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Załządzenie Nr 94/Wo/201 0

Burmistrza Miasta SierPca

z dnia 15 listoPada 2010 r.

wsprawie:wprowadzeniaprocedurkontrolizarządczejwUrzędzieMiejskim
wSierpcuijednostkachorganizacyjnychMiastaSierpcawramachfunkcii
nadzołczejorazustaleniazasadkoordynacjikontrolizarządczej'

Napodstawieań.69ust.1p|<t'zUstawyzdniaŁ9sierpnia2009r.ofinansach
publicznych(Dz.U.Nr157,poz'1241)celemzapewnieniafunkcjonowania
adekwatnej,skutecznejiefektywnejkontrolizarządczejwobszarzecaĘdziała|ności

- gminy zarządza się, co następuje:

s1
.1.Wprowadzasięprocedurykontrolizarządczejw|JrzędzieMiejskimwSierpcu

ijednostkachorganizacyjnychMiastaSierpcawramachfunkcjinadzorczĄoraz

ustaleniazasadkoordynacjikontrolizarządczejstanowiącezałącznlknr1do
ni niejszego reg ulami nu.

2. |N załączniku nr 2 określa się wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli.

s2
\Ań7konaniezaządzeniapowiezasięSekretazowiMiejskiemuiSkarbnikowiMiejskiemu

w ramach ich komPetencji'

s3
NadzórnadprawidłcwymstosowaniemniniejszejinstrukcjiprowadziKierownictwo

Uzędudoczasupzypisaniazadańwzakresiekoordynacjikontrolizaządczej
pramwnikowiUzędulubzleceniazadaniapodmiotowilubosobieflzycznE
wyspecjalizowanej w kontroli i audycie'

s4
Zarządzenie wchodzi w Ącie z dniem podpisania'
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Procędury konroli Zarządczej w UM w Sierpcu i jędnostkach Miasta Sierpca



załącznik Nr l
do Zaeądzenia Nr 94 /Wo/2010

Burmistrza Miasta SierPca

z dnia 15 listoPada 2010 r.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarządczą w urzędzie Miejskim

w sierpcu i jednostkach organizacyjnych Miasta Sierpca w ramach funkcii

nadzorczei oraz ustalenia zasad koordynacji kontroli załządczej

L Podstawv prawne

Zgodnie z $ 57 Statutu Miasta Sierpca iw myśl ań' Ań' 69' ust'1 Ustawy

z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz' U' Nr 157'

poz.124O) zapewnienie funkcjonowania adekwatne.i, skutecznej

i efekĘwnej kontroli zaząd czej naleŻy do obowiązków burmistza jednostki

samoząd u terytorialnego.

1.Kontrolęzarządcząwjednostkachsektorafinansówpublicznych
W ań. 68. ust. 1 ustawy o finansach publicznych określono jako ogoł

działańpodejmowanychdlazapewnieniarealizacjice|ówizadańwsposób

zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy'

2' Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności:

a) zgodności działalności z przepisami prawa olaz procedurami

wewnętznymi;

b) skuteczności i efektywności działania;

c) wiarygodności sprawozdań;

d) ochrony zasobów;

e) pŻestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania;

f) efekĘwności i skuteczności przepływu informacji;

g) zarządzania ryzykiem'

3. Kontrola zarządcza winna byĆ:
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adekwatna _ to znaczy zgodna z określonymi w obowiązujących

aktach prawnych oraz z niniejszymi procedurami, dokładnie

odpowiadająca założonym celom kontroli zarządczĄ. Zasady

kontroli winny byó tak skonstruowane, zeby ich prawidłowe

stosowanie zabezpieczało jednostkę pzed ryzykiem;

skuteczna _ to znaczy, że postępowanie kontrolne powinno

zakończyć się wydaniem zaleccńl rekomendacji lub wniosków

pokontrolnych. Kontrola zarządcza winna zabezpieczać jed nostkę

przed wystąrieniem i skutkami danego ryzyka;

efeKywna - to znaczy, ze kontrola ta winna powodować osiąganie

pzez jednostkę założonych celów. Kontrola zarządcza winna

ograniczać ryzyko W poządanym stopniu plzy ponoszeniu

najmniejszych możliwych nakładÓw.

4. Podstawowe funkcje kontroli zarządczej to:

'1) sprawdzenie, czy wydatki publiczne SA dokonywane w sposób

celowy i oszczędny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych

efeKów z danych nakładów lub optymalnego doboru metod

i środków służących osiąnięciu założonego celu, w sposób

umożliwiający terminową realizację zadań, w wysokości i terminach

wynikających z wcześniej zaciąniętych zobowiązań

2) porównanie stopnia realizacji podjętych celów i zadań z przyjętymi

założeniami,

3) ocenianie prawidłowoŚci pracy'

5. Przy opracowaniu procedur wykorzystano zbiÓr wskazówek podanych

w standardach do stworzenia systemu, oceny i doskonalenia systemów

kontroli zaządczej w odniesieniu do elementów kontroli zarządczej

wyszczegÓlnionych w załączniku Nr 23 Ministra Finansów z dnia '16

grudnia 2009 r. tj.

1. środowiskawewnętznego,

2. celów i zarządzania ryzykiem,

3. mechanizmÓw kontroli,

4. informacji i komunikacji,
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5.

b.

monitorowania i oceny.

Ustalenia niniejszych procedur dotyczą organizacji i wykonywania kontroli

zarządczĄ w komÓrkach organizacyjnych Uzędu Miejskiego w Sierpcu'

Procedury dotyczą również ich stosowania w innych iednostkach

organizacyjnych Miasta Sierpca w ramach sprawowania funkcji nadzorczej

przez UM (do jednostek budżetowych izakładu budżetowego)' udzielanych

dotacji oraz oceny wańości udziałów wniesionych do społek kapitałowych

pod kątem, czy nie nastąciła trwała utrata ich wańości'

Użyte w niniejszych zasadach pojęcia mają następujące znaczenie"

1/ Pojęcie procedury oznacza takie zaprogramowanie pzez kierownictwo

pracy urzędu, aby postępowanie uzędników samorządowych było zgodne

nie Ęlko z obowiązującymi ustawowymi regulacjami prawnymi' lecz

również ze standardami kontroli określonymi w załączniku Nr 23 do

KomunikatuMinistraFinansówzdnia16grudnia2009r.wsprawie
standardów kontroli zaządczej dla jednostek sektora finansów

publicznYch.

2/ obowiązujące w UM procedury nazrya się procedurami kontroli'

Należy je rozumieć w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiązującej

instrukcjiwewnętznejlubrąulaminie)sposóbrealizacjiokreślonych

zadań, stanowiący dla uzędników sposób postępowania' a dla osób

kontrolujących procedurę kontroli (w tym: Rąulamin organizacyjny'

Rąulamin Pracy, Rąulamin StraĄ Mieiskiej w Sierpcu' lnstrukcja

Bezpieczeństwa Pożarowego' Regulamin Pracy Komisji Pzetargowej'

Kodeks Etyki Pracowników Urzędu Miejskiego w Sierpcu' Zasady

(poliĘka) rachunkowości, lnstrukcję w sprawie pzeprowadzenia

inwentaryzacji składników majątku, zarządzeniach poządkujących

zagadnienia ewidencji, spraw organizacyjnych i realizowanych zadań'

Kóre nie są ujęte w Regulaminie organizacyjnym' a wymagają aktu

poządkowego.

b) wielopoziomowa kontrola dowodu księgowego od celowości

dokonania zakupu isposobu jego dokonania - sprawdzenie pod
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Względem me$orycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo zamówień

publicznych), poprzez pzyjęcie mienia na stan Urzędu Mieiskiego'

sprawdzenie dowodu pod względem formalno-rachunkowym'

dokonaniekontroliprzezSkarbnikaMiasta,dozatwierdzeniaWypłaty

(autoryzacja) przez Burmistrza Miasta Sierpca lub osoby przez niego

upoważnionej .

Procedury okołofinansowe - są to procedury wskazane w innych niż

finansowe aktach prawnych regulujących pracę samorządu'

Procedury finansowe - są to procedury wynikające bezpośrednio z ustawy

o finansach publicznych oraz wydanych na jej podstawie rozpoządzeń

wykonawczych.Prawozamówieńpublicznychbardzościślesięznimiwiąże.

3/ Ryzyko jako efekt działania w warunkach niepewności. EfeKem działania

może być szkoda W majątku lub wizerunku jednostki albo utrata szansy

powzezniewykorzystaniewszystkichmożliwości.odnosisiędozdarzeń
pzyszłych.

4t Analiza ryzyka _ jest to proces, w którym iden\rfikuje się ryzyko i dokonuje

się oceny pod kątem możliwości wystąlienia'

5l Zarządzanie ryzykiem - jest to system metod i działań zmierzających do

obniżeniaryzykadoakceptowalnegopoziomu'obejmujeidentfikacjęiocenę

ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie się,

działanie). Proces zarząd zania ryzykiem obejmuje ryzyko występu.iące we

wszystkich procesach decyzyjnych ina każdym szczeblu zarządzania (struktura

wielopoziomowa).

6/ obszar ryzyka _ oznacza kazdy obszar działania Urzędu (w tym: zadanie'

proces, zagadnienie, problem, w którym może zaistnieć ryzyko)'

7/ Czynniki ryzyka _ są to cechy charaKerystyczne dla danego procesu' które

wskazująnamożliwoŚówystąpieniazdarzeniamogącegoniekorzystnie
wpływać na osiągnięcie określonego celu' Ustalenie przyczyn ryzyka' bariery

utrudniające racjonalność podejmowanych decyzji jak: organizacyjno-
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strukturalne, prawne, ekonomiczne, kulturalne, zasobowe' techniczne'

informacyjne' motywacyjne' wynikające z niezrozumienia istoty zadania'

bariery stojące na pzeszkodzie w podejmowaniu obieKywnych decyzji jak:

bariera hierarchiczna, pozornych kompetencji'

8/ EfeKywność rozumiana jako jak najlepsze osiągnięcie celów jednostki

i zadań przyjętych do realizacji w planie finansowym przy danych nakładach

(zasobach ludzkich, nakładach finansowych w określonym czasie) lub

najmniejsze (oszczędne) zuŻycie zasobów do realizacji danych zadań'

9/ Skuteczny sposób działania _ przy budŻecie zadaniowym ocena w oparciu

o przyjęte do oceny mierniki, ogólnie - sposób działania prowadzący do

realizacji celów/ wyników w ramach realizowanych procesów'

lll. orqanizaciakontrolizarządczei

1 . Środowisko wewnętzne

1 ' W celu stwozenia właściwych warunków do osiągnięcia jak najlepszych

efeKów z danych nakładów oraz opĘmalnego doboru metod i środków

służących osiąganiu załoŻonych celów należy zwrócić uwagę na środowisko

wewnętzne, w którym Uząd funkcjonuje'

2. Urząd Miejski w Sierpcu jest jednostką samoządową' Działa na podstawie

Ustawy zB marca 1990 r. o samoządzie gminnym (tj' Dz" U' z 2001 r' Nr

142,poz.1591zpóŹn.zm.UstrójwewnętrznyUMregulujeStatutiRegulamin

organizacyjny. Artykuł 1 ust. 2 ustawy o samorządzie gminnym wyjaśnia' że

przez pojęcie gminy naleŹy rozumieć wspólnotę samoządową oraz

odpowied nie terytorium. Wspól notę samorządową tworzą m ieszkańcy g m iny

z mocy prawa' Wszystkie zadania samorządu terytorialnego nie zastŻeżone

dla innych jednostek tegoż samorządu wykonuje właśnie gmina'

3. Zadania gminy w szczególności obejmu.ią

1. ład pzestzenny, gospodarkę terenową i ochronę środowiska'

2. drogi gminne, ulice, mosty, place, oraz organizac'ię ruchu drogowego'

3. wodociągi olaz zaopatrzenie w wodę' kanalizację' usuwanie śmieci

komunalnych,utzymywanieczystościorazurządzeńsanitarnychiwysypisk'

Procedury kontroli zarządczej w UM w Sierpcu i jednostkach organizacyjnych Miasta Sierpca



utylizacje odpadów komunalnych, zaopalrzenie w energię elektryczną i

cieplną,

4. lokalny kanspoń zbiorowy'

5. ochronę zdrowia,

6. pomoc społeczną, w tym ośrodki i zakłady opiekuńcze,

7. komunalne budownictwo mieszkaniowe,

8. oświatę, w tym szkoły podstawowe, przedszkola i inne placówki oświatowo

- wychowawcze,

9. kulturę, w tym biblioteki komunalne i inne placówki upowszechniania

kultury,

't 0. kulturę fzyczną, w tym tereny rekreacy.ine i urządzenia spońowe,

11. targowiska i hale targowe'

12. zieleń komunalną i zadrzewienie

13. cmentarze komunalne

14. porządek publiczny i ochronę p.zeciwpożarową

15. utzymanie gminnych obiektów i urządzeń użyteczności publicznej oraz

obieKów administracyjnych.

4.Środowisko wewnętrzne obejmuje: przestrzeganie wańości etycznych'

kompetencjeza*od'owe,strukturęorganizacyjną,delegowanieuprawnień.

5.KaŹdykierownikkomórkiorganizacyjnej/samodzielnegostanowiskapracy
Uzędu zobowiązany jest do opracowania w formie pisemnej i stałego

uaktualniania Prawem nakazanYch

1 / procedur finansowYch,
2/ procedur około finansowych 

'

które dotyczą danej komórki organizacyjnej'

2- Ce|e i zarządzanie wzvkiem

1' Aby zrealizować cel i zadania jednostki wynikające ze Statutu i określone

szczegołowo na dany rok w planie finansowym UM musi działac
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W sposób zorganizowany, identyfikować ryzyko. Ustala się

idenĄfikowanie ryzyka raz W roku, w l kwańale'

W pzypadku istotnej zmiany warunkóW, w których funkcjonuje jednostka

należy dokonać ponownej idenĄlikacji ryzyka. ldenfffikacja ryzyka

obejmuje zarówno działania własne UM jak i wynikające z nadzoru nad

jednostkami budzetowymi, zakładem budzetowym. Kontrolą należy objąÓ

zasadność udzielanych dotacji i sposób ich wykorzystania przez

podmioty, którym są one udzielane. Do idensfikacji ryzyka służy Arkusz

diagnostyczny, który stanowi zał ' Nr 2 do procedur. Stanowi on e|ement

samooceny dokonywanej przez kierownika komórki organizacyjnej/

samodzielnego stanowiska PracY.

Po etapie idenĄlikacji ryzyka następuje taza analizy ryzyka, oceny

czynników ryzyka, określenia jego poziomu oraz działań wobec ryzyka'

Rodzaj reakcji na ryzyko to: tolerowanie, pzeniesienie np na

ubezpieczyciela,wycofaniesię,działanie.Ustalaniehierarchiicelówi
zadań na poziomie realizacji planu rzeczowo-finansowego na dany rok

sprzyja zarządza n iu ryzykiem'

Mierniki ryzyka ustala się w odniesieniu do pzyjętych na dany rok

kryteriów oceny na poziomie 3-1 tj. spełnia , mieszane, nie spełnia'

3. Mechanizmv kontroli

1'W ramach stosowanych mechanizmów kontroli dotyczących operacji

finansowych i gospodarczych w UM obowiązują regulaminy

i instrukcje powołane na wstępie oraz Zarządzenia Burmistza Miasta

Sierpca mające charakter porządkowy i regulacyjny do realizowanych

zadań.

2. W ramach działania systemu kontroli wewnętzne.j prowadzona |est

kontrola funkcjonalna pzez kierownikÓw Komorek organizacyjnych

i samokontrola wykonywana przez pracownikÓw przed pzekazaniem

dokumentu do podpisu kierownikowi, samokontrola Wzy

samodzielnych stanowiskach pracy'

3.
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3.obecnie w Urzędzie będzie co roku w l kwańale opracowywany plan

kontroli. Kontrola będzie prowadzona jako kontrola kompleksowa'

problemowa, doraŹna, sprawdzająca (wg potzeb)' Zadania do planu

kontroli winny wynikać z analizy ryzyka na dany rok' sporządzanej w

oparou o Arkusz diagnostyczny iden\fikacji i oceny

ryzyka, który stanowi załącznik Nr 2 do niniejszych procedur i bieżące

wyniki przeprowadzanych kontroli wewnętrznych' ustaleń audytora

wewnętrznego i wynikÓw kontroli przeprowadzonych pzez instytucje

do tego upoważnione jak: NlK, Rlo, PlP, Sanepid' straż Pożarna'

ArchiwumPaństwowe,atakżezzastosowaniemtechnikjak:
obserwacja, wywiad, profesjonalny osąd'

4 'Pzeprowadzone kontrole naleĄ udokumentować w postaci protokołu

pokontrolnego,jeżeliwystąpiąnieprawidłowoŚcilubnotatkisłużbowei,

jeŹeli nie stwierdzi się uchybień'

5.Protokoł z kontroli powinien zawierać co najmniej dane odnośnie:

1) pełne bzmienie nazwy jednostki kontrolowanej'

2) okres Prowadzenia kontroli,

3) imię i nazwisko oraz stanowisko słuŻbowe przeprowadzającego

kontrolę oraz analogicznie dane pracowników udzielających

wyjaśnień'

4) określenie przedmiotu kontroli,

5) termin popzedniej kontroli i realizai1ę zaleceń pokontrolnych'

6) wzmiankę o prawie do zgłoszenia pisemnych zastueŻeń

i wyjaśnień do treści protokołu w ciągu 7-miu dni od daty jego

PodPisania,

7) ustalenia z przebiegu kontroli (zwięzły opis objętych kontro|ą

zagadnień i występujących nieprawidłowości)'

B) określenie wydanych w toku kontroli wniosków i zaleceń przez

Burmistrza Miasta Sierpca (na wniosek kontrolujących)' jeżeli takie

okoliczności wystąpią'
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9) wyszczególnienie załączników (udokumentowanie występujących

nieprawidłowości i złcżonych wyjaśnień)

10)miejsce i datę sporz ądzenia protokofu oraz podpisy osób

kontrolujących oraz kierownika jednostki kontrolowanej'

6.Skarbnik Miejski organizuje i aktualizuje system kontroli finansowej

isprawuje on ogólny nadzór nad skutecznością działania tego

systemu oraz prawidłowością wykozystywania sygnałów

pochodzących z prowadzonej kontroli wewnętrznej instytucjonalnej'

funkcjonalnej oraz zleconĄ '

7. lnformacia i komunikacia

1. lnformacja do zarządzania (podejmowania decyzji) pochodzi ze

Źródeł wewnętrznych i ze żródeł zewnętrznych' W zależności od

jakości informacji podejmowane są róŻne decyz'ie zarządcze'

powodujące rózne efekty dla środowiska wewnętrznego i efekty dla

środowiska zewnętrznego' Mylne, czy niepełne informacje

powodują Że porównane efekty ze standardami odbiegają znacznie

od pożądanych i zachodzi potrzeba koreĘ działania'

2. DuŻo informacji pochodzi z rachunkowości' Rachunkowość spełnia

trzy funkcje: informacyjną, kontrolną i sprawozdawczą' Funkcja

informacyjna polega na dostarczaniu informacji finansowych przy

podejmowaniu decyzji gospodarczych' Funkcia kontrolna

realizowana jest za pośrednictwem róznych działań kontrolnych (w

tym; pzestzegania udokumentowania operacji gospodarczych'

poróWnania stanu faktycznego wynikającego ze spisów z natury ze

stanem księgowym)'

Funkcja sprawozdawcza polega na spoządzaniu sprawozdań

stanowiących źródło informac.ii dla odbiorców wewnętrznych -
Zarządu, jak też dla odbiorców zewnętrznych (Rlo' ZUS' uzędy

skarbowe, urzędy statystyczne, kontrahenci)'
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3' Skańnik Miejski na podstawie informacji uzyskanych z:

a) analizy sprawozdań okresowych '

b) analizy wniosków i zaleceń pokontrolnych'

c) analizy wnioskÓw jednostek podlegĘch o zwiększenie ich

budżetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planów

finansowo-rzeczowYch;

d) kontroli prawidłowości wykorzystania przekazanĄ jednostce

(podmiotowi zewnętznemu) dotacji'

e) dokonanej samooceny i innych informacji z otoczenia

wewnętrznego i zewnętrznego Urzędu dokonuje idenĄfikacji i

analizy ryzyka w oparciu o które ustala mechanizmy ich

kontroli,wtymokreślazagadnieniadoplanukontrolifinansowej

ijej częstotliwość w Urzędzie i jednostkach podległych'

zabezpiecza1ąc środki na ten cel w planie finansowym na dany

rok.

4. Kontrola finansowa wchodzi w skład kontroli zarządczej i obejmuje:

1) pŻeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciąania zobowiązań

fi nansowych i dokonywania wydatków'

2) badanie i porównanie stanu fakĘcznego ze stanem wymaganym

w zakresie dotyczącym procesóW pobierania i gromadzenia środków

publicznych, zacia1ania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze

środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków

publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur

dotyczących procesów o Kórych mowa wyżej'

5. Znaczna częŚó informacji pochodzi od pracowników i kierowników

róznych komórek organizacyjnych' W struktuze hierarchicznej

wymiana informacji (komunikacja) odbywa się za pośrednictwem

przełożonych.
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8. Monitorinq i ocena

1. Monitoring i ocena ma za zadanie sprawdzenie skutków podjętych

działań, a takŻe w przypadku błędnych decyzji nowe uformowanie
procesu zaządzania ryzykiem, dalsze korzystanie z narzędzi, które
zapewniły sukces w zarządzaniu ryzykiem.

2' oceny efektywności, skutecznoŚci i efektywności działania
mechanizmÓw kontroli zaządczej dokonuje koordynator kontroli
zarządczĄ wg przypisanych zadań w tym zakresie do zakresu
czynnoŚci, uprawnień i odpowiedzialnoŚci lub osoba zatrudniona
z zewnątrz, będąca specjalistą z zakresu audytu i kontroli. Wzór
upowaznienia stanowi zał. Nr 3 do procedur.

3' Monitorowania funkcjonowania kontroli zaządczej w jednostkach

organizacyjnych Miasta Sierpca mogą wykonywać na polecenia

Burmistrza Miasta Sierpca:

1) Sekretaz Miejski ,

2) Skarbnik Miejski ,

3) kierownicy komórek organizacyjnych, zgodnie z zadaniami
określonymi w Regulaminie organizacyjnym,

4) pracownicy urzędu po pisemnym ich upoważnien|u,

5) audytor wewnętrzny, (lub/i samodzielne stanowisko ds. kontroli

wewnętrznej, jeśli zostanie ustanowione),

6) podmioty zewnętrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowaznione na piśmie, które zawodowo prowadzą

działania kontrolne lub audytowe. oceny pzeprowadzane

przez rzeczoznawców lub biegłych rewidentów.

Przeprowadzone czynności z oceny funkcjonowania kontroli
zarządczej naleŻy udokumentować w postaci sprawozdania
i pzedstawiÓ Burmistrzowi Miasta Sierpca.

4' JeŻeli w wyniku dokonanej oceny zostały stwierdzone nieprawidłowości

bądŹ uchybienia nalezy spoządzić propozycję zalecnń pokontrolnych
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w formie rekomendacji.

5. Kierownik ocenianej jednostki lub komórki organizacyjnej Urzędu

zobowiązanyjestniezwłocznie,niepóŹniejjednakniżwterminie30dni

zawiadomić Burmistza Miasta Sierpca o sposobie wykorzystania

wniesionych uwag do sposobu funkcjonowania kontroli zaządczej i

podjętych działaniach w celu przestrzegania pzepisów prawa'

terminowościzałatwianychspraworazefektywności,skuteczności

działania.

Młlkaz obowiązujących w UM rąulaminów i instrukcji stanowi zał' Nr 4 do

procedur.

E !-' ': M
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1. W zakresie właściwości komórki organizacyjnej i jednostek organizacyjnych

Miasta Otwocka w ramach funkcji nadzorczej'
ó)v =o"ł" 'v"ikĄące 

z Regulaminu -organżacyjnego 
zostały podzielone i są

zgodne z zakresem czynności uprawnień i odpowiedzialności pracowników

ZaĘcznik Nr 2
do Zarządzenia Burmistza
Miasta SierPca
Nr 94MO/2010
z dnia 15 listoPada 2010r'

ARKUSZ DIAGNOSTYCZNY IDENTYFIKACJI I ANALIZY RYZYK'A
NA ROK

(komórka organizacyjna)

kó m ó rki o r ganizacyjne1?
TAK I NIE

iózporząazerl wykonawczych do nich?)
TAK I NIE

2- C4 sązadania, które zgodnie z obecnie obowiązującymi pzepisami plawnyml
- p.i"i"iv być dodatkowo-umieszczone w Regulaminie organizacyjnym? 

'
l rłx l Hle_|

3. Jakie w Pani /Pana komórce organizacyjnej obowĘują pisemne procedury

mechanizmów nadzoru (kontroli)? Należy wymtenIc'

4' Czy przewiduje Pan/Pani stwozenie wewnętrznych procedur' uregulowań' zasad
- 

iJóiir'v')"gtonień nie urelulowanych bezpośrednio w aktach normatywnych

igdyź .it ńJ ootzeby w śpóson p*yl 
"'y 

wybiórczy pzepisywać ustaw i

5. Czy jest dostępny dla wszystkich-pracowników ( w formie eleKronicznej / w formie" 
p"iilió*Li1niepótzeoneśxl."stie). *y.Y'_i.|t"Yl:::l"h'instrukcji'
[l*nęt''ńv|n niezbędnych do bieŻące'i pracy w komórce TAK I NIE
organizacYjnej?

W jaki sposób pracownicy potwierdzają zapoznanie się z procedurami?

W przypadku odppwiedzi ną-TAK:
Proszę wymienić i uzasadnlc'

lnne informacie:

6.

Jaka jest liczba pracowników zatrudnionych w podległej

komóice (łącznie z kierownikiem)?

Czywiedzaidoświadczeniepodległychp'i."..":ll9:
n i pozi om r ealizaĄi pos!ą\ł!9r'y9um
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Czv podlegli pracownicy poddawani są szkoleniom w

zakresie realizowanych zadań?

8. Czy identyfikuje Pani/ Pan ryzyko i moŹliwe zagloŻenia występujące w podlegńej

Pani / Panu komórce?
TAK I NIE

W przvPadku odoowiedzi na TAK:

@onywania identyfikacji ryzyka(zagrożeń); i

"pośo6 
io"ntvnkacji'tj. dotychczasową kontrolę, metodę zmniejszania skutków

ryzyka.

9. Jakie nowe zagrożenia, wedfug Pani /Pana mogą zakłóciÓ sprawne działanie

komórki
i iednostek nadzorowanych w najbliższym roku' a jakie mogą pojawić.się w

;il;;;ń;;;p;kŃiez'- wst<azie na czym polegają i ich znaczenie dla

funkcjonowania jednostki.

10. Proszę wymienić występują@ obecnie beriery (ograniczenia) działań Pani /Pana
- 

na.ajńońanym "ńo*i"iulub 
w Pani /Pana podległej komórce? - z czym są

związane występ uj ące p rob l emy?

't 1. Jakie Ępy błędów i nieprawidłowoŚci w obszaze .przezPanifl Pana

nua'oioń"nym wystąpiły bądź występująnajczęściej i na czym

polegały/polegają?

Proszę wymienic z podziałem na błędy własne i błędy jednostek organizacyjnych

nadzoiowanych ze wskazaniem ŹrÓdła informacji'

12.ProszęwymienićsilneisłabestronymechanizmÓwkontrolistosowanychpzez- P;ńi Póna w komórce organizacyjnej' czy sprawowanego nadzoru nad

jednostkami nadzorowanYmi?

13. Jak Pani / Pan ocenia przepływ informacji (dostęp do istotnych dla działania- 
ńońorri informac'ii, ooilg tbńspondencji, czas pzepływu i rzetelnośrcjnfo4

Proszę wymienic najistotniejsze zagroŻenia dla pracy komórki' jakie z tego

wynikają konsekwencje?

14. lnne uwagi

;ć informaql)'/

bardzo dobry

dobry

dostateczny

niedostatecz
NY
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ZaĘcznik Nr 3
do Zarządzenia Burmistrza Miasta
Sierpca
Nr 94MO/2010
z dnia l5listopada 2010r'

.dnia........''....'.. ....'....' (niazwa miejscowości)

Działając na podstawie Zarządzenia Burmistza Miasta Sierpca

Nr ."................ ...-...-... zdnia ......"..'..... w sprawie wprowadzenia procedur

kontrolizarządczejwUrzędzieMiejskimwSierpcuijednostkachorganizacyjnych

Miasta SierPca.

Upoważniam:

a) . '. " '"" ' łińiiii'ńióizwiśiicil :
.........' ''' ''' ;'. ''' ''' '''''' ' ' ' ' '

rśidióiikó śiu'żnó*ó'_'śk;niii', śókióian, kierownik komórkiorganizacyjnejiĘ.)

b) ................... zatrudnionego
-' 

* uńo'i" Miejskim * Si",p"u, legitymującego się dowodem osobistym

o numerze . ... ......'.."'....."/"

c) ................. " " """"---t'-"-'t"" f"' -6;a;i;rrj;;ii;aai,icżiiiti-óśotja riiyćźia ażałęiaca na zlecenie w formie umow
cywilno-Prawney

do płzeprowadzenia kontroli """"""""""' ' W """""""""""""
(rodzai kontroli)

' -' 
(paniż ńiżiźa jeaió;iiii iódiógają;i;j-ilóń{ió:b 

--"'

zakresie:
- 

.....'...'..''...''.

Termin rozpoczęcia przeprowadzenia działań kontfolnych i orientacyiny termin

ich zakończenia: .....''...........'

/* wypełnić właściwe
-ińio:ijńiis 

tjirniśirió Miaśi;' śió'rp;;" 
"lu'b 

osoby przez
hiegb upoważnione1)

Procędury kontroli Zarządczej w tIM w Sierpcu i jednostkach organizacyjnych Miasta sierpca



1.

2.

Załącznik Nr 4

do Zarządzenia Burmistrza Miasta
SierPca Nr94MO/2010
z dnia ls listoPada 2010r'

WYKAZ oBoWlĄzUJĄcYcH REGULAMINoW l lNsTRUKcJl

W URzĘDzlE MlEJsKlM w slERPcU

Statut Miasta SierPca.

Regulamin organizacyjny, nadany Zarządzeniem

Burmistrza Miasta Sierpca z dnia 30 stycznia 2009 r'

Zasady (poliĘka) rachunkowoŚci w Urzędzie Miasta Sierpc' Wprowadzona

w życie od 01 .01.2001 0 r' 7arządzeniem Burmistrza Miasta Sierpca Nr

16MF/'lO zdnia2Zlutego 2010 r'

lnstrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych składników

ma|ątku w Urzędzie Miasta Sierpc, stanowiąca zał' Nr 5 do Zarządzenia

Nr 16MF/10 zdnia22lutego 2010 r' Burmistrza Miasta Sierpca'

lnstrukcja Bezpieczeństwa PoŹarowego dla obiektu - Urząd Miejski w Sierpcu _

zatwierdzona przez Bu rmistrza M iasta Sierpca'

6. Regulamin pracy Komisji Pzetargowej oznaczony WO' 0718-3/08'

wprowadzony W życie 02.02'2008 r'

7. Regulamin Wynagradzania, wprowadzony w Życie Zarządzeniem

Nr 42MOl2009 Burmistrza Miasta Sierpca zdnia 15 czerwca 2009 r'

8. Regulamin Pracy Urzędu Miejskiego w Sierpcu' Wprowadzony w życie

Zarządzeniem Nr 62Mo/2009 Burmistza Miasta Sierpca z dnia 29 lipca 2009

r. (po upływie dwóch tygodni od podania go do wiadomości) wraz ze zmianą

Wprowadzoną Zarządzeniem Nr 101Mo/2009 Burmistrza Miasta Sierpca

zdnia15grudnia2009r'(odnośniedfugościokresurozliczeniowegoczasu
pracY od 01 stYcznia 2010 0'

9. Kodeks Etyki pracowników Urzędu Miejskiego w sierpcu, wprowadzony

w życie po upływie 14 dni od dnia podpisania Zarządzania Nr 98Mo/2009

pzez Burmistza Miasta Sierpca z dnia 01 grudnia 2009 r'

Nr 8M/O/2009

J.

4

5.



.l0.Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, wprowadzony

w życie Zarządzeniem Nr 51M/o/20't 0 Burmistrza Miasta Sierpca z dnia

06 stycznia 2010 r.

1 1 . Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim

w Sierpcu wprowadzony w życie Zarządzeniem Nr 6Mo/2010 Burmistrza

Miasta Sierpca z dnia 11 stycznia 2010 r'

12. lnstrukcja kancelaryjna - Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia

22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelarylnej dla organów gmin

i związków międzygminnych (Dz' U' Nr 1 12' poz' 1319 ze zm;)

1 3. Procedury Gospodarowania Mieniem stanowiącym Własnośc Gminy Miasta

Sierpc obowiązujące w Urzędzie Miejskim w Sierpcu oraz procedury kontroli

ich stosowania Wprowadzone w Źycie Zarządzeniem Nr 93Mo/2010

Burmistrza Miasta Sierpca z dnia 15 listopada 2010 r'


