w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej i zasad jej prowadzenia.

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdézZniejszymi zmianami)
zarzadza, co nastepuje:

§1

Okresla sie regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Sanoka i jednostkach
organizacyjnych miasta oraz zasady jej prowadzenia stanowigce zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Okres$la sie wzér upowaznienia do kontroli zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do zarzgdzenia.
§3
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam:
- Kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych i podlegtych,
§4
Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego powierzam Sekretarzowi.
§5

Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2010r.

RADCA\PRAWNY

mer Mirogtaw Furczak
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia NrAl6/2010
Burmistrza Miasta Sanoka

Regulamin kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta Sanoka i jednostkach organizacyjnych miasta
oraz zasady jej prowadzenia

§1

1. Regulamin okresla warunki i tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie

Miejskim w Sanoku i podlegtych jednostkach organizacyjnych.

§2

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepiséw

w szczegoblnosci:

1) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pézn. zm.);

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.),

§3

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) jednostce - oznacza to wydziat, zespét, sekcje, jednostke podlegta,

2) kierowniku - oznacza to kierownika wydziatu, zespotu, sekgji, jednostki podlegtej
lub nadzorowanej, jak réwniez osobe petnigca jego obowiazki,

3) burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta Sanoka,

4) regulaminie - oznacza to Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
Sanoku i podlegtych jednostkach organizacyjnych,

5) kontrolujagcym - oznacza to upowaznione do przeprowadzania czynnosci
kontrolnych osoby wyznaczone przez Burmistrza.

6) zarzadzajacym kontrole - oznacza to Burmistrza Miasta Sanoka lub osobe przez
niego upowazniona,

7) ustawie — oznacza ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.
U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),

1 .
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§4

1. Celem dziatalnoéci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, ujawnienie przyczyn i Zzrédet ich
powstania, podniesienie sprawnosci dziatania jednostki, oraz wskazanie sposobu
wyeliminowania w przysztosci przyczyn i Zzrédet ich powstania.
2. Praktyczna realizacja podstawowych celéw kontroli zarzadczej polega na
dostarczaniu kierujacym jednostkg, informacji niezbednych dla usprawnienia
funkcjonowania dziatalnosci jednostki i racjonalnego gospodarowania jej majatkiem.
3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu
Miasta Sanoka jak réwniez podlegtych
4 Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych przez kierownikow
jednostek dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania
jednostki.
5 W $wietle obowigzujacych przepiséw ustawowych kontrola zarzadcza obejmuje
wymienione w art. 68 ust. 2 ustawy nastepujace zagadnienia:
e zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,
o skutecznosc¢ i efektywnosé dziatania,
¢ wiarygodnos$¢ sprawozdan,
¢ ochrone zasobow oraz stosowanie fizycznych $rodkéw kontroli nad
majatkiem,
e przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
o odpowiedni przydziat zadan dla pracownikow stosownie do zakresow
czynnosci i kwalifikacji oraz cech osobistych,
o biezace aktualizowanie dokumentéw kontroli, zakresow czynnoSci |
upowaznien,
¢ rozdzielenie funkcji decyzyjnych, operacyjnych i kontrolnych,
o efektywnosc i skutecznosé przeptywu informacii,
e monitoring dziatan,

e zarzgdzanie ryzykiem.
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2. Kontrola zarzadcza obejmuje rowniez realizacje okreslonych w art. 254 ustawy
zasad gospodarki finansowej tj..

1) ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochoddw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na zasadach i w terminach wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisow,

2) petng realizacje zadan w terminach okreslonych w przepisach i harmonogramie, o
ktérym mowa w art. 249 ust. 6 ustawy, jezeli zostat on opracowany,

3) dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okre$lonych w planie finansowym,
z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

4) zlecanie zadan na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem
przepisow o zaméoéwieniach publicznych, a w odniesieniu do organizacji

pozarzgdowych — z odpowiednim zastosowaniem art.43 i art. 221 ustawy.

§5

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac sie wedtug okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow nalezy

zaliczy¢:
Kryterium Zakres
Legalnos¢ 1. Zgodnos$¢ funkcjonowania organizaciji, jako catos¢ lub tez

audytowanej dziatalnosci z przepisami prawa, zaréwno tymi
ogdlnie obowigzujgcymi, jak i wewnetrznymi wytycznymi
konkretnej jednostki
2. Prawidtowos$¢ stanowienia obowigzujgcych w jednostce
przepiséw wewnetrznych, dotyczgcych zadarn i czynnosci w niej
wykonywanych
3. Zgodnosé badanej dziatalnosci z wszelkimi aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdu, umowami
cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami
4. Zaniechanie dziatalno$ci jednostki mimo prawnie
okreslonego obowiazku jej prowadzenia

Gospodarno$¢ 1. Zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania
$rodkow

2. Uzyskanie racjonalnej relacji pomiedzy naktadami a
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uzyskanymi efektami
3. Wykorzystanie mozliwo$ci zapobiegania lub ewentualnie
ograniczenia szkod powstatych w toku dziatalnos$ci jednostki
Celowosé 1. Zgodnos$¢ wszelkich dziatan podejmowanych w ramach
jednostki z jej celami statutowymi
2. Zapewnienie optymalizacji stosowanych metod oraz
srodkow, jak réwniez ich adekwatno$é do realizacji zatozonych
celéw
3. Zakres stosowanych w jednostce kryteriow oceny stopnia
realizacji zatozonych celéw i zadan
Rzetelnosé 1. Wypetnianie przez wszystkich pracownikéw obowigzkéow z
nalezyta starannos$cig, sumiennie i terminowo
2. Nalezyte wykonywanie zadan jednostki
3. Dokumentowanie dziatan i stanéw faktycznych zgodnie
Z rzeczywistos$cig, w odpowiedniej formie oraz w wymaganych
terminach
Przejrzystos¢ 1. Klasyfikowanie dochodéw i wydatkéw publicznych
2. Dostosowanie sie do obowigzujgcych zasad rachunkowosci
3. Sporzadzanie sprawozdan
Jawnosé 1. Udostepnianie sprawozdan finansowych i z dziatalnosci
jednostki
2. Udostepnianie innych danych dotyczacych funkcjonowania

jednostki i podejmowanych decyzji

§6

1.Kierownicy jednostek zapewniajg skuteczno$¢ kontroli zarzgdczej poprzez
realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych
oraz system zarzadzania ryzykami o ktérych mowa w § 4 ust. 5 z uwzglednieniem
powszechnie przyjetych w jednostkach sektora finanséw publicznych — standardow
kontroli zarzgdczej oraz ogélnie obowigzujgcych przepisdw prawa.

2.W procedurach o ktérych mowa w ust. 1 uwzglednia sie specyficzne zadania

jednostki, posiadane zasoby i warunki funkcjonowania.
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§7

1.Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw jednostek o ktérych mowa w § 4 ust 3 do:

e Zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej w tym zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych w
jednostce.

o Przestrzegania standardéw Kontroli zarzadczej opisanych w zatgczniku
Nr 2 do niniejszego regulaminu

o Skiadania potrocznych sprawozdan z funkcjonowania kontroli
zarzadczej, w tym z przeprowadzonych kontroli Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Sanoka w terminach 30 sierpnia
kazdego roku za pierwsze poétrocze i 28 luty kazdego roku za drugie
potrocze.

e Skiadania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w
zakresie kierowanych jednostek Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Sanoka do 28 lutego kazdego roku.

2.Wzor oswiadczenia o prowadzeniu kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
3.Zobowigzuije sie Kierownikéw jednostek o ktérych mowa w § 4 ust 3 do:

o Przeprowadzania na podstawie wynikow analizy ryzyka w
nadzorowanych przez siebie jednostkach organizacyjnych kontroli
zarzadczej, celem zneutralizowania ryzyka mogacego mie¢ wplyw na
realizacje zadan jednostek.

4 Zobowigzuje sie Audytora wewnetrznego do:

e Monitorowania dziatania kontroli zarzadczej w celu zwiekszenia
efektywnosci jej funkcjonowania,

e Skiadania rocznego zbiorczego sprawozdania na podstawie
przedtozonych sprawozdan i o$wiadczern z funkcjonowania kontroli

zarzadczej za rok poprzedni w terminie do 31 marca kazdego roku

§8

1.Do spraw nie znajdujacych rozwigzania w niniejszym regulaminie nalezy stosowac

aktualnie obowigzujgce przepisy.
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2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ..... '5@0% e 2010r.

3.Wykaz zatacznikow
1) Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;j

2) Standardy kontroli zarzgdczej

SUR STRZ

v Wnicigeh/Blecharczyk
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu kontroli
zarzadczej Urzedzie Miejskim w
Sanoku oraz jednostkach
organizacyjnych

Sanok,dnia .................. r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej nr 0114-....../... ...

W oparciu o art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) :

Ja nizej podpisany

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

legitymujacego sie dowodem 0SObIStYM NI

jAKO KIEFOWNIK JEANOSTKI .......oeut it
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien oswiadczam, ze:

e Informacje zawarte w sprawozdaniu z funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok
........... przedstawiajg prawdziwy i rzetelny obraz jednostki,

e Posiadam wystarczajgca pewnos$¢/pewnos¢ z zastrzezeniami®, ze zasoby przydzielone
do realizacji zadan jednostki okreslonych w sprawozdaniu z wykonania planu
finansowego za rok .............. zostaty wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z
zasadg dobrego zarzadzania oraz, ze procedury kontroli s ustanowione i zapewniajg
realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem, zasadami etycznymi oraz
efektywnie.

Zastrzezenia dotyczg nastepujacych obszaréw dziatainosci jednostki:

Powyzsze oéwiadczenie opiera sie na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodzg z:
Samooceny/pracy audytu wewnetrznego/instytuciji kontroli/wynikéw kontroli zewnetrznej*

Oséwiadczam, ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszczone w sprawozdaniach
z funkcjonowania kontroli zarzgdczej, a ktére moglyby negatywnie wptywac na obraz sytuacji
jednostki.

(pieczec¢ i podpis kierownika jednostki)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu kontroli
zarzadczej Urzedzie Migjskim w
Sanoku oraz jednostkach
organizacyjnych

Standardy kontroli zarzadczej

w oparciu o komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia
30 grudnia 2009 r.) wprowadza sie standardy kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

Sanoka i jednostkach podlegtych.

§1

Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwéch poziomach.

| poziom kontroli zarzadczej - podstawowy poziom funkcjonowania kontroli zarzadczej w
obszarze dziatania jednostki sektora finanséw publicznych. Za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w jednostce odpowiedzialny jest jej kierownik.

Il poziom kontroli zarzadczej na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego. Za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej na tym poziomie odpowiada Burmistrz.

§2

Standardy kontroli zarzadczej okreéla sie w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdinym
elementom kontroli zarzgdcze;:

a) sSrodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

e) monitorowanie i ocena.

Ad a) Srodowisko wewnetrzne
Wiasciwe §rodowisko wewnetrzne w sposdb zasadniczy wptywa na jako$¢ kontroli
zarzadczej.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zobowigzuje sie osoby zarzgdzajace i pracownikéw do przestrzegania zasad etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzegania ich przy wykonywaniu powierzonych im zadan.
Osoby zarzadzajgce zobowigzane sg wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci
etycznych dajgc dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe

Zobowigzuje sie do prowadzenia procesow rekrutacji w sposéb zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Osoby zarzadzajgce oraz pracownikow
zobowigzuje sie do stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych, uczestnictwa w
szkoleniach oraz kursach niezbednych w zakresie posiadanych kompetenciji. Powierzone
zadania nalezy wykonywaé w oparciu o posiadana wiedze, umiejgtnosci oraz doswiadczenie
skutecznie, efektywnie i oszczednie.
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3. Struktura organizacyjna

Struktura jednostki okresiona w Reg.ilaminie organizacyjnym powinna by¢ dostosowana do
aktualnych celow i zadan. Zobowiazuje sie kierownikéw oraz osoby odpowiedzialne do
okreSlenia zakresu =zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek oraz komoérek
organizacyjnych (w tym zakres poclegtosci pracownikéw) w formie pisemnej w sposéb
przejrzysty i spojny. Aktualny zakre: obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien
by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

4. Delegowanie uprawnien

Zobowigzuje sie osoby zarzadzajace, kierownikéw do okreslenia zakresu uprawnien
delegowanych poszczegdinym osobom. Zakres delegowanych uprawnien nalezy ustalié
odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Delegowanie uprawniei: powinno by¢ pisemne a ich przyjecie potwierdzone
podpisem.

Ad b) Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okreslenie misji moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu
zarzgdzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggnigcia celow i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien byé
dokumentowany.

5. Misja

Kazda jednostka powinna w postaci misji wskazac¢ cel istnienia w krotkim i syntetycznym
opisie. Misja urzedu jednostki sairiorzadu terytorialnego zostata okre$lona w Strategii
Rozwoju.

6. Okreslanie celdéw i zadan, monitorcowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okre$lac jasno 1 w co najmniej rocznej perspektywie z uwzglednieniem
zasobow potrzebnych do ich realiz cji. Ich wykonanie nalezy monitorowaé za pomoca
wyznaczonych miernikow. Jednostce nadrzednej nalezy przekazaé syntetyczng informacje o
okresleniu celow i wskaznikow do icl. monitorowania. Jednostka nadrzedna przeprowadza
oceng realizacji celdw | zadan uwzgledniajac kryterium oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci nie rzadziej niz raz w roku.

7. ldentyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku kierownicy w formie pisemnej dokonujg identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celow i zadan. Nalezy uwzgledni¢, ze cele i zadania sg realizowane takze
przez jednostki podiegte. W przypacku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje
jednostka nalezy dokonac niezwioczr: = ponownej identyfikacji ryzyka.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy przed:iawi¢ w formie pisemnej w terminie do 30 pazdziernika
kierownikowi jednostki zwierzchniej wiaz z okresleniem akceptowalnego poziomu ryzyka. Na
podstawie uzyskanych informacji audytor we wspdlpracy z kierownikami podda
przedstawione ryzyka analizie majac:| na celu okreslenie prawdopodobieristwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego skul:ow z okresleniem akceptowanego poziomu ryzyka w
terminie do 15 grudnia.

9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnegc ryzyka nalezy okre$lic rodzaj reakcji (tolerowane,
wycofanie sie, dziatania zapobiegawcze) oraz dziatania, ktore nalezy podjaé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akcepiowanego poziomu.

Ad c) Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanowig . 2stawienie podstawowych mechanizmoéw, ktére moga

funkcjonowac¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworzg one jednak zamknietego

katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do

specyficznych potrzeb jednostki. M chanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na
Q




konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny byé
wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien | odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowiace
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej powinny mie¢ forme pisemng. Dokumentacja
powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna.

11. Nadzér
Zobowigzuje sie kierownikow do prowadzenia nadzoru nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacii

12. Ciggtos¢ dziatalnosci
Zobowigzuje sie kierownikdw do zapawnienia mechanizmoéw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci jednostki wykorzystujgc, iniedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

13. Ochrona zasobow

Dostep do zasobow jednostki majg wytgcznie upowaznione osoby. Zobowigzuje sie
kierownikédw komérek do powierzani= odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobow jednostki w 1 zmach posiadanych kompetencji w formie pisemne;.

14. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
Zobowigzuje sie Skarbnika jednostki do zapewnienia mechanizmoéw kontroli dotyczgcych
operacji finansowych i gospodarczyc 1 w zakresie:

a) rzetelnego 1 petnego dokumentowania | rejestrowania operacji finansowych i
gospodarczych,

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

¢) podziatu kluczowych obowigzkow.

d) weryfikacji operacji finansowych i cospodarczych przed i po realizacji.

15. Mechanizmy kontroli dotyczace svstemow informatycznych
Zobowigzuje sie kierownika komorki .iadzorujgcej dziat informatyki do pisemnego okreslenia
mechanizmow stuzgcych zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych.

Ad d) Informacja i komunikacja

Osoby zarzgdzajace oraz pracowrnicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacii
niezbednych do wykonywania prz=z nich obowiazkdéw. System komunikacji powinien
umozliwiaé przeptyw potrzebnych formacji wewnagtrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym. Efektyv.ny system komunikacji powinien zapewnié¢ nie tylko
przeptyw informaciji, ale takze ich wia:ciwe zrozumienie przez odbiorcow.

16. Biezaca informacja

Zobowigzuje sie osoby zarzadzajgcc i kierownikdw do zapewnienia w odpowiedniej formie i
czasie dostepu do rzetelnych informacii potrzebnych do realizacji zadan w ramach
powierzonych kompetenciji.

17. Komunikacja wewnetrzna

Obowigzkiem kierownika jednostki jest zapewnienie efektywnego mechanizmu
przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki oraz w
obrebie jednostki samorzadu terytorizinego.

18. Komunikacja zewnetrzna
Rzecznik prasowy zapewnia efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majgcymi wpltyw na osigganie celow i realizacje zadan.
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Ad e) Monitorowanie i ocena
System kontroli zarzadczej powinien jodlegac biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej

Do zadan audytora wewnetrznegco nalezy monitorowanie skutecznos¢ poszczegolnych
elementéw systemu kontroli zarzadczej w celu biezgcego rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemoéw.

20. Samoocena

Kierownicy komorek nie rzadziej niz raz w roku przeprowadzajg samoocene systemu kontroli
zarzadczej. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgce;j
dziatalno$éci i udokumentowana w formie pisemnej.

21. Audyt wewnetrzny
Na warunkach okreslonych w ustawir: audytor wewnetrzny prowadzi obiektywna i niezalezng
ocene kontroli zarzadcze;j.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej
Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki sg w
szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

§3

Czynniki wspomagajace skuteczno:¢ kontroli zarzadczej. Najwazniejsze czynniki, ktére
stuzg osigganiu wysokiej jakosci i efe!itywnosci systemu kontroli zarzadczej sa nastgpujace:
1. Formalne okreslenie zakresu przejrowadzanych kontroli

2. Precyzyjne okreslenie zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci wymaganych od
pracownikéw zatrudnionych na okreslonych stanowiskach pracy. (regulamin pracy, karty
stanowisk pracy).

3. Prawidlowy system obiegu, ewidancji i kontroli dokumentacji gospodarczej. (instrukcja
obiegu dokumentow, regulaminy funkcjonowania komérek, instrukcje).
4. Wiasciwy dobdr kadr. W szczegoloéci wazne jest, aby przestrzegany byt zakaz taczenia
funkcji wydawania dyspozycji i ich wykonywania w zakresie gospodarowania sktadnikami
majatkowymi.

5. Okreslenie zasad wykorzystywania, przechowywania i inwentaryzowania sktadnikéw
majatkowych (w postaci np. instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji magazynowej, receptur
produkcyjnych).

6. Wysokie kwalifikacje oséb dokonujacych kontroli.

§4

Ograniczenia kontroli zarzadczej wyiiikajg przede wszystkim z:

- podejmowania btednych decyzji na podstawie ustalen kontrolnych,

- niedbatosci, roztargnienia lub zmeczenia pracownikow,

- lekcewazenia kontroli przez zarzad

- zmowy 0sdb dziatajgcych wspdinie, w celu popetnienia lub ukrycia czynu niedozwolonego.

§5

Pracownicy w systemie kontroli zarzydcze;j.

Kierownik jednostki ponosi odpowiecizialnos¢ za dziatanie systemu i dlatego powinien sig
identyfikowaé z systemem. Rola zarzadu jest wyznaczanie kierunkow dziatania,
kontrolowanie realizacji celow oraz przekazywanie odpowiednich wytycznych kadrze
kierowniczej. Kadra ta z kolei deleguje nizej czes¢ odpowiedzialnoéci za realizacje
wyznaczonych celéw i egzekwuje icl: wykonanie. Pozytywne nastawienie kadry kierowniczej
i wiasciwe motywowanie podlegtycii pracownikéw moga takze przesadzic o efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej. Rola a.dytorow wewnetrznych w systemie kontroli zarzadcze;j
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doskonaleniu systemu. Pozostali pracownicy w ramach petnionych obowigzkow, stanowig
ogniwa systemu kontroli zarzadczej.

3UR STRZ

mar Wolcidth Blecharczyk
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Sanok,dnia .................. r.

Ocena standardéw kontroli zarzadczej 0114-....../......

Ocena wypetnienia standardéw kontroli zarzadczej przez komorki i jednostki

organizacyjne Urzedu Miasta Sanoka

w oparciu o komunikat nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia

30 grudnia 2009 r.) przeprowadza si¢ pierwszorazowg oceng wypetnienia

standardow kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Sanoka i jednostkach podlegtych

Ja nizej podpisany

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

legitymujacego sie dowodem 0SODIStYMI Nr........ooiiii

jako KIEFOWNIK JEANOSEKI ..o

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

stwierdzam:

Srodowisko wewnetrzne

Lp. Stwierdzenie TAK/NIE/ND
1. | Osoby zarzadzajace i pracownicy sg $wiadomi wartoéci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
2. | Osoby zarzadzajace wspierajg i promujg przestrzeganie warto$ci etycznych
dajgc dobry przykiad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami.
3. | Osoby zarzadzajace i pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i
do$wiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaC powierzone
zadania.
4. | Procesy zatrudnienia w mojej jednostce prowadzone sg W sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
5 | W jednostce/lkomérce delegowane s3 pisemnie uprawnienia, a zakres
delegacji uprawnien jest zréznicowany i zalezny od kompetenciji.
6. | Delegowanie uprawnien jest potwierdzone podpisem.
7. | Okre$lona jest struktura organizacyjna jednostki/komorki dokumentem:
8. lsrocedury w jed.nostce/komérce”funkcjonujé na podstawie: (wymieni¢ dokumenty, regulaminy,
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W jednostce/komorce okreslony jest plan/system szkolenh (opisa¢ ponizej lub dotgczy¢ do oceny
standardow jezeli posiada forme dokumentu).

Cele i zarzadzanie ryzykiem, Mechanizmy kontroli

10. | Wskazano cel funkcjonowania jednostki’komérki w postaci misji.

11.| Okres$lono cele i zadania w co najmniej rocznej perspektywie dla
jednostki’/komérki.

12. | Cele sg monitorowane.

13. | Przeprowadzana jest ocena ryzyka w jednostce/komérce. (uwaga! Dla UM w
Sanoku i jednostek organizacyjnych prowadzona jest coroczna ocena ryzyka
w ramach czynnosci audytorskich).

14. | W jednostce monitorowane jest ryzyko, sprawozdanie sporzadzane sg
terminowo a wykryte zagrozenia w ramach posiadanych mozliwosci sg
usuwane.

15. | Szacowane jest prawdopodobienstwo niezrealizowania planu.

16. | Podejmowane sg czynnosci zapobiegawcze.

17. | Pojecie mechanizmy kontroli stosowane jest w jednostce jest znane.

18. | W jednostce stosowane sg nastepujgce dokumenty kontroli (np. regulamin organizacyjny, statut,

rejestry, zakresy czynnosci, upowaznienia, rejestr zarzadzen) prosze wymieni¢ ponizej lub
dotgczyé w formie zatgcznika:
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19. | Zdarzenia gospodarcze sg dokumentowane rzetelnie a dokumentacja jest
petna i dostepna dla oséb upowaznionych.

20. | Prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan jednostki/lkomorki.

21. | Prowadzona jest analiza ryzyk w celu zapewnienia ciggtosci funkcjonowania.

22. | Ochrona posiadanych zasobéw w tym informacyjnych jest zapewniona.

23. | Mechanizmy kontroli operacji finansowych zostaly wdrozone i czy s3
realizowane.

24.| W systemach informatycznych zaimplementowane zostaty mechanizmy
zapewniajgce bezpieczenstwo danych i systemow.

25. | Prowadzone s3g kontrole wewnetrzne.

26. | Prowadzone sg kontrole zewnetrzne.

Monitorowanie i ocena. Informacja i komunikacja.

27.| Pracownicy posiadajg wtasciwe oraz rzetelne informacje do realizacji
zadan.

28.| W jednostce funkcjonuje system szkolen zewnetrznych i wewnetrznych.

29.| Jaki jest system komunikacji wewnetrznej w jednostce, z jednostkami podlegtymi?
Prosze opisac.

30.| Jaki jest system komunikacji na zewnatrz, z podmiotami zewnetrznymi.
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(pieczec i pod kierwnika jednostki)
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Czynniki ryzyka 0114-....../......

Ocena wypetnienia standardéw kontroli zarzadczej przez komorki i jednostki

organizacyjne Urzedu Miasta Sanoka

w oparciu o komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia
30 grudnia 2009 r.) przeprowadza sie pierwszorazowa ocene wypetnienia
standardow kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Sanoka i jednostkach podlegtych

Ja nizej podpisany

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

legitymujacego sie dowodem 0sobistym nr ...

jako Kierownik Jednostki ...

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Okreslam czynniki ryzyka w dziataniu komoérki/jednostki

1.

Czynniki ryzyka

Skala okres$lenia dla ryzyka: tolerowane, wycofanie sie, dziatania zapobiegawcze.
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Z zapisami regulaminu zapoznatem sie i przyjmuje do realizacji jego zapisy:

Nazwa jednostki organizacyjnej

Forma organizacyjno-

prawna

Podpis Kierownika

Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej

Jednostka budzetowa

Samodzieiny Publiczny Miejski Zespot
Podstawowej Opieki Zdrowotnej

Samodzielny Publiczny
Z0Z

Miejski Osrodek Sportu
i Rekreaciji

Jednostka budzetowa

Miejska Bibliotek Publiczna

Instytucja kultury

Sanocki Dom Kuitury

Instytucja kultury

Gazeta Samorzadowa
.Tygodnik Sanocki”

Zakiad budzetowy

Przedszkole Samorzadowe Nr 1

Jednostka budzetowa

Przedszkole Samorzagdowe Nr 2

Jednostka budzetowa

Przedszkole Samorzgdowe Nr 3

Jednostka budzetowa

Przedszkole Samorzgdowe Nr 4

Jednostka budzetowa

Ztobek Samorzadowy Nr 1

Jednostka budzetowa

Zilobek Samorzadowy Nr 2

Jednostka budzetowa

Szkota Podstawowa Nr 1

Jednostka budzetowa

Szkota Podstawowa Nr 2

Jednostka budzetowa

Szkota Podstawowa Nr 3

Jednostka budzetowa

Szkola Podstawowa Nr 4

Jednostka budzetowa

Szkota Podstawowa Nr 6

Jednostka budzetowa

Szkota Podstawowa Nr 7

Jednostka budzetowa

Gimnazjum Samorzadowe Nr 1

Jednostka budzetowa

Gimnazjum Samorzadowe Nr 2

Jednostka budzetowa

Gimnazjum Samorzadowe Nr 3

Jednostka budzetowa

Gimnazjum Samorzadowe Nr 4

Jednostka budzetowa

Komorki organizacyjne
Urzedu Miasta

Naczelnik/Kierownik

Podpis

Urzad Stanu Cywilnego
NC

Majka Wojciech

Biuro Rady Miasta NM

Kempa Aneta

Biuro Prawne NP

Furczak Mirostaw
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Stanowisko Audytora
Wewnetrznego NA

Ptaziak Robert

Wydziat Geodezji
Architektury i Planowania
Przestrzennego TA

Kopacz Marta

Wydziat Gospodarki
Komunainej , Lokalowej i
Ochrony Srodowiska TK

Gomutka Jacek

Wydziat Inwestycji i
Remontéw Kapitalnych Tl

Borowski Zygmunt

Wydziat Edukaciji i Kultury
Fizycznej SK

Penar lrena

Wydziat Promociji i
Rozwoju Miasta SR

Biuro Pozyskiwania
Funduszy Pomocowych

Konrad Bifas

Wydziat Spraw Jamka Agata
Spotecznych i Obrony

Cywilnej SO

Wydziat Organizacyjny OR | Golda Stanistaw

Referat Ksiegowosci-
Budzetowej FK

Dabrowska Iwona

Referat Podatkowy FP

Michalska Bogumita

Skarbnik Miasta Sanoka

Kot Kazimierz

Sekretarz Miasta Sanoka

Och Waldemar
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Ng%./2010

Burmistrza Miasta Sanoka
2 dnia . 9.04.104Q . «.

Sanok,dnia .................. r.

Upowaznienie nr 0114-....../......

W oparciu o art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) :

Upowazniam Pana/Panig
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

legitymujgcego sig dowodem OSODISYM NI

do przeprowadzenia kontroli
(oznaczenie kontroli)

(nazwa i adres jednostki kontrolowane;j)
OKIeS OBJEtY KONMEIOIE ... ..ot e e

Termin rozpoczecia kontroli ......
Wazno$é upowaznienia uptywa z dniem ........

(pieczeé jednostki wydajacej upowaznienie) (piecze¢ i podpis kierownika jednostki)

Wazno$é upowaznienia przediuza Sie do dnid ...

(pieczet jednostki wydajacej upowaznienie) (pieczeé i podpis kierownika jednostki)
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