych.
Dokumentacja z oceny przekazywana
jest do akt osobowych pracownikow.
Kierownicy Referatow moga
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opracowywac plan oceny pracownikow.

Istotng kwestia s3 szkolenia
pracownikow.

Kierownicy Referatow identyfikujg
potrzeby szkoleniowe pracownikéw na
poszczegodlnych stanowiskach pracy
oraz planujg najpotrzebniejsze
szkolenia, majac na uwadze mozliwosci
finansowe Urzedu.

Kierownicy Referatow organizujg
rowniez szkolenia wewnetrzne, w
ramach wykonywanych zadan
Referatow.

Odbyte szkolenia pracownikow sg
przydatne na zajmowanym stanowisku i
podnosza jakosé wykonania
powierzonych zadan.

Prowadzony jest w Urzedzie rejestr
odbytych szkolen przez pracownikow.
Pod rejestr dotaczane sg kserokopie
zaswiadczen z odbytych form
szkolenia.

Szkolenia odbywajq sie wg biezacego
zapotrzebowania.

W celu oceny kompetencji
pracownikow oraz podwyzszania ich
wiedzy przeprowadzana jest stuzba
przygotowawcza na podstawie ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 34/2009
Burmistrza Barlinka z dnia 26.02.200%r.
w sprawie szczegolowego sposobu
przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe w
Urzedzie Miejskim w Barlinku.
Zarzadzenie Burmistrza Barlinka w
sprawie Powotania Komisji
Egzaminacyjnej do przeprowadzenia
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egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawcza podejmowane jest
odpowiednio dla poszczegéinego
egzaminu.
A3 Struktura - Regulamin Organizacyjny Urzedu Sekretarz
organizacyjna | Miejskiego w Barlinku wprowadzony

Zarzadzeniem Burmistrza Barlinka nr
37/2011 z dnia 24.03.2011;

W Regulaminie Organizacyjnym
zamieszczone s3a zakresy dziatania
komorek organizacyjnych Urzedu.

Czescig skliadowa ww. Regulaminu sa;
- struktura organizacyjna urzedu,

- zasady funkcjonowania urzedu,

- zasady podziatu zadan i kompetencii
pomiedzy kierownictwo urzedu,

- zadania wspolne referatow i
samodzielnych stanowisk,

- zadania i kompetencje
poszczegolnych referatow,

- zasady i tryb funkcjonowania urzedu,
- zakres upowaznien udzielonych
pracownikom do zatatwiania spraw,

- zasady i tryb postepowania przy
opracowywaniu i wydawaniu aktéw
prawnych,

- obieg dokumentéw w urzedzie,

- organizacja przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli,

- zasady udzielania pelnomocnictw,
Struktura organizacyjna urzedu jest
zrozumiata, przejrzysta i spojna oraz
dostosowana do aktualnych celdw i
zadan Referatow.

W Urzedzie funkcjonuje 7 referatow:

1) Referat Ogélnoorganizacyjny (RO},

2) Referat Gospodarki Mieniem
Komunalinym i Ochrony Srodowiska
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Ad

(RGM),

3) Referat Inwestycji (RI),

4) Referat Rozwoju Gospodarczego
(RG)

5) Referat Finansowo-Budzetowy (RF)

6) Referat Oswiaty i Sportu (ROS),

7} Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Oraz samodzielne stanowiska:

1} Radca Prawny

2} Inspektor ds. obronnych i
zarzadzania kryzysowego,

3) Inspektor ds. Informatyki i
Bezpieczenstwa Informacii,

4} Kontroler wewnetrzny

5) Audytor wewnetrzny.

llos¢ etatow w poszczegdinych
Referatach powinna byt dostosowana
do potrzeb wynikajacych z zakresu
realizowanych zadan,

Regulamin organizacyjny okresla
zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegélnych
stanowisk.

Regulamin organizacyjny powinien byc
aktualny. Przy kilku zmianach preferuje
sie opracowanie tekstu jednolitego
dokumentu.

Zakresy czynnosci (obowigzkow),
uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow sg aktualne oraz
okreslone dla kazdego pracownika
jednostki. Aktualne zakresy czynnosci
pracownikow sa przekazywane do akt
osobowych prowadzonych przez
odpowiednig komdrke.

Delegowanie
uprawnien

Delegowanie uprawnien dla
Kierownictwa i pracownikéw Urzedu
odbywa sie na podstawie wydanych

Sekretarz
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przez upowaznien

- dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika m.in. do wydawania decyzji
administracyjnych, zaciagania
zobowigzan, itd.

- dla pracownikéw urzedu do
przetwarzania danych osobowych.

Burmistrz kieruje praca Urzedu przy
pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

Szczegotowy podziat zadan pomiedzy
Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika okresla
zatgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego.

B.5

B.6

Celei
zarzadzanie
ryzykiem

Misja

Cele (misja) samorzgdu Gminy
Barlinek zapisane zostaty, m.in. w
Statucie Gminy Barlinek, ktdrym jest
zaspokajanie zbiorowych potrzeb
wspolnoty lokalnej, tworzenie
warunkow dla racjonalnego i
harmonijnego jej rozwoju oraz dazenie
do petnego uczestnictwa mieszkancow
Gminy.

Celem Urzedu Miejskiego jest
jednoczesnie zapewnienie
kompetentnej, nowoczesnej,
terminowej i zgodnej z prawem obstugi
klientow, co zostato uregulowane w
Polityce Jakosci wdrozonej w Urzedzie.
Najwyzsze kierownictwo zapewnia, ze
Swiadczone ustugi publiczne spelniajg
wymagania prawa, normy PN-EN 1SO
9001:20089.

Okreslanie
celow

i zadan,
monitorowanie
i ocena ich

Dla kazdego celu powinny byé
ckreslone w odpowiednim dokumencie
mierniki, okreslajace stopien realizacji
celow oraz odniesienie do dokumentu o
charakterze strategicznym.

Kierownictwo
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realizacii Kierownictwo urzgdu okresla dla
referatébw cele i zadania oraz
monitoruje i ocenia ich realizacje.
Procesy te dokumentujg:
- budzet na dany rok
- kontrola {monitoring) wykonania
budzetu i zaangazowania srodkow
finansowych,
- sprawozdawczose finansowa,
- kontrole instytucjonaine,
- wyniki przeprowadzonych audytow,
B.7 ldentyfikacja Zarzgdzanie ryzykiem nalezy do Kierownictwo,
ryzyka nowych rozwigzan, ktore nalezy samodzielne
wdrozyé w ramach funkcjonowania stanowiska
kontroli zarzgdczej w jednostce. pracy,
Zarzadzanie ryzykiem ma na celu Audytor
zwiekszenie prawdopodobienstwa wewnetrzny

osiggniecia celow i zadan.
Zarzadzanie ryzykiem powinno byé
dostosowane do charakteru
prowadzonej dziatalnosci oraz
udokumentowane.

W matych jednostkach procedura
zarzgdzania ryzykiem powinna by¢ jak
najbardziej uproszczona.

Zarzadzanie ryzykiem, polega na:

- identyfikacji ryzyka,

- ocenie ryzyka, 1j. okresleniu jego
wptywu na funkcjonowanie jednostki i
prawdopodobienstwa wystgpienia,

- okresleniu reakcji na ryzyko (jakie
dziatania nalezy podjac).

Ryzyko, to mozliwosc
(prawdopodobienstwo) wystapienia
zdarzenia oraz jego negatywnych
skutkoéw, nastepstw.

Ryzykiem jest takze zaniechanie
dziatania. Ryzykiem moga okazac sig
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B.8

B.9

konsekwencje podjetych wczesnigj
decyzji, itd.

Ryzyko moga wywotaé czynniki
zewnetrzne | wewnetrzne. Ryzyka
mozemy podzielic na ryzyka finansowe,
strategiczne, operacyjne, itd.

Identyfikacja ryzyka moze odby¢ sig
oddolnie, przy udziale pracownikéw.

Z uwagi na zmieniajace sie czynniki
zewnetrzne | wewnetrzne wpltywajace
na realizacje celéw i zadan Urzedu
(zmiana przepisow, procedur, nowe
zadania, zmiany kadrowe itp., itd.),
identyfikacja oraz oszacowanie ryzyka
jest procesem ciggtym. W zwiazku z
tym Kierownictwo Urzedu powinno
dokonywac analizy ryzyka cyklicznie,

Ryzyka zagrazajgce realizacji celow i

zadan, dia Urzedu zostaty okreslone w:

- .Rejestrze ryzyk Urzedu Miejskiego w
Barlinku®, na podstawie
kwestionariuszy szacowania ryzyka
sporzadzonego przez Kierownikow
Referatéw i kierownictwo;

Za sporzgdzenie Rejestru ryzyk
odpowiada audytor wewnetrzny.

Analiza ryzyka

Analiza ryzyka (oszacowanie ryzyka)
dla glownych celéw i zadan
realizowanych przez Urzad zostata
udokumentowana w kwestionariuszach
szacowania ryzyka.

Kierownicy Referatéw oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach
dokonujg okresowej analizy ryzyka.
Analiza ryzyka odbywa sie przy udziale
wszystkich pracownikéw Referatu.

Kierownictwo,
samodzielne
stanowiska
pracy
Audytor
wewnetrzny

Reakcja na
ryzyko

W Kwestionariuszu identyfikacji ryzyka
w opracowanym przez Kierownikow
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Referatow oraz Kierownictwo Urzedu
okreslone zostaty do kazdego
zidentyfikowanego ryzyka mechanizmy
kontrolne ograniczajace ryzyka
zagrazajgce realizacji celow/zadan oraz
uwagi dotyczgce skutecznosci
stosowanych mechanizmow
kontrolnych.

C.10

c.11

Mechanizm
y kontroli

Dokumentowa
nie systemu
kontroli
zarzadczej

System kontroli zarzadczej
dokumentowany jest wszystkimi
obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim w
Barlinku procedurami, instrukcjami,
wytycznymi i innymi dokumentami
regulujgcymi dany obszar, za pomocag
ktorych Burmistrz oraz Kierownicy
Referatow chcg zapewnic, ze
funkcjonowanie Urzedu bedzie
przebiegac¢ zgodnie z wytycznymi, np.:
- procedura dot. udzielania zamowien
publicznych,

- procedura dot. rekrutaciji
pracownikow,

- polityka rachunkowosci,

- zasady dokumentowania kontroli
finansowej i autoryzacii,

- zasady powierzania i odbierania
odpowiedzialno&ci,

- polityka bezpieczenstwa,

- procedury wewnetrzne opracowane i
obowigzujace w poszczegolnych
Referatach, itd.

Procedury wewngtrzne opracowane
przez Kierownictwo Urzedu majace
zastosowanie przy wydawaniu decyzji
administracyjnych majg na celu
realizacje celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

Kierownictwo

MNadzor

Nadzér nad funkcjonowaniem urzedu

Kierownictwo
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petni Kierownictwo oraz Kierownicy Urzedu,
Referatow. Kierownicy
Referatow
C12 Ciagtosc Celem zachowania cigglosci Kierownictwo
dziatalnosci dziatalnosci w Urzedzie: Urzedu
- w zakresach czynnosci okreslono
wzajemne zastepstwa pracownikow,
- planowane s3 diuzsze urlopy,
- podjeto czynnosci majace na celu
opracowanie procedur wewnetrznych
regulujgcych gtéwne obszary
dziatalnosci referatow — opracowano
karty ustug;

C.13 Ochrona W Urzedzie funkcjonujg odpowiednie Kierownicy

zasobow mechanizmy ochrony: Referatdw,
- zasobow rzeczowych, finansowych i Wszystkie
informatycznych, stanowiska
- dokumentow, pieczeci, drukow pracy
Scistego zarachowania,
- ochrony danych osobowych oraz
systeméw informatycznych.
Zarzadzenie Nr 32/2010 Burmistrza
Barlinka z dnia 01.03.2010 w sprawie
ustalenia regulaminu Urzedu
Miejskiego w Barlinku na czas
zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

C.14 Szczegodtowe Urzad ma opracowane : Kierownictwo
mechanizmy - procedury postepowania kontrolnego, Urzedu,
kontroli - podziat funkcji kontrolnych Stanowisko
operacji realizowanych przez Kierownictwo i ds. kontroli,
finansowych i | pracownikéw poszczegoinych Pracownicy
gospodarczych | Referatow. Urzedu

Kontrole realizowane w Urzedzie
dzielimy na kontrole:

- instytucjonalng - realizowang przez
pracownika ds. kontroli (kontrole
biezace i kontrole problemowe);
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- funkcjonalng — kontrola realizowana
przez Kierownictwo Urzad (Sekretarz,
Skarbnik, Kierownik Referatu) w
zwigzku z petnieniem funkcji
kierowniczych.

Procedury postepowania kontrolnego
okreslajg sposob dokumentowania ww.
kontroli oraz zawierajg wzory
dokumentow stuzace dokumentowaniu
kontrali,

- samokontrola - sprawowana jest w
zakresie jakosci | poprawnosci
wykonywanych czynnosci przez
kazdego pracownika (samokontrola)
oraz dodatkowo przez osoby z nim
wspotpracujace i jego bezposredniego
przetozonego.

Celem kontroli funkcjonalnej jest
zapewnienie zgodnosci wykonywanych
czynnosci z procedurami, limitami,
przepisami, biezace reagowanie na
niedomagania i uchybienia, a takze
monitorowanie efektywnosci
wdrozonych mechanizmow kontrolnych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani
przestrzegac wymienionych nizej
procedur.

Istotng kwestig jest dokumentowanie
przez pracownikow urzedu wszelkich
odstepstw od regut postepowania i
dokumentowania, usankcjonowanych w
zatwierdzonych procedurach, w
przepisach prawa, itd.

W Urzedzie obowigzujg nastepujace
regulacje wewnetrzne:

Zarzadzenie Nr 2/2011 Burmistrza
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C.15

Barlinka z dnia 03.01.2011r. w sprawie
Paolityki rachunkowosci.

Zarzgdzenie Nr 124/2010 Burmistrza
Barlinka z dnia 31.08.2010r. w sprawie
ustalenia procedur kontroli finansowej
w Gminie Barlinek.

Zarzadzenie Nr 121/2010 Burmistrza
Barlinka z dnia 24.08.2010r. w sprawie
przyjecia procedury windykacji
naleznosci podatkowych i oplat.

Zarzgdzenie Nr 136/2010 Burmistrza
Barlinka z dnia 17.09.2010r. w sprawie
przeprowadzenia okresowej
inwentaryzacji aktywow i pasywow
Gminy Barlinek.

Zarzgdzenie Nr 96/2009 Burmistrza
Barlinka z dnia 28.05.2009r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim
i Gminie Barlinek

Zarzadzenie Nr 149/2010 Burmistrza
Barlinka z dnia 08.10.2010r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci
ponizej 14.000 euro.

Zarzadzenie Nr 72/2009 Burmistrza
Barlinka z dnia 09.04.2009r. w sprawie
Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Barlinku

Mechanizmy
kontroli
systemow
informatycznyc

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani
przestrzegac Polityki bezpieczenstwa.

Stanowisko
ds.
informatyki i
bezpieczerst
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h wa informacji
(ABI)
D.16 | Informacja | Biezgca Funkcjonowanie efektywnego systemu | Kierownictwo,
i informacja informacyjnego jest jednym z warunkéow | Kierownicy
komunikacj prawidtowego i efektywnego Referatow,
a prowadzenia dziatalnosci przez Urzad. Peinomocnik
ds. Systemu
W Urzedzie Miejskim w Barlinku zostata | Zarzadzania
wdrozona Polityka Jakosci, w formie Jakoscig
Ksiegi Jakosci, zgodnie z norma PN-EN
I1SO 9001:2009
Polityka okresla cele Urzedu Miejskiego
jest przede wszystkim zapewnienie
kompetentnej, nowoczesnej,
terminowej i zgodnej z prawem obstugi
klientow.
W Urzedzie powinien funkcjonowac
mechanizm identyfikacji nowych
potrzeb informacyjnych.
Zasady obiegu informacji i
dokumentacji Urzedu okresla Instrukcja
kancelaryjna.
D17 Komunikacja | W Urzedzie funkcjonuje wewnetrzny Kierownictwo,
wewnetrzna przeptyw informacji, niezbedny do Kierownicy
prawidiowego funkcjonowania Referatow,
referatow. Petnomocnik
Zakres przekazywanych informacji jest | ds. Systemu
adekwatny do zadan realizowanych Zarzadzania
przez pracownikow ido Jakoscig

podejmowanych decyzji.

Informacje powinny by¢ aktualne,
rzetelne i kompletne.

Informacje moga by¢ przekazywane
poprzez pisma, okolniki lub inne
dokumenty, poczte elektroniczng,
wywieszki na tablicach informacyjnych,
podczas narad, spotkan, itd.
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Do komunikacji wewnetrznej zaliczamy
takze przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi Referatami Urzedu
Miejskiego.
D.18 Komunikacja | W Urzedzie funkcjonuje Biur Kierownictwo,
zewnetrzna o Obstugi Interesanta, ktérego Kierownicy
zadaniem jest m.in. pierwszy kontakt z Referatow,
interesantem. Petnomocnik
ds. Systemu
Polityka jakosci okresla zasady Zarzadzania
komunikowania sie pracownikow z Jakoscig
podmiotami zewnetrznymi w celu
sprawnego i rzetelnego przekazywania
informacji (np. wykonawcami,
interesantami, itd.).
Formy komunikaciji zewnetrzne;j:
dokumenty, ogtoszenia, obwieszczenia,
publikacje, w tym w BIP, poczta
elektroniczna, spotkania, rozmowy.
Pracownicy sq zobowigzani
przestrzegac obowigzujacych zasad.
E.19 | Monitorowa | Monitorowanie | Zadaniem Kierownictwa Urzedu jest Kierownictwo
nie systemu stale monitorowanie (okresowe oceny) Urzedu
i ocena kontroli funkcjonowania kontroli zarzadczej w
zarzgdczej Referatach, usprawnianie procesow

zarzgdzania oraz biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemdw.

Audyt wewnetrzny w ramach
realizowanych zadan audytowych
{zapewniajgcych | doradczych) ocenia
prawidtowosé systemu kontroli
zarzadczej.

Zarzgdzenie nr 30/2009 Burmistrza
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kontroli zarzadczej dotyczacy
organizacji i dzialalnosci UM

Komdrka
odpowiedzia
Ina
(stanowisko

pracy)

2

4

E.20

E.21

Barlinka z dnia 26.02.2009r. w sprawie
Regulaminu kontroli wewnetrznej w
Gminie Barlinek.

Samoocena

Samoocena funkcjonowania kontroli
zarzadczej powinna by¢
udokumentowana i odbywac sie co
najmniej raz w roku.

Dokonanie samooceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Referatach i na
samodzielnych stanowiskach jest
zadaniem Kierownictwa, przy udziale
pracownikow jednostki.

W 2011r. bedzie miata miejsce
udokumentowana samoocena kontroli
zarzadczej dokonana przez
Kierownictwo Urzedu oraz
pracownikow.

Wyniki samooceny zostaty zebrane w
jednej tabeli.

Kierownicy Referatow powinni
przeanalizowac odpowiedzi udzielone
przez pracownikow urzedu w ramach
samooceny kontroli zarzadczej i
powinni podjaé stosowne kroki w celu
wyeliminowania stabosci kontroli
zarzadczej w Referatach.

Kierownictwo,
WSZyscy
pracownicy
Urzedu

Audyt
wewnetrzny

Audyt wewnetrzny prowadzony jest na
warunkach okreslonych w Ustawie z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pozZn. zm.).

Zgodnie z art. 275 ww. ustawy
finansach publicznych, audyt w
jednostce samorzadu terytorialnego
przeprowadza audytor wewnetrzny
zatrudniony w jednostce albo
ustugodawca niezatrudniony w

Audytor
wewnetrzny




Komérka

Standard Dokument powiazany ze standardem | odpowiedzia
Element
Lp. kontroli standarti kontroli zarzadczej dotyczacy Ina
zarzadczej organizacji i dziatalnosci UM {stanowisko
pracy)
1 2 3 4 5

jednostce, zwany dale] "ustugodawca".
W Urzedzie funkcjonuje audyt
wewnetrzny zorganizowany na
stanowisku audytora wewnetrznego —
ustugodawcy.

Organizacje audytu wewnetrznego
reguluje Zarzadzenie Burmistrza Nr
47/2010 z dnia 31.03.2010 w sprawie
wprowadzenia karty audytu
wewnetrznego.

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
- Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatow.

- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Barlinku,
- Komorke organizacyjng — nalezy przez to rozumiec Referat lub samodzielne stanowisko.

Sporzadzit:
Audytor wewnetrzny
Alicja Wojcluszkiswicz-Kopyto




