Zalacznik do Zarzadzenia Nr 20/2013
Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 12 lutego 2013r.

REGULAMIN

kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Mlawa

oraz zasady jej koordynacji

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Ustalenia niniejszego Regulaminu dotycza:

1.

sposobu organizacji 1 zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta

Miawa,

2. ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2
3
4.
5

Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Miawa,

. Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Mtawa,

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta,

Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarzu Miasta,

Koordynatorze - rozumie si¢ przez to pracownika powotanego na koordynatora
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Mlawa przez Burmistrza Miasta Mtawa,
Kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu,
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskie;,

Kierownik jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Miasta Mtawa,

kontroli — rozumie si¢ przez to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu
faktycznego 1 porOéwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach
prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu

postgpowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych



majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki,

9. Kkontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to ogél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadah w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy,

10. procedurze - rozumie si¢ przez to takie ustalenie pracy przez kierownictwo urzedu
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawami i regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli,

11. procedurze finansowej — rozumie si¢ przez to procedury wynikajace bezposrednio
z ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich
podstawie rozporzadzen wykonawczych,

12. procedurach okolofinansowych — rozumie si¢ przez to procedury wskazane w innych
niz finansowe aktach prawnych regulujacych pracg samorzadu,

13.ryzyku - rozumie si¢ przez to mozliwo$¢ (prawdopodobienstwo) zaistnienia
niepozadanego zdarzenia, ktore bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celéw
1 zadan,

14. czynnikach ryzyka - rozumie si¢ przez to okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny,
ktore moga wywotac ryzyko,

15.0bszarze ryzyka - rozumie si¢ przez to obszar, w ktorym istnicje
prawdopodobienstwo wystapienia niekorzystnego zjawiska,

16. zarzadzaniu ryzykiem — rozumie si¢ przez to system metod i dziatah zmierzajacych
do obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikacje i oceng
ryzyka oraz reagowanie na nie,

17. rejestrze ryzyka - rozumie si¢ przez to zestawienie wszystkich zidentyfikowanych
ryzyk w Urzgdzie Miasta Mlawa,

18. misji — rozumie si¢ przez to cel istnienia Urzedu Miasta Mtawa.

§ 3

Kontrola zarzadcza prowadzona jest na dwoch poziomach:
1. | poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych miasta,
za ktéra odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek oraz w Urzedzie Miasta Mtawa,
za ktora odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta Mtawa.
2. Il poziom — kontrola zarzadcza prowadzona na poziomie miasta jako jednostki

samorzadu terytorialnego, za ktora odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta Miawa.



Rozdzial 11
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 4

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Miasta Mlawa zobowiazany jest do
opracowania w formie pisemnej i biezacego uaktualniania:
1. Regulaminu lub procedur kontroli zarzadczej,
2. Procedur finansowych,

3. Procedur okotofinansowych.

§5

Kontrolg zarzadcza w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych miasta stanowia
réwniez:

1. audytor wewngtrzny,

2. kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi
dziatania kontrolne,

3. kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Miasta oraz Gtéwnego Ksiggowego
jednostek organizacyjnych miasta,

4. kontrola funkcjonalna sprawowana przez urzednikow wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan,

5. kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow jednostek organizacyjnych miasta,

6. kontrola wewngtrzna i zewngtrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych

w § 11 niniejszego regulaminu,

~

samokontrola.

§ 6

Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych

miasta jest zapewnienie w szczegolnosci:

1. zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz regulaminami i procedurami
wewngtrznymi,
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;
wiarygodno$ci sprawozdan;
ochrony zasobow;
przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢gpowania;

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji;

N o gk~ DD

zarzadzania ryzykiem.



§7

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1.

2.

3.

adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadczej,

skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢é wydaniem
zalecen badz wnioskow pokontrolnych,

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osiaganie zatozonych

celow.

§8

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1.

4.

sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych
celow,
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeséniej zaciagnigtych zobowiazan.
poréwnanie stopnia realizacji podjgtych zadan z przyjgtymi zalozeniami,
ocenianie prawidlowosci pracy,

wydawanie zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych.

§9

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1.

poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach post¢gpowania,
ustalenie nieprawidlowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

sformutowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowos$ci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,
omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki

organizacyjnej.



§ 10

1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w podlegtych jednostkach organizacyjnych miasta)

moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zadan statutowych kontrolowane;
jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza,

2) problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
kontrolowanych jednostkach,

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby
sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji
zalecen 1 wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli.

Kontrola zarzadcza wewngtrzna dotyczy Urzedu.
Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
(kosztow energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystos$ci, kosztow

sprzatania itp.) mozna taczy¢ zakres kontroli wewngtrznej 1 zewngtrznej.

§11

Kontrole zarzadcza zewnetrznag i wewngtrzng sprawowana przez Burmistrza

wykonywa¢ moga réwniez:

1.

Koordynator kontroli zarzadczej,

2. Sekretarz Miasta,
3.
4

Skarbnik Miasta,

. pracownicy Urzedu na polecenie osOb wymienionych w pkt 1, 2 po pisemnym

upowaznieniu przez Burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika,
podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy

cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza.



Rozdzial 111

System kontroli zarzadczej

§ 12

System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych 1 jest zawarty w pigciu obszarach standardow
o odpowiadajacym im poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1. S$rodowisko wewnetrzne,

2. cele i zarzadzanie ryzykiem,

3. czynnosci / mechanizmy kontroli,
4. informacja i komunikacja,
5

monitorowanie i ocena.

§13
A. Srodowisko wewnetrzne

Wiasciwe srodowisko wewngtrzne w sposob zasadniczy wplywa, na jakos$¢ kontroli
zarzadczej. Standardy w tym zakresie to:
1. Przestrzeganie wartoSci etycznych
Osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu zobowiazani sa przestrzega¢ zasad
okreslonych w ,,Kodeksie Etyki Pracownikow Urzedu Miasta Mlawa”. Osoby zarzadzajace
powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami. Naruszenie przez pracownika
Urzgdu postanowien Kodeksu Etyki powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowa
(porzadkowa) oraz przewidziane prawem konsekwencje, a takze znajduje odzwierciedlenie
w okresowej ocenie dokonywanej zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie procedura.
2. Kompetencje zawodowe
1) W Urzedzie zatrudnianie sa wylacznie osoby posiadajace stosowna wiedze,
umiejgtnosci 1 doswiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypelniaé
powierzone zadania. Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposob, aby
zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na wolne stanowisko pracy. Rekrutacja
prowadzona jest zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.
Proces ten jest jawny i otwarty dla wszystkich. Ogloszenie o wolnym stanowisku oraz
o naborze kandydatow na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie. Analogicznie oglasza sig



informacje¢ o wynikach naboru. Pracownicy raz w roku podlegaja okresowej ocenie
pracowniczej.
2) Rozwoj kompetencji zawodowych odbywa si¢ poprzez szkolenia i doksztalcanie
pracownikow oraz samoksztalcenie.
3. Struktura organizacyjna

1) Struktur¢ organizacyjna okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Mlawa
okreslajacy zakresy zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci kierownictwa
1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych. Regulamin jest dostgpny dla kazdego
pracownika poprzez jego publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz do
wgladu na stanowisku ds. kadr.

2) Uszczegétowienie Regulaminu stanowia 0pisy stanowisk poszczegdlnych
pracownikow dostepne w aktach osobowych pracownika. Kazdemu pracownikowi
zatrudnionemu w  Urzedzie powierza si¢ zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci okreslonych w pisemnym, indywidualnym opisie stanowiska,
ktoéry sporzadza bezposredni przelozony. Ponadto w Urzedzie obowiazuje
Regulamin Pracy Urzedu Miasta Mtlawa ustalajacy organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy
1 pracownikow

4. Delegowanie uprawnien
Burmistrz moze przekaza¢ uprawnienia (upowaznienia) dla okre§lonego pracownika
do wykonywania okre$lonych czynnosci lub podpisywania okre§lonych dokumentow
w jego imieniu np. do podpisywania okreslonego rodzaju decyzji, postanowien,
zas$wiadczen. Powierzenie uprawnien dokonywane jest wylacznie w formie pisemne;.
Przy przekazywaniu uprawnien nalezy przestrzega¢ przepisOw ustawy o finansach
publicznych 1 ustawy o rachunkowos$ci oraz nalezy doktadnie okresli¢ zakres uprawnien
pracownika. Dokumenty dotyczace uprawnien przekazywanych pracownikowi

sq rejestrowane w rejestrze upowaznien i przechowywane w aktach osobowych.

§ 14
B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja
Urzad Miasta Mlawa to urzad, z ktérym si¢ identyfikujemy i w ktéorym idee
samorzadno$ci wyrazamy w dziataniu na rzecz rozwoju Miasta i zapewnienia wysokiego

standardu zycia jego mieszkancow



2.Cele i zadania Urze¢du

Osiagnigcie celow wynikajacych z realizacji zadan Urzedu jak i podlegtych jednostek
organizacyjnych wiazg si¢ z ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiagnigcia celow, wykonania planowanych do realizacji zadan.
W tym celu:

1) Cele izadania nalezy okre$la¢ jasno iw cO najmniej rocznej perspektywie. Ich
wykonanie nalezy monitorowaé za pomoca wyznaczonych miernikow. W jednostce
nadrzednej lub nadzorujacej nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania
realizacji celow izadan przez jednostki podleglte Ilub nadzorowane. Zaleca si¢
przeprowadzanie oceny realizacji celow izadan uwzgledniajac kryterium
oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci. Nalezy zadba¢, aby okreslajac cele
I zadania wskaza¢ takze jednostki, komoérki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji,

2) Punktem wyj$cia do wyznaczania obszarow zadan oraz budowania listy ryzyk
sa zadania okre§lone w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Mtawa, Uchwale
Budzetowej Miasta Mtawa, Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta Mtawa oraz

Strategii Urzgdu Miasta Miawa.
3. Identyfikacja ryzyka

Procedura zarzadzania ryzykiem ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz
maksymalne ograniczenie jego negatywnego oddzialywania, co powinno przyczyni¢

si¢ do bardziej efektywnego i racjonalnego osiagania wyznaczonych celow.

1) W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia kontroli wewngtrznej,

audytu wewngtrznego oraz wyniki ocen 1 kontroli zewngtrznych.
2) Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja jak nizej:
a) ryzyko finansowe
b) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich
c) ryzyko dziatalno$ci
d) ryzyko zewngtrzne.

3) Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wpltywu i prawdopodobienstwa

wystapienia ryzyka, a nastgpnie jego istotnosci.
4) Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nast¢pujaca skala ocen:

a) wysoki - 3 punkty



b) $redni - 2 punkty
) niski - 1 punkt.

5) Ustalenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwoS$ci

wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.
6) Do ustalenia prawdopodobienstwa ryzyka uzywana jest skala ocen:
a) wysokie - 3 punkty
b) sSrednie - 2 punkty
c) niskie - 1 punkt.

7) zasady ustalania wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz jego

istotnosci okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

8) w oparciu o dokonang oceng wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotno$ci ryzyka. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci

ryzyka:
a) duza 6-9 punktow
b) s$rednia 3-4 punkty
c) mata 1-2 punkty.

Identyfikacji ryzyk dokonuje si¢ w terminie do konca grudnia na rok nastgpny.
Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana w przypadku istotnej zmiany warunkow,
w ktorych funkcjonuje Urzad. O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje
Burmistrz na wniosek koordynatora kontroli zarzadczej, Sekretarza, Skarbnika.
Z wykonanej czynnosci identyfikacji ryzyka opracowuje si¢ Rejestr ryzyk na dany rok

wedtug wzoru stanowiacego Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
4. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sq analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow wystapienia danego ryzyka. Przewidywane skutki wystapienia ryzyka sa uymowane

w rejestrze ryzyk.
5. Reakcja na ryzyko

Na postawie wynikéw analizy ryzyka i1 przewidywanych skutkow wystapienia danego
ryzyka okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie
si¢, dziatanie). Okresla si¢ mierniki minimalizacji ryzyka jak rowniez dziatania, ktore nalezy

podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.



Opisy dziatan i reakcji na ryzyko sa wpisywane rowniez w rejestr ryzyk.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje dziatan majacych na celu zmniejszenie ryzyka
do akceptowalnego poziomu ponosi Burmistrz, Koordynator kontroli zarzadczej i osoby

odpowiedzialne za realizacj¢ celow Urzedu na dany rok.

§ 15
C. Mechanizmy kontroli

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej
1) Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegodlnosci powszechnie
obowiazujace przepisy prawa oraz:
a) procedury wewngtrzne,
b) instrukcje,
c) wytyczne
d) opisy stanowisk, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.
2) System wewngtrznych uregulowan nie jest zamknigtym katalogiem, jest
systematycznie dostosowywany do potrzeb Urz¢du Miasta.
3) Dokumentacja dostgpna jest dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.
2. Nadzor
1) W Urzedzie prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej,
efektywnej i skutecznej realizacji.
2) Nadzo6r realizowany jest w szczeg6lnosci poprzez:
a) monitorowanie dzialan podejmowanych przez podlegtych pracownikoéw, w tym
realizacji celow 1 zadah Urzedu,
b) weryfikacj¢ dokumentow przedktadanych przez podlegtych pracownikow,
C) udzielanie pracownikom instruktazu i wyjasnien,
d) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwiazywania
biezacych problemow,
e) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowos$ci w dziataniu podleglych
pracownikow wiazacych polecen majacych na celu ich usunigcie.
3. Ciaglos¢ dzialalnosci
Utrzymanie ciaglosci dziatalno$ci Urzedu zapewniaja uregulowania zawarte
w procedurach wewnetrznych, w tym w szczegolnosci:
a) system statych zastgpstw w opisach stanowisk pracownikow,
b) plan urlopéw - tak utozony, aby zapewnié zastgpstwo na kazdym stanowisku,

C) system delegowania pelnomocnictw i uprawnien do podejmowania decyzji,
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d) procedury w przypadku wystapienia kleski zywiotowej (pozaru, zalania, huraganu).

4. Ochrona zasobow

1) Dostep do zasobow Urzedu maja wytacznie upowaznione osoby. W celu zapewnienia

ich ochrony pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania zasad:

a) porzadku i dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

b) zachowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci w zakresie dostepu
do dokumentéw i informacji niejawnych, informacji publicznej, ochrony danych
osobowych,

C) zarzadzania systemem informatycznym,

d) ochrony mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidlowej

gospodarki.

2) Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Urzedu obejmuja:

a) zainstalowanie w budynku Urzedu systemu alarmowego i monitorujacego,

b) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na

klucz, w pomieszczeniach, w ktorych odbywa si¢ praca,

c) wprowadzenie stosownych ograniczen w dostgpiec do newralgicznych miejsc

takich jak serwerownia, kancelaria tajna, archiwum.

5. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

1)

2)

Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych okresla Polityka

Bezpieczenstwa Danych Osobowych Urzedu Miasta Miawa i Instrukcja zarzadzania

systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych

w Urzedzie Miasta Mlawa,

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych w Urzedzie obejmuja

w szczegllnosci:

a) obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow — zmiana hasta co 30 dni,

b) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa co najmniej raz w miesigcu na dysk
zewnetrzny 1 nosnik CDR/RW aplikacji systemu ksiggowego, kadrowo-
ptacowego, podatkowego i przechowywanie ich w metalowej szafie w Strazy
Miejskiej,

c) dostgp do poszczegodlnych elementéw systemu tylko dla upowaznionych
pracownikow (bazy danych, dane ksiggowe itp.),

d) ograniczenie lub zakaz mozliwosci kopiowania informacji i instalowania
prywatnego oprogramowania,

e) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
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3)

f) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputerow do celow prywatnych,

g) ochrona komputeréw Urzedu przez program antywirusowy,

h) zachowanie szczegdlnej ostroznos$ci przy odbieraniu poczty elektronicznej
z nieznanego zrodta.

Kontrola mechanizmow dostepu do zasoboéw informatycznych ma na celu ich

ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem

oprogramowania systemowego w Urzedzie.

6. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1) W Urzedzie stosuje si¢ nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych:

a)

b)

c)
d)

rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

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

podziat kluczowych obowiazkow,

weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

2) Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych w Urzedzie

okreS$la Zarzadzenie Burmistrza Miasta w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)

rachunkowosci, ktore obejmuja gtownie:

a)
b)

c)

d)

ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

metody wyceny aktywoOw 1 pasywow,

sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym: zaktadowy plan kont i wykaz
kont ksiag pomocniczych,

opis systemu przetwarzania danych systemu informatycznego,

system stuzacy ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawg dokonanych w nich

Zapisow.

7. Kontrola finansowa

1) Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze;j.

2) Kontroli finansowej podlegaja wszystkie jednostki organizacyjne gminy.

3) Kontrola finansowa obejmuje:

a)

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

zgodnie z odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza,
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b) badaniec i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, zaciagania
zobowiazan finansowych i1 dokonywania wydatkéw ze $rodkdéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych, zgodnie
z odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza,

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow, o ktorych mowa w pkt. 11 2.

4) Podstawowe kryteria kontroli finansowe;j ustala si¢ na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) analizy wnioskow 1 =zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole
instytucjonalne,

c) koniecznos$ci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie Miasta i w innej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu
miasta),

d) analizy wnioskow jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza
o zwigkszenie S$rodkow przekazanych do dyspozycji na podstawie planow
finansowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji o roznym charakterze (kontrola prawidtowos$ci wykorzystania
otrzymanej dotacji),

f) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego Urzedu.

5) W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze z zewnatrz

powota¢ rzeczoznawce, bieglego rewidenta lub audytora wewngtrznego.

§ 16
D. Informacja i komunikacja

1. Biezaca informacja

1) Kierownicy zapewniaja podleglym pracownikom staly dostgp do rzetelnych informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowiazkow shuzbowych. Informacje
przekazywane sa w odpowiednim czasie 1 formie.

2) Pracownicy oraz osoby zarzadzajace maja zapewniony dostgp do elektronicznego
systemu informacji prawnej.

3) Kazdy pracownik zapoznaje si¢ z procedurami systemu kontroli i innymi przepisami
wewngetrznymi 1 przyjmuje je do wiadomosci 1 stosowania, co potwierdza podpisem.

4) Narady pracownicze organizowane sa wedlug potrzeb.
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2. Komunikacja wewnetrzna
W ramach komunikacji wewngtrznej zapewnia si¢ dostep osob zarzadzajacych oraz

innych pracownikéw do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow
m.in. poprzez:

1) narady naczelnikoéw (notatka z narad kierownictwa)

2) intranet,

3) poczte elektroniczna,

4) wewngtrzna sie¢ telefoniczng Urzedu,

5) zespot ds. innowacji,

6) przekazywanie komunikatow i informacji w formie pisemnej,

7) prowadzenie indywidualnych rozméw z pracownikiem,

8) organizowanie szkolen wewngetrznych,

9) system elektronicznego obiegu dokumentéw — EDOK.
3. Komunikacja zewnetrzna

W  ramach komunikacji zewngtrznej wykorzystuje si¢ nastgpujace sposoby

przekazywania informacji:
- sprawozdania z pracy Burmistrza Miasta,
- wspolpraca z mediami,
- telewizja lokalna,
- strona internetowa miasta,
- konsultacje spoleczne,
- tablice, system monitorow i gabloty informacyjne,
- Kancelaria Urzedu Miasta,
- przyjecia mieszkancow przez Burmistrza Miasta 1 naczelnikow poszczegdlnych wydziatow,
- sesje Rady Miasta,

- spotkania Burmistrza , Sekretarza, skarbnika z mieszkancami.

Rozdzial 1V
Monitorowanie i samoocena kontroli zarzadczej oraz kontrola wewnetrzna.

§17
Przebieg samooceny kontroli zarzadczej

1. W Urzedzie funkcjonuje zasada ciaglej oceny systemu kontroli zarzadcze;.
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2. Burmistrz, Koordynator, Sekretarz lub Skarbnik w ramach wykonywania biezacych
obowiazkOw monitoruja system kontroli zarzadczej i na biezaco rozwiazuja
zidentyfikowane problemy.

3. Koordynacjg kontroli zarzadczej prowadzi Koordynator.

4. Koordynator w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych miasta.

5. Koordynator organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogdlny nadzor nad
skuteczno$cia dziatania tego systemu i prawidtowos$cia wykorzystywania sygnalow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

6. Koordynator co najmniej raz na przelomie roku dokonuje okresowej oceny stanu
kontroli zarzadczej w oparciu 0 Kkwestionariusz samooceny, ktorego wzor stanowi
Zatacznik nr 3, skierowany do pracownikow urzedu. Koordynator dokonuje analizy
samooceny i jej wyniki przedstawia Burmistrzowi. Burmistrz na podstawie wynikéw
samooceny kontroli zarzadczej moze podja¢ dalsze dzialania doskonalace kontrolg
zarzadcza.

7. Koordynator lub osoby przeprowadzajace kontrole zobowiazane sa na biezaco do
przekazywania Burmistrzowi wszelkich informacji, ktore moga mie¢ wplyw na oceng
dziatalnosci Urzedu oraz podleglych jednostek a w szczeg6lno$ci dotyczace:

1) roznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw i manipulacji,

3) uwag zewngetrznych organdow kontroli.
8. Wiyniki kontroli 1 oceny stuza do:

1) ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych czy innych
aktoéw prawnych 1 procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie
gromadzenia, zaciagania zobowiazan 1 realizacji wydatkow oraz gospodarowania
mieniem,

2) wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego  w  przypadku
wystapienia nieprawidtowosci,

3) podjecia dziatan w celu usunigcia nieprawidlowo$ci oraz zapobiegania ich
powstaniu w przysztosci,

4) doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogodlnie obowiazujacymi przepisami
prawa, wewngtrznymi instrukcjami 1 regulaminami.

9. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli

zarzadczej oraz sugestii jej usprawnienia czy modyfikacji.

15



§18
Wykaz dokumentéw zwiazanych z kontrola zarzadcza obowiazujacych w Urzedzie

Miasta Mtawa stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 19
Koordynator oraz wszyscy kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani

sa do konca stycznia danego roku za rok poprzedni do ztozenia Burmistrzowi Miasta Mtawa

o$wiadczenia 0 stanie kontroli zarzadczej. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 5 .

§ 20
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie maja,
zastosowanie maja przepisy ustawy o finansach publicznych a zwlaszcza art.68 i art.69
niniejszej ustawy ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 ze zmianami), Komunikat Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanso6w publicznych oraz polityki, regulaminy i szczegoétowe procedury

obowiazujace w Urzedzie Miasta Miawa.

Integralna cze$¢ Regulaminu stanowia Zataczniki:
1. Zalacznik nr 1 — Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.
2. Zalacznik nr 2 — Rejestr ryzyk.
3. Zatacznik nr 3 — Kwestionariusz Samooceny.
4. Zatacznik nr 4 — Wykaz dokumentow zwiazanych z kontrola zarzadcza Urzedu Miasta
Mtawa.

5. Zalacznik nr 5- O$§wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;.
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