BURMISTRZ GMINY / 2, lao1s
PACZKOW Zarzadzenie nr w.oe.fo.

WOJ. opolskle Burmistrza Gminy Paczkow

w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 39/2012 Burmistrza Gminy Paczkow z dnia 27 czerwca 2012 r. w
sprawie usystematyzowania zasad i procedur skiadajacych sie na kontrolg zarzadcza w Urzgdzie
Miejskim w Paczkowie

Na podstawie art.69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
72013 r., poz. 885 ze zm.), zarzadzam CO nastgpuje:

: 51
Wprowadzam zmiang w tresci Zalacznika A do Zarzadzenia Nr 38/2012 Burmistrza Gminy Paczkow z
dnia 27 czerwca 2012 r. w brzmieniu okreglonym Zalgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik nr1

do Zarzadzenia Nr D'Z/ ols.....

Burmistrza Gminy Paczkdow

z dnia 97'-2‘3'540{?7‘

Zatgcznik A

do Zarzadzenia Nr 39/2012
Burmistrza Gminy Paczkow
z dnia 27 czerwca 2012r.

Tabela usystematyzowania zasad, procedur i dokumentdw skladajgcych sie na kontrole zarzadcza w
Urzedzie Miasta Paczkowa

Nr Opis spelnienia
Stand. Tres¢ standardu standardu
Al Osoby zarzadzajace | pracownicy powinni byc ohowigzujgce przepisy prawne;
PRZESTRZEGANIE swiadomi wartosci etycznych przyjetych w - art. 24 ustawy o pracownikach
WARTOSCI jednostce i przestrzegad ich przy wykenywaniu | samorzadowych;
ETYCZNYCH powierzonych zadan. .Osoby zarzadzajace
powinny wspierac | promowac przestrzeganie
wartosci etycznych dajac dobry przyktad - Regulamin arganizacyjny Urzedu
codziennym postepowaniem i podejmowanymi | Miejskiego w Paczkowie: § 7-9;
decyzjami
- Regulamin pracy Urzedu
Miejskiego w Paczkowie: § 8;
- zakresy czynnoscei
- Zarzadzenie Nr 14/2013
Burmistrza Gminy Paczkow z dnia 3
kwietnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Kodelsu Etyeznego
Pracownikow Urzedu Miejskiego w
Paczkowie
A2 Naleiy zadbac, aby osoby zarzadzajace i - Zarzadzenie nr 14/2009
KOMPETENCIE pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i Burmistrza Gminy Paczkow
ZAWODOWE doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i z dnia 17 marca 2009 r.

efektywnie wypeiniac powierzone zadania.
Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony
w sposdb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy
zapewnit rozwoj kompetencji zawodowych
pracownikdw jednostki i 0sob zarzadzajgeych

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu stuzby
przygotowawcze]

i egzaminu koiczgcego stuzbe
przygotowawczg;

- Zarzadzenie Nr 57/2012
Burmistrza Gminy Paczkow

z dnia 19 paZdziernika 2012 r.

w sprawie ustalenia i wykonywania
polityki szkoleniowej Urzedu




Burmistrza Gminy Paczkow z dnia 1
paidziernika 2014 r. w sprawie
upowaznienia do zatatwiania spraw
i wydawania decyzji dotyczacych
potwierdzenia prawa do Swiadczen
opieki zdrowotnej

B5 Nalezy rozwazy< mozliwosc wskazania celu - art. 7 ustawy o samorzgdzie
MISIA istnienia jednostki w postaci krotkiego i gminnym

syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa

powinna odnosié sie do dzialdw administracji

rzadowe] kierowanych przez ministra, a misja

urzedu jednostki samorzgdu terytoriainego

odpowiednio do tej jednostki. )
B6 Cele i zadania nalezy okreslac jasno iw co - Procedura ,celow i miernikow” —
OKRESLENIE CELOW | najmnie] roczne] perspektywie, Ich wykonanie | zal. B do Zarzadzenia Nr 38/2012
I ZADAN, nalezy monitorowac za pomocg wyznaczonych | Burmistrza Gminy Paczkdw z dnia
MONITOROWANIE |l | miernikow. 27 czerwea 2012 .
OCENA ICH W jednostce nadrzednej lub nadzorujace]j
REALIZACII nalezy zapewnic odpowiedni system

monitorowania realizacji celow i zadan przez
jednostki podlegte lub nadzorowane. Zaleca sie
przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan
uwzgledniajgc kryterium oszczednosci,
efektywnosci | skutecznosci.

Nalezy zadhac, aby okreslajac cele i zadania
wskazaé takze jednostki, komdrki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich
wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.

B7 &

Nie rzadzie] niz raz w roku nalezy dokonac - Procedura ,zarzadzania ryzykiem”
IDENTYFIKACIA identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i —zal. C do Zarzadzenia Nr 39/2012
RYZYKA zadan, W przypadku dziatu administraciji Burmistrza Gminy Paczkow z dnia

rzadowej lub jednostki samorzadu 27 czerwca 2012 1.

terytorialnego nalezy

uwzglednic, ze cele i zadania sg realizowane

talze przez jednostki podlegte [ub

nadzorowane, W przypadku istotnej zmiany

warunkow, w ktdrych

funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé

ponownej identyfikacji ryzyka
B8 Zidentyfikowane ryzyka nalety poddac analizie | - Procedura ,zarzadzania ryzykiem”
ANALIZA RYZYKA majgcej na celu okreslenie —zal. Cdo Zarzadzenia Nr 39/2012

prawdopodobieristwa wystgpienia danego Burmistrza Gminy Paczkow z dnia

ryzyka i mozliwych jego skutkdw. 27 czerwca 2012 r.

Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyko.
B9 W stosunku do kazdego istotnego ryzyka - Procedura ,zarzadzania ryzykiem
REAKCIA NA powinno sie okresli¢ rodzaj reakeji —zal. C do Zarzadzenia Nr 39/2012
RYZYKO (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,

dziatanie). Nalezy okresii¢ dziatania, ktdre
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu,

Burmistrza Gminy Paczkdw z dnia
27 czerwea 2012 r.




- Zarzadzenie Nr 25/2012
Burmistrza Gminy Paczlow z dnia
30 kwietnia 2012 r. w sprawie
okreslenia regulaminu
prowadzenia kontroli dotacji
udzielanych przez Gming Paczkow
jednostkom spoza sektora
finansow publicznych;

- Zarzadzenie Nr 36/2012
Burmistrza Gminy Paczkow z dnia
15 czerwca 2012 r. w sprawie
ustalenia zasad i arganizacji
kontroli wewnetrznej w Urzedzie
miejskim w Paczkowie i w
jednostkach organizacyjnych
Gminy Paczladw;

- Zarzadzenie Nr 40/2012
Burmistrza Gminy Paczkéw z dnia
27 czerwca 2012 r. w sprawie
funkcjonowania kontroli zarzgdcze]
w jednostkach arganizacyjnych
Griny Paczkow

C12

CIAGtOSC
DZIALALNOSCI

Nalezy zapewnit istnienie mechanizmow
stuzgeych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
jednostki sektora finansow publicznych
wykarzystujgc, miedzy innymi, analize ryzyka.

- zakresy czynnosci;

- Zarzadzenie nr 45/09 Burmistrza
Gminy Paczkdw z dnia 30.06.2009
r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Paczkowie;

- upowainienia — rejestr
upowainien;

- Zarzagdzenie nr 17/2013
Burmistrza Gminy Paczkow z dnia
30 kwietnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia dokumentac]ji
przetwarzania danych csobowych
w Urzedzie Miejskim w Paczkowie;

- Zarzadzenie nr 11/2013 z dnia 1
marca 2013 r. w sprawie powolania
Administratora Bezpieczensiwa
Informacji w Urzedzie Migjskim w
Paczkowie

C13- OCHRONA

ZASOBOW

Nalezy zadbac, aby dostep do zasobdw
jednostki mialy wylgcznie upowaznione osoby.
Osobom zarzgdzajgcym i pracownikom nalezy

- Zarzadzenie nr 17/2013
Burmistrza Gminy Paczkow z dnia
30 kwietnia 2013 r. w sprawie




Gminy Paczkow w warunkach
zewnetrznego zagroienia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie
wajny;

- Zarzadzenie nr 76/2011
Burmistrza Gminy Paczkow z dnia 6
pazdziernika 2011 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji
funkcjonowania Gminnego
Magazynu Przeciwpowaodziowego
dla Gminy Paczkow;

- Zarzgdzenie nr 50/2011
Burmistrza Gminy Paczkow z dnia 5
lipca 2011 r. w sprawie
opracowania Gminnego Planu
Zarzgdzania Kryzysowego Gminy
Paczkow;

- Zarzadzenie nr 62/2010
Burmistrza Gminy Paczkéw z dnia 9
lipca 2010 r. w sprawie ustalenia
regulaminu Urzedu Miejskiego w
Paczkowie na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny;

- Zarzgdzenie nr 28/2012
Burmistrza Gminy Paczkow z dnia
18 maja 20112 r. w sprawie
organizacji systemu Statego Dyzuru
w Gminie Paczkéw na potrzeby
podwyiszania gatowosci obronnej
panstwa;

Zarzadzenie nr 63/2012 Burmistrza
Gminy Paczkdw z dnia 28 grudnia
2012 r. w sprawie powolania
skladu oraz zalkresu dziatania
Gminnego Zespotu do spraw
ewakuacji i przyjecia ludnosci;

Zarzgdzenie Nr 37/2013 Burmistrza
Gminy Paczkdw z dnia 1 lipca 2013
r. w sprawie wprowadzenia Planu
obrony cywilnej Gminy;

Zarzadzenie Nr 73/2014 Burmistrza
Gminy Paczkéw z dnia 28

pazdziernika 2014 r. w sprawie
zatwierdzenia i wprowadzenia




udzielanych przez Gmine Paczkow
jednostkom spoza sektora
finansow publicznych;

- Zarzgdzenie Nr 209/2012
Burmistrza Gminy Paczkdw z dnia 3
paidziernika 2012 r. w sprawie
ustalenia szczegdtowych zasad i
trybu wykonywania budzetu Gminy
Paczkow;

- Zarzagdzenie Nr 334/2013
Burmistrza Gminy Paczkow z dnia 2
grudnia 2013 r. w sprawie zasad
przyznawania, przekazywania i
rozliczania dotacji podmiotowej z
budzetu Gminy Paczkdw dla
samorzgdowych instytucji kultury

C15 —MECHANIZMY
KONTROLI
DOTYCZACE
SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH

Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow infarmatycznych.

- Zarzadzenie nr 17/2013
Burmistrza Gminy Paczkdw z dnia
30 kwietnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia dokumentacji
przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Paczlkowie;

- Zarzgdzenie nr 11/2013 zdnia 1
marca 2013 r. w sprawie powotania
Administratora Bezpieczenstwa
Infarmacji w Urzedzie Miejskim w
Paczkowie

D16 — BIEZACA
INFORMACIA

Osobom zarzadzajgcym i pracownikom naley
zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne
do realizacji zadan.

- wewnetrzna siec telefoniczna;
- poczia elektreniczna;

- grupa dyskusyjna {skrzynka
info@um.paczkow.pl};

-intranet (um.paczkow.pl);
- spotkania Burmistrza Gminy

Paczkdow ze wszystkimi
pracownikami

D17 -
KOMUNIKACIA
WEWNETRZNA

Nalezy zapewnic efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrehie
struktury organizacyjnej jednostki oraz w
obrebie

dziatu administracji rzadowej i jednostki
samorzadu terytorialnego.

- system PROTON - obieg
dokumentow;

- Zarzgdzenie nr 27/2014
Burmistrza Gminy Paczkow ¢ dnia
22 maja 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Instrulkcji obiegu i
kontroli dokumentow finansowo-




ZARZADCZE!

zidentyfikowanych problemow

1) Procedura trybu okreélania
miernikdw, wyznaczania celow oraz
ich monitorowania - stanowigca
zatacznik nr B do zarzadzenia.

2) Procedura zarzgdzania ryzykiem -
stanowiaca zatacznik nrC do
zarzadzenia.

3} Procedura przeprowadzania
samooceny ~ stanowiaca zalgcznik
D do zarzadzenia;

- Zarzadzenie Nr 40/2012
Burmistrza Gminy Paczkdw z dnia
27 czerwca 2012 r. w sprawie
funkcjonowania kontroll zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych
Gminy Paczkow

£E20 - SAMOQGCENA

Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w
roku samooceny systemu kontroli zarzgdezej
przez osoby zarzadzajgce i pracownikow
jednostki.

Samoocena powinna hy¢ ujeta w ramy procesu
odrebnego od biezgce] dziatalnosci i
udakumentowana

- Procedura ,samooceny” —zal. D
do Zarzadzenia Nr 39/2012
Burmistrza Gminy Paczkow z dnia
27 czerwea 2002r. , w tym:
® Raport z przebiegu
procesu,
» Propozycia dziatan
zaradczych

E21 - AUDYT
WEWNETRZNY

W przypadkach i na warunkach okreslonych w
ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
ohiektywng i niezalezng ocene kontroli
zarzgdezej

W razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych prowadzenie
audytu wewnetrznego, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych {t.
j.Dz. . 22013 r,, poz. 885 ze zm.)
— przez zaangazowanie
usiugodawcy zewnetrznego

E22 — UZYSKANIE
ZAPEWNIENIA O
STANIE KONTROLI
ZARZADCZE)

Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
powinny by¢ w szczegalnosci wyniki:
monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow i kontrali,

Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania
powyZszego zapewnienia w formie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok,

- zapewnienie o stanie kontroli
zarzgdczej sktadajg Burmistrzowi
jedynie kierownicy jednostek
organizacyjnych (bedgcych jsfp) do
dnia 31 stycznia kazdego roku za
rok poprzedni —w wWg wzoru
stanowiacego zal. 1/Zap do
Zarzgdzenia Nr40/2012
Burmistrza Gminy Paczkow z dnia
27 czerwca 2012r,




