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‘Prezydenta Miasta Krosna
38 -4 00 KR( ‘. ._z dnia //0 czerwea 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad funkcjonowania II poziomu
kontroli zarzadczej w Miescie Krosnie

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.), art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020 r. poz. 713), art. 35
ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920)
w zwiazku z komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15,
poz. 84)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 379/19 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 1 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ustalenia zasad funkcjonowania II poziomu kontroli zarzadczej w Miescie
Kros$nie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) po § 13 dodaje si¢ § 13 a w brzmieniu:
3 13a
1. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych za kazdy rok przekazuja Zastgpey
Prezydenta do dnia 31 stycznia nast¢pnego roku kwestionariusz samooceny kontroli
zarzadczej funkcjonujacej w jednostce wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 4,
z zastrzezeniem ust. 3.
2. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 10 ust. 4
przekazuja Zastepcy Prezydenta kwestionariusz, o ktorym mowa w ust, 1 za
posrednictwem Dyrektora MOPR.
3. Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej za 2019 r. przekazywany jest
Zastepcy Prezydenta do dnia 30 czerwca 2020 r.
4. Zmiana tresci pytan w kwestionariuszu, o ktérym mowa w ust. 1 nie wymaga

zmiany zarzadzenia.”;
2) do zarzadzenia w sprawie ustalenia zasad funkcjonowania II poziomu kontroli

zarzadezej w Miescie Krosnie dodaje si¢ zalacznik nr 4 w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaigczmk
do zarzadzenia Nr .7¢ Z 120

Prezydenta Miasta Krosna
z dnia ..79. czerwca 2020 .

Zalacznik nr 4

do zarzadzenia Nr 379/19
Prezydenta Miasta Krosna

z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej za rok .........cccvvnveenene

funkcjonujacej w ...cocccceerrreneninncarens
(nazwa miejskiej jednostki orgamzacyjne_])

1. Informacja obejmuje ocene zarzadzania miejska jednostka organizacyjna - CZESC A
oraz dokonang na jej podstawie ocen¢ stopnia realizacji celow kontroli zarzadczej — Czesé
B;

2. W kolumnie UWAGI, kazdorazowo nalezy wpisa¢ krétkie uzasadnienie do zaznaczonej
odpowiedzi;

3. W przypadku pytan zawierajgcych oceng ilosciows, liczba 1 oznacza minimalny poziom,
liczba 10 — poziom maksymalny oceny;

4. W przypadku oceny elementdw i celow kontroli zarzadczej, zastosowano 5 stopniowa skale
oceny, gdzie liczba 1 - oznacza najnizszg oceng, a liczba 5 — najwyzsza oceng.

(Nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej)

- CzESCA
OCENA ELEMENTOW KONTROLI ZARZADCZEJ WG STANDARDOW

I. SRODOWISKO WEWNETRZNE

i ey \

1. Przestrzeganie wartosci etycznych ’ TAK l NIE UWAGI

1. 1Czyw _]CdIlOStCC wprowadzono Kodeks etykl"

- O S ey L

Czy pracownicy zostali zapoznani z zasadamx, f
etycznego postepowama" |

— S _E_ —_
Czy osoby sprawujace funkcle kierownicze

3. \wlasnym przykladem potwierdzaly realne
funkcjonowanie zasad etycznych?

]

USSR ———

Czy pracownicy kierowanej przez Pamq/Pana] ’ |
miejskiej jednostki  organizacyjnej przy1 ; |
%

wykonywaniu  powierzonych im zadan
prezentowali wartosci etyczne? ‘

— —— ———————— e e —— e e — —




Czy kwestie uczciwego 1 etycznego
postepowania poruszane byly na spotkaniach z
pracownikami?

Czy wystagpily przypadki nieetycznego
postepowania?

2. Kompetencje zawodowe

TAK | NIE

UWAGI

Czy osoby sprawujace funkcje kierownicze w
jednostce posiadaly wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie i
efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania?

Czy  pracownicy Pani/Pana  jednostki
organizacyjnej posiadali wiedzg, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie i
efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania?

Czy  pracownicy Pani/Pana  jednostki
organizacyjnej mieli mozliwos¢ uczestniczenia
w szkoleniach niezbednych do wiasciwej
realizacji zadan?

Jak Pani/Pan ocenia udzial pracownikéw
swojej jednostki organizacyjnej w podnoszeniu
kwalifikacji poprzez np. doskonalenie
zawodowe, szkolenia?

(ocena
w skali 1-10)

Czy  pracownicy Pani/Pana  jednostki
organizacyjnej wdrazali w swej pracy wiedze
i umiejetnoséci  wyniesione z doskonalenia
zawodowego lub ze szkolen?

(ocena
w skali 1-10)

Czy proces rekrutacji nowych pracownikéw do
Pani/Pana jednostki organizacyjnej byt jawny
i otwarty?

Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej
opracowano jasne zasady oceniania pracy
pracownikow?

Czy dokonana zostala wewnetrzna ocena
pracownikow?

3. Struktura organizacyjna

TAK | NIE

UWAGI

Czy ustalona struktura organizacyjna Pani/Pana

. |jednostki organizacyjnej byla dostosowana do

celéw i zadan realizowanych w jednostce?

Czy struktura organizacyjna jednostki byla
okresowo analizowana iw miare potrzeb
aktualizowana?

Czy wszyscy pracownicy mieli przypisane
zadania w zakresach czynnosci?




Czy  zakresy  zadafh, uprawnien i | g
4. |odpowiedzialnosci pracownikéw byly na :
biezaco aktualizowane? ;
L 4. Delegowanie uprawnien TAK | NIE UWAGI
1 Czy uprawnienia do biezacych decyzji byly
" |delegowane innym osobom?
Czy delegowanie uprawmen w Pam/Pana - i
2. |jednostce organizacyjnej dokonywane bylo w

formie pisemnej? |

Czy osoba, ktérej delegowano uprawnienia|

precyzyjnie okreslony?

Po przeprowadzonej analizie wynikéw nalezy
dokona¢ oceny ww. elementu kontroli zarzadczej
w skali 1-5:

1 przyjete rozwiazania sa nieadekwatne,
nieskuteczne i nieefektywne,

2 — faza dzialan wstepnych wdrazania standardéw
wskazujaca minimalny poziom adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci,

3 — dredni stan wdrazania standardéw i poziomu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

4 — zaawansowany stan wdrazania standardéw i
poziomu adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci,

5 — przyjete rozwigzania sg adekwatne, skuteczne i

3. | potwierdzila przyjecie delegowanych
uprawnien podpisem?
4 Czy zakres delegowanych uprawmen zostal

efektywne, stanowigce przyklad najlepszej praktyki

(nalezy wpisa¢ ocen¢ punktowq wg skali podanej
obok oraz ew. dodatkowe komentarze lub
wyjasnienia)

II. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

S.Misja

TAK | NIE UWAGI

Czy okreslona zostala w formie pisemnej misja
jednostki zawierajgca cel istnienia jednostki?

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

TAK | NIE UWAGI

Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej
okreslono cele szczegétowe na dany rok?

Czy zadbano, aby okreslajagc cele i zadanla
wskaza¢ osoby odpowiedzialne bezposrednio
za ich wykonanie?

|

Czy wykonanie celéw (zadan) jest

momtorowane”

Czy realizacja celow (zadan) byla poddawana}




J ocenie?

7. Identyfikacja ryzyka

TAK | NIE UWAGI

Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej
ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca
dokonanie identyfikacji ryzyka na dany rok?

8. Analiza ryzyka

TAK | NIE UWAGI

Czy Pani/Pana jednostka organizacyjna
opracowala rejestr ryzyk na dany rok?

Czy zostalo okreslone prawdopodobienstwo
wystapienia danego ryzyka?

3 Czy zostal okreslony akceptowalny poziom
" [ryzyka?

4 Czy analiza ryzyka dokonywana jest, co
" |najmniej raz w roku?

9. Reakcja na ryzyko

TAK | NIE UWAGI

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
1. |okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie)?

Czy okreslono dziatania, ktére nalezy podjaé w
2. |celu  zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu?

Czy podjeto dziatania w celu zmniejszenia
3. |skutkéw oddziatywania zdefiniowanych ryzyk
(wymieni¢ jakie)?

Po przeprowadzonej analizie wynikéw nalezy
dokona¢ oceny ww. elementu kontroli zarzadeczej
w skali 1-5:

1 — przyjete rozwigzania s3 nieadekwatne,
nieskuteczne i nieefektywne,

2 — faza dziatan wstepnych wdrazania standardéw
wskazujagca minimalny poziom adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci,

3 — dredni stan wdrazania standardéw i poziomu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

4 — zaawansowany stan wdrazania standardow i
poziomu adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci,

5 — przyjete rozwiazania sg adekwatne, skuteczne i
efektywne, stanowigce przykiad najlepszej praktyki

(nalezy wpisa¢ ocen¢ punktowa wg skali podanej
obok oraz ew. dodatkowe komentarze lub
wyjasnienia)

III. MECHANIZMY KONTROLI

10. Dokumentowanie systemu kontroli
zarzgdczej

TAK | NIE UWAGI




. |instrukcje,

Czy Pani/Pana jednostka organizacyjna posiada
aktualne, pisemne wewnetrzne procedury,,
wytyczne, inne dokumenty
regulujagce dziatalnos¢ komorki i realizacje
zadan (czy byly zmieniane w danym roku)?

Czy wszystkie te dokumenty byly dostepne dla
pracowmkow W wymaganym zakresie?

Czy pracowmcy posnadajq aktualne zakresy‘

. | czynno$ci, upowaznienia (np. do przetwarzania |

danych osobowych), powierzenia itp.?

Jak Pani/Pan ocenia poziom
procedurami wewnetrznymi
dzialalnosci jednostki organizacyjnej?
W przypadku oceny nizszej niz 10, prosze o!
wskazanie zakresu dzialalnosci jednostki, ktory
powinien a nie zostal opisany procedurami
wewnetrznymi.

opisania
zakresu

11. Nadzér

(ocena
w skali 1-10)

NIE

UWAGI

Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej
prowadzony jest wlasciwy nadzér w ramach:
hierarchii stuzbowej, w celu zapewnienia!

prawidlowej realizacji zadan? ‘

.
Jak Pani/Pan ocenia skutecznosc
zastosowanych w jednostce organizacyjnej
metod nadzoru?
W przypadku oceny nizszej niz 10, prosz¢ o|
wskazanie niedoskonalosci prowadzonego |

nadzoru. i

. wprowadzony

12. Clqglosc dznalalnoscl

Czy w Pani/Pana jednostce orgamzacyjnej
zostal  system  zastgpstw
zapewniajacy cigglosé realizacji zadan?

Czy system zastepstw okreslony zostal wi
sposob formalny i ma odzwierciedlenic w!
opisach stanowisk, zakresach czynnosci,'

innych dokumentach? 0

Czy zostaly okreslone s$rodki zaradcze W
przypadku losowej nieobecnosci pracowmkow
pelnigcych kluczowe funkcje w Jednostcel
orgamzacyjnej‘?

13. Ochrona zasobow , i

—_— -

Czy w Pani/Pana Jednostce orgamzacyjne“

. wprowadzono $rodki ograniczenia dost¢pu do'

pomieszczen?

JE— +‘” ———m

| TAK |

(ocena
w skali 1-10)

e

TAK | NIE

—_— e —

1

e

'UWAGI




Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia
pomieszczen o istotnym znaczeniu?

Czy w jednostce organizacyjnej wprowadzono
3. |odpowiednie mechanizmy w celu ochrony
danych osobowych (np. upowaznienia)?

Czy skladniki majatku trwatego zostaly
odpowiednio oznakowane?

Czy prowadzone sg okresowe poréwnania
rzeczywistego stanu zasobéw z zapisami w
ksiegach i rejestrach, a réznice sg wyjasniane
(inwentaryzacje)?

Czy mienie jednostki organizacyjnej jest
ubezpieczone przed nieuprawnionym
dziataniem os6b trzecich, skutkami zjawisk
przyrodniczych, itp.?

Czy w jednostce organizacyjnej powierzona
zostala w formie pisemnej odpowiedzialno$¢
za zapewnienie  ochrony i wlasciwe
wykorzystanie zasobow jednostki?

Czy dokumenty/programy finansowe byly
g chronione przed niedozwolonymi zmianami,
" |nieupowaznionym rozpowszechnieniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem?

14. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych

TAK

NIE

UWAGI

Czy wszystkie operacje finansowe i
gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia|
1. |byly rzetelnie dokumentowane, a
dokumentacja ta byla dostepna
dla upowaznionych o0séb?

Czy uprawnieni pracownicy zatwierdzali
2. |wszelkie operacje gospodarcze i finansowe
przed ich realizacjg?

Czy obowigzki dotyczace prowadzenia,
zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania
operacji finansowych, gospodarczych i innych
3. |zdarzen byly rozdzielone pomiedzy rbzne
osoby?

Ile oséb w jednostce zajmuje sie ww.
zadaniami?

Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne
znaczace zdarzenia byly weryfikowane przed i
4. |po ich wykonaniu, np: czy byly weryfikowane
stany potrzeb rzeczowych, podpisywane
protokoty odbioru, itp.?




15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw
informatycznych

TAK | NIE

UWAGI

Czy w jednostce organizacyjnej funkcjonowaty
mechanizmy shuzace zapewnieniu
1. |bezpieczenstwa  danych i systemow
informatycznych (polityki, procedury
bezpieczeristwa)?

2.

(przyktady wynikéw kontroli)?

Czy byly one poddawane biezacej kontroh;

Po przeprowadzonej analizie wynikéw nalezy
dokonaé oceny ww. elementu kontroli zarzadczej
w skali 1-5:

1 — przyjete rozwigzania s3 nieadekwatne,
nieskuteczne i nieefektywne,

2 — faza dziatan wstepnych wdrazania standardoéw
wskazujgca minimalny poziom adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci,

3 - $redni stan wdrazania standardéw i poziomu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

4 — zaawansowany stan wdrazania standardow i

efektywnosci,
5 — przyjete rozwigzania sg adekwatne, skuteczne i
efektywne, stanowigce przyklad najlepszej praktyki

poziomu adekwatnosci, skutecznosci i

|

obok oraz
wyjasnienia)

(nalezy wpisa¢ ocen¢ punktowg wg skali podanej
ew. dodatkowe komentarze lub

OBSZAR V. INFORMACJAI KOMUNIKACJA

16. Biezgca informacja

V

TAK | NIE |

UWAGI

,FCzy w  ramach Pani/Pana jednostki
organizacyjnej byly organizowane spotkania
1. |kadry kierowniczej z pracownikami, podczas
ktéorych  omawiano  istotne  problemy
dzialalnosci jednostki?

2. | biezgcych informacji niezbednych do realizacji |
|zadan (w jakiej formie, gdzie)?

17. Komunikacja wewm;trzil;a 7

Czy pracownicy mieli zapewmony dostep“ ao —

1

. TAK | NIE

UWAGI

i Prosz¢ oceni¢c w % mechamzmy
1. iwykorzystywane w jednostce organizacyjnej
do przekazywania informacji:

a) poczta elektromczna

b) bezposrednie kontakty

¢) narady, konsultacje, odprawy =z
klerowmctwem

d) okresowe raporty o stopniu reallzacp zadan

e blezqce informacje o wydarzemaph




na
np.

mogacych mie¢ znaczacy wplyw
funkcjonowanie obszaru dziatalnosci
tablice ogtoszen, intranet

f) internet — strona www jednostki

Jak ocenia Pani/Pan istniejagca w jednostce
organizacyjnej komunikacje miedzy:

(ocena
w skali 1-10)

a) Przelozeni — pracownicy

b) Pracownicy — pracownicy

18. Komunikacja zewngtrzna

TAK | NIE UWAGI

Czy jednostka organizacyjna umieszcza
1. |informacje dla podmiotow/klientéw
zewngtrznych na swojej stronie internetowej?

Czy informacje na stronie byly na biezaco
aktualizowane?

Czy istnieje mozliwo$é skladania skarg i
. |wnioskéw do kierownika jednostki
organizacyjnej przez klientéw zewnetrznych?

Jak ocenia Pan/Pani

informacji z:

system wymiany

(ocena
w skali 1-10)

a)podmiotami/klientami zewng¢trznymi

b) innymi jednostkami organizacyjnymi gminy
oraz Urzedem Miasta

Po przeprowadzonej analizie wynikéw nalezy
dokona¢ oceny ww. elementu kontroli zarzadczej
w skali 1-5:

1 - przyjete rozwigzania s3 nieadekwatne,
nieskuteczne i nieefektywne,

2 — faza dzialan wstepnych wdrazania standardéw
wskazujagca minimalny poziom adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci,

3 — $redni stan wdrazania standardéw i poziomu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

4 — zaawansowany stan wdrazania standardow i
poziomu adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci,

5 — przyjete rozwigzania sg adekwatne, skuteczne i
efektywne, stanowiace przyklad najlepszej praktyki

(nalezy wpisa¢ ocen¢ punktowg wg skali podanej
obok oraz ew. dodatkowe komentarze lub
wyjasnienia)

OBSZAR V. MONITOROWANIE I OCENA

19. Monitorowanie systemu kontroli zariadci_eg-

TAK | NIE UWAGI

Czy prowadzone bylo udokumentowane
monitorowanie elementéw systemu kontroli
zarzadczej w celu biezacego rozwigzywania
problemoéw ?




20. Samoocena

TAK | NIE | UWAGI

Czy w jednostce przeprowadzono i
udokumentowano ocen¢ systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny?

Czy pracownicy uczestniczyli w samoocenie

2. systemu kontroli zarzadczej?

Po przeprowadzonej analizie wynikéw nalezy
dokona¢ oceny ww. elementu kontroli zarzadczej
w skali 1-5:

1 — przyjete rozwigzania sg nieadekwatne,
nieskuteczne i nieefektywne,

2 — faza dzialan wstepnych wdrazania standardow
wskazujagca minimalny poziom adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci,

3 — $redni stan wdrazania standardéw i poziomu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

4 — zaawansowany stan wdrazania standardéw i
poziomu adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci,

5 — przyjete rozwigzania sg adekwatne, skuteczne i
efektywne, stanowigce przyklad najlepszej praktyki

(nalezy wpisa¢ ocen¢ punktowsg wg skali podanej
obok oraz ew. dodatkowe komentarze lub
wyjasnienia)

CZE

SCB

REALIZACJA CELOW KONTROLI ZARZADCZEJ - WG USTAWY O FINANSACH
PUBLICZNYCH

(z wykorzystaniem wynikéw oceny elementow sy

stemu kontroli zarzadczej, dokonanej w czgsci A)

Ocena - skala 1-5
1 przyjete rozwigzania s3 nieadekwatne,
nieskuteczne i nieefektywne,
2 — faza dziatan wstepnych wdrazania standardéw
wskazujagca minimalny poziom adekwatnosci,

Cele kontroli zarzadczej

i

. |Czy wdrozona kontrola zarzadcza zapewnia
zgodno$¢ dziatalnosci jednostki organizacyjnej
z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi?

skutecznosci i efektywnosci,

3 — éredni stan wdrazania standardow i poziomu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

4 — zaawansowany stan wdrazania standardéw i
poziomu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,
5 — przyjete rozwigzania sg adekwatne, skuteczne i

| efektywne, stanowigce przykiad najlepszej praktyki

Czy wdrozona kontrola zarzadcza zapewnia
skutecznos$¢ i efektywnos¢ dziatania?

. |Czy wdrozona kontrola zarzadcza zapewnia!
wiarygodnos¢ sprawozdan?

Czy wdrozona kontrola zarzadcza zape:wnia:I




‘ochrone zasobow?

5. Czy wdrozona kontrola zarzadcza zapewnia

| przestrzeganie i promowanie zasad etycznego\
postepowania?

1 6. |Czy wdrozona kontrola zarzadcza zapewnia
efektywna i skuteczng komunikacje wewnatrz
ijednostki, jak i z klientem jednostki?

7. :Czy wdrozona kontrola zarzadcza zapewnia
| zarzadzanie ryzykiem?

(data sporzadzenia) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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