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e ot Moo M7 ARZADZENIE NR 64/2012
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY NAKLO NAD NOTECTA

z dnia 29 marca 2012 r,

w sprawie Kontroli Zarzadezej w Gminie Naklo nad Notecig

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 21 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3§ 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym { Dz
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. =m. ).

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w Gminie Naklo nad
Notecig, wprowadzam zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Gminie Naklo nad Notecig
w brzmieniu stanowigcym zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Kontrola zarzadeza funkcjonuje na dwoch poziomach:

1. 1 poziom - jest to kontrola zarzadeza prowadzona w Jednostkach organizacyjnych Gminy Naklo nad Notecig, za
ktora odpowiedzialni sa kierownicy tych Jjednostek, w tym - kontrola zarzgdeza prowadzona w Urzgdzie Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecig przez Burmistrza Miasta i Gumniny Naklo nad Notecia,

2.1 poziom - jest to kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Naklo nad Notecia - jednostki samorzgdu
terytorialnego, czyli kontrola jednostek organizacyjnych Gminy prowadzona przez Burmistrza Miasta i Gminy
Naklo nad Noteciy.

§ 3.

Zobowigzuje Dyrektoréw, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej, Samodzielne
Stanowiska oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Nakio nad Notecig do:

1. Zapoznania podleglych pracownikéw ze standardami kontroli zarzadeze) dla sektora finansow publicznych
zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84),

2. Zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

§4.

Zobowigzuje Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Naklo nad Notecig do;

1. Zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systermu kontroli zarzadezej w swych
iednostkach, uwzgledniajge specyfike i charakter jednostki.

2. Skladania Burmistrzowi Miasta i Gminy do 31 marca kazdego roku informacji o sposobic zorganizowania
i funkcjonowania kontroli zarzadeze] za rok poprzedni, w zakresie kierowanej jednostki, wedlug wzoru zawarlego
w zalqezniku Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Uwzglednienia  wytycznych zawartych w niniejszym zarzadzeniu, w systemach kontrol zarzgdczej
obowigzujgcych w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§5.
Wprowadza sig wzor oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadezej, stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
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§6.

Wprowadza sie minimalne wymogi kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy, stanowigce
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§7.
Koordynacjg kontroli zarzgdezej w Gminie Naklo nad Notecig prowadzi gléwny specjalista ds. kontroli
wewngtrznej - zwany dalej koordynatorem kontroli zarzadezej.

§8.

Koordynator kontroli zarzadezej w imieniu Burmistrza sprawuje nadzor nad wladctwym funkcjonowaniem systemu
kontroli Zarzgdczej.

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie koordynatorowi kontroli zarzgdezej.

§ 10.
Tract moc: zarzgdzenie Nr 27/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z dnia 28 lutego 2011 r.
W sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadcezej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig oraz zasad
jej koordynacji.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2012 r.

Sicowomir Magierota
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 64/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

z dnia 29 marca 2012 r.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Gminie Nakio nad Noteciy

Rozdzial 1.
Postanowienia egdlne.

§ 1.

I. Kontrole zarzadezy w Gminie Naklo nad Notecig stanowi ogol dzialaid podejmowanych dla zapewrnienia
realizacji celdw i zadat Gminy w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny | terminowy .

2. Do zadan Burmistrza nalezy zapewnienie funkcjonowania i ogélna ocena stanu kontroli zarzgdeze) w Gminie,

§ 2.

L. Kontrola zarzadcza obejmuje zarzadzanie jednostka, za$ najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania
celow i zadail oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

2. Obowigzujace do tej pory w jednostce procedury w postaci zarzadzef, regulaminow, instrukeji, zakresow
czynnosci, upowaznien, systemow bezpieczeiistwa, organizacji wewnctrznej itp. stuzg realizacji okre$lonych celow
i zadan.

§ 3.

Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadezej wymaga aktywnego dzialania ze strony kierownika jednostki
i wszystkich osob na stanowiskach kierowniczych, kiore maja udzial w zarzadzaniu jednostka.

§ 4.

Uzyte w tresci wyrazenia oznaczaja:

1. Burmistrz - Burmistrz Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

I

- Urzad - Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

3. Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora komérki organizacyjnej w Urzgdzie, rowniez Koordynatora,
Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, osoby na samodzielnych stanowiskach,

4. Jednostka Organizacyjna Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone w celu realizacji
zadaf Miasta i Gminy, okreslone w Statucie Miasta i Gminy, nie wchodzace w skiad Urzedu i nie bedace spolkami
prawa handlowego,

5. Kierownik Jednostki - odpowiednio Dyrektor lub Kierownik poszezegélnych jednostek organizacyjnych Gminy
Naklo nad Notecig,

6. Podmiot nadzorowany - nalezy przez to rozumieé spolki z udzialem Gminy oraz inne podmioty w zakresie
w jakim wykarzystuja one majatek badZ érodki Gminy lub tez realizuja zadania powierzone przez Gmmine albo
w zakresie wynikajacym z zawartych z Gming umow,

1. Koordynator kontroli zarzadczej- nalezy przez to rozumieé¢ gléwnego specjaliste ds. kontroli wewnetrznej,

8. Audyt wewnetrzny — jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza
w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadezej oraz czynnoscei doradeze,

9. Ryzyko - nalezy przez to rozumieé¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wplyw na realizacje
zalozonych celéw,

Id: TATDB769-C7T3EAE02-9CE5- | ARZECFIT70E, Prayicty Strona |



10. Pajgcie procedury - oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy jednostki w instrukcjach
iregulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikéw samorzgdowych bylo zgodne nie tylko
z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli.

Rozdzial 2.
Cel i zakres kontroli zarzgdcezej.

§5.
1. Celem kontroli zarzadeze] jest zapewnienie w szczegdlnosei:
- zgodnosci dzialalnoscei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skulecznosci i efektywnosci dzialania,
- wiarygodnos$ci sprawozdan,
- ochrony zasabow,
- przesirzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem,.

2. Ponadto celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy jednostki.

§ 6.

Elementami systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie sg w szczegoinoscei:

I. ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Miejskie], zarzadzenia Burmistrza,

S

. procedury, instrukcje, zakresy czynnodci pracownikow, polecenia stuzbowe,
3. zarzgdzanie ryzykiem przez kierownikéw (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dzialaf
zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka),

4. ustalenie Misji Gminy, celow izadan strategicznych, operacyjnych wramach poszezegdinych zadan
budzetowych, a takze miernikdw okreslajgeych stopien ich realizacji .

§7.

1. Dzialania kontrolne reguluje w szczegdlnosci obowigzujacy regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
2. Dzialania kontrolne to przede wszystkim:

1} Kontrala  wstgpna —~  obejmuje  analize czynnosei i{operacji  wcelu zapobiegania powstawaniu
nieprawidlowodci, zapobieganie niepozgdanym Ilub nielegalnym dzialaniom przy realizacji zadan, projektow,

2) Kontrola biezgca— polega na badaniu okreslonych czynnosci oraz operacji finansowo-gospodarczych
w trakeie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowe. Badaniu podlega rzeczywisty
stan rzeczowych ifinansowych skladnikéw majatkowych, atakze prawidlowodé ich zabezpieczenia przed
zniszezeniem, uszkodzeniem, kradziezg itp.,

3) Kontrola nastgpcza ~ obgjmuje badanie stanu faktycznego, dokonane procesy operacyjne idokumenty
odzwierciedlajgee juz dokonane czynnosci.
3. Szczegdlng rolg w kontroli zarzadezej przypisuje si¢ samokontroli — szczegdlny rodzaj kontroli wewnetrznej
wykonywany na poziomie kaidego stanowiska pracy zgodnie =z ustalonymi w jednostce regulaminami
i procedurami.

§ 8.

[. Ogdlne wskazoéwki dotyczgce zasad funkcjonowania kontroli zarzadeze] w Gminie stanowig standardy kontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (dzial IT) zawarte w Komunikacie Nr 23 z dnia 26 grudnia 2009 r.
Ministra Finansdw (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 135, poz. 84).
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2. Standardy dziela si¢ na pi¢¢ grup odpowiadajgcych poszezegdhiym elementom kontroli zarzadeze:
a) Srodowisko wewnetrzne,
b) Cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) Mechanizmy kontroli,
d} Informacja i komunikacja,
¢} Monitorowanie | ocena.

Rozdzial 3.
Elementy Kontroli Zarzadczej.
Oddzial 1.
Srodowisko Wewnetrzne.

Wiasciwa organizacja, wplywa na jakosé kontroli zarzadczej w tym:

§9.

Przestrzeganie wartoSei etycznych —osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu wykonujac powierzone im
zadania i obowiazki, kierujg si¢ osobista i zawodows uczeiwoscig zgodnie z przyjetym w Urzedzie Kodeksem
Etyki. Osoby zarzadzajgce wspierajq 1 promujg przestrzeganie wartosci etycznych.

§ 10.

Kompetencje zawodowe ~pracownicy posiadaja poziom wyksztalcenia, wiedzy, umicjetnosci i dogwiadezenia
wymagany odrgbnymi przepisami prawnymi, ktéry pozwala im na skuteczne oraz efektywne wypelnianie
powierzonych zadan i obowigzkow na danym stanowisku pracy.

l. Osoby zarzgdzajqce ipracownicy Urzedu sg zobowigzani do stalego poglebiania wiedzy iumiejetnosei
niezbednych do skutecznego iefektywnego wykonywania zadai na danym stanowisku, m.in. poprzez
samoksztatcenie, szkolenia i doksztalcanie w celu realizacji przepisow.

2. W celu realizacji zapewnienia o zatrudnieniu najlepszego kandydata, kierownictwo Urzedu okreslito procedure
zatrudniania na wolne stanowisko urzednicze. Wymagania kompetencyjne okreéla sie stosujac wymagania
ustawowe wynikajgee z aktow wykonawcezych, a szczegolowe zasady wymagan dotyczacych kompetencii zawarte
53 w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu (zakresy czynnosci - zakres obowigzkéw, zadard, uprawnien
i odpowiedzialnogei).

3. Pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych poddawani
sy okresowej ocenie kompetencji iwywigzywania sig z powierzonych obowigzkéw, zgodnie zregulaminem
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych. Uzyskany wynik oceny pozwala
przetozonemu na dokonanie analizy nalozonych na danego pracownika obowigzkéw i podjecie dalszych czynnosci
zmierzajacych do podnoszenia efektywnosci ijakosei pracy ocenianego pracownika. Ocena moze mieé swoje
odzwierciedlenie w motywacyjnym systemie wynagradzania na zasadach okreslonych w regulaminie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecig .

4. Plan szkolen wynika, z potrzeb biezacych jak rowniez oceny kwalifikacyjnej pracownikow, podczas ktorej
ustalane sg konieczne szkolenia dla pracownikow. Na system podwyzszania kwalifikacji zawodowych
pracownikéw skladajg sie:

- planowane potizeby szkoleniowe zglaszane przez kierownika komoérki organizacyjnej ipracownikéw na
samodzielnych stanowiskach,

- coroczny plan szkolen wraz z planem $rodkéw koordynowanych przez Sekretarza,

- sluzba przygotowawcza dla pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym.
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§11.

Struktura erganizacyjna —w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig jest dostosowana do realizacji celow
i zadan wynikajacych zustawy osamorzadzie gminnym. Zakres zadah, uprawniefi iodpowiedzialnosci
poszczegolnych wydzialow oraz zakres sprawozdawczosei jest okreslony w formie pisemnej w sposdb przejrzysty
i spojny w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu. Uszezegdlowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowig opisy
stanowisk pracy i zakresy czynnosei poszezegdinych pracownikdw,

§12.
Delegowanie uprawnien - zakresy obowiagzkow, uprawnien i kompetencji zarzadzajgcych pracownikéw Urzedu
zostaly okreslone pisemnie i podlegaja zmianom stosownie do stanu faktycznego.
1. Zadania Burmistrza zostaly okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego oraz Regulaminie
Organizacyjnym.

2. Burmistrz Miasta i Gminy w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan icelow okreslonych w ustawie
o samorzgdzie gminnym, deleguje poszezegdlnym osobom zarzadzajgcym lub pracownikom swoje uprawnienia
wynikajgce z przepisoéw szczegdlnych na podstawie pisemnych upowainien ipelnomocnictw. Rejestr ww.
dokumentow prowadzi Wydzial Organizacyjny. Podzial zadan, kompetencji i uprawnied pomiedzy Zastepcami
Burmisirza, Skarbnikiem i Sekretarzem zawarto w Regulaminie Organizacyjnym i zarzadzeniach Burmistrza.

3. Kazdemu pracownikowi zostaje przedstawiony na pismie zakres obowiazkow, zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci. Pracownik przyjmuje de wiadomosci nalozony na niego zakres czynnosei w celu realizacii.
Zakres czynnosci jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji irealizacii
obowigzkow z nim zwigzanych.

Oddzial 2.
Cele i zarzadzanie ryzykiem
§13.
Okreélenie misji jednostki
1. W celu efektywnego 1iskutecznego realizowania celéw izadan powierzonych jednostce samorzadu

terytorialnego ustanawia si¢ misje jednostki w granicach dzialania izadan gminnych zgodnie z ustawa z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.):

Misjg Gminy Naklo nad Notecia jest skuteczna realizacja zadan publicznych o charakterze gminnym w celu
poglebiania zaufania Mieszkanecow Wspolnoty Samorzadowej po przez podniesienie poziomu zycia
i zapewnienie zréwnowazonego rozwoju.

§ 14.

Okreélenie celéw i zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji

1. Zadania jednostki okresla w szczegdlnosei:
1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym w rozdziale 2,
2) status jednostki,
3) budzet w ukladzie zadaniowym,
4) strategia rozwoju,
5) plany wieloletnie.

2. Cele izadania Gminy ustala sig glownie na kierunkach rozwoju i mozliwosciach Gminy w oparciu o przyjeta
Strategi¢ Zrownowazonego Rozwoju Gminy Naklo nad Notecig, podjeta Uchwalg Nr XL1/567/2009 Rady
Migjskiej w Nakle nad Notecig zdnia 27 sierpnia 2009 r., ktéra zawiera okreslenie celéw izadan -oraz
monitorowanie i ocena ich realizacji - szezegdlowy opis celéw i kierunki dziatania oraz ich hierarchia waznosei .

3. Cele strategiczne zawarte sg w strategiach i planach wieloletnich i sluzg realizacji misji.
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4. Cele operacyjne wspomagajgce osiggnigcie celdw strategicznych zawiera m.in. budzet zadaniowy Gminy.

5. Zadania nie stanowiace celow strategicznych i operacyjnych rozwoju Gminy sg planowane i realizowane przez
osoby zarzadzajace i pracownikow Gminy w stopniu odpowiadajgcym ustawowemu obowigzkowi realizowania
zadan samorzgdu lerytorialnego.

§ 15.

1. Cele poszezegolnych zadan budzetowych w projekeie budzetu Gminy ( w czedci objasniajaco - opisowej budzet
zadaniowy) okreslane sa przed rozpoczeciem roku budzetowego.

2. Projekt budzetu opracowywany jest w terminie do 15 listopada roku poprzedzajgcego rok budzetowy,

3. Cele w ramach poszczegdlnych zadan budzetowych ujgte sg w budzecie Gminy w ukladzie zadaniowym wraz ze
wskazaniem miernikéw okreslajgcych stopieft realizacji celdéw, ich planowanych wartosci oraz komoérek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy odpowiedzialnych bezposrednio za ich wykonanie.

4. Sprawozdanie z wykonania budzetu za poprzedni rok budZetowy zawiera sprawozdanie z realizacji celéw
w ukladzie zadaniowym.

3. Za zadan Skarbnika nalezy w szczegblnosci opracowywanie projektu budzetu Miasta i Gminy oraz sprawozdan
finansowych,

§ 16.

L. Kierownicy komdrek Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja cele i zadania priorytetowe
realizowane przez ich komérki tub jednostki w danym roku budzetowym zgodnie z zalacznikiem A do zalacznika
Nr 1 zarzadzenia.

2. Na postawie przyjetych celdw izadan okreslonych przez kierownikéw komérek ijednostek organizacyjnych
koordynator sporzadza plan realizacji celow i zadai na kolejny rok budzetowy do 31 grudnia roku poprzedzajgcego
rok budzetowy, ktéry podlega biezacej aktualizacji. Wzor planu realizacji celdw i zadan stanowi zatacznik nr B do
zalgcznika Nr 1 zarzgdzenia.

3. Wykonanie celéw izadan jest na bieZzaco monitorowane wramach narad kierownictwa jednostki oraz
sporzgdzanych sprawozdan m.in. z wykonania budzetu.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu ijednostek organizacyjnych Gminy na polecenic Burmistrza
sporzadzajg, wg wzoru stanowigcego zalgeznik Nr C do zalgeznika Nr 1 zarzadzenia, sprawozdanie z wykonania
celow i zadan.

§17.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy sq odpowiedzialni za:

1) realizaci¢ zadan danej komdrki lub jednostki organizacyjnej wsposéb spédjny zmisjg oraz celami
strategicznymi i operacyjnymi Gminy, atakze realizacjg¢ celdéw poszezegdlnych zadan budzetowych ujetych
w budzecie Gminy w ukladzie zadaniowym,

2) prawidlowg realizacje zadan nie stanowiacych priorytetéw rozwoju Gminy w stopniu odpowiadajgcym
ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celow strategicznych, operacyjnych i pozostatych zadan
Gminy nie stanowigcych priorytetow rozwoju Gminy (ujetych w budzecie zadaniowym) a wynikajacym
z ustawowego obowigzku realizacji zadan samorzadu terytorialnego,

4} zapoznanie podleglych pracownikéw z misja oraz celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy oraz celami
poszczegblnych zadan budzetowych, ujetymi w budzecie Gminy w ukladzie zadaniowym, dotyczacymi dzialania
danej kemorki Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy,

5) zapoznanie podleglych pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach dzialania Gminy ( realizacja
celow strategicznych, operacyjnych, wynikajgcych z ustawowych zadan jednostki samorzadu terytorialnego,
celow i zadan ujetych w budzecie dotyczgeych dzialania komarek Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy).

[d: TATDB769-CTIE4EN2-9CR3-1 AB2ECF3TT0E. Przyjety Sirona 5



§ 18.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

a) identyfikacje ryzyka, kidre moze oddzialywaé na realizacje celéw oraz zadan jednostki,

b) oceng istniejgcych srodkdw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,

¢) analizg 1 hierarchie ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

d} okreslenie sposobu postgpowania z ryzykiem nieakceptowalnym, a w tym okreslenie srodkéw zaradezych,

e) wskazanie osdb z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dzialan zaradczych oraz ustalenie daty, do
litorej nalezy podjaé dzialania,

[) monitorowanie i skladanie raportdw dotyczacych postepow w tej dziedzinie.

§19.
Proces zarzadzania ryzykiem reguluje zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu zarzadzania ryzykiem.

Oddzial 3,
Mechanizmy lontroli.

§ 20.
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej.
I. W Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig funkcjonujg mechanizmy kontroli w postaci abowigzujacych
procedur, zarzadzen, instrukeji, regulamindéw dostepnych dla pracownikéw w formie papierowej w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu oraz w formie elektronicznej poprzez sie¢ informatyczng funkcjonujgeg w Urzedzie.

Kopie ww. dokumentow dostgpne sa rowniez w wydzialach merytorycznie zwigzanych z zakresem uregulowanym
w danym akcie.

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa iupowaznienia, atakze zakresy obowigzkdw, odpowiedzialnodci i uprawnien
pracownikéw Urzedu okresla si¢ w formie pisemnej. Zbior i rejestry zarzadzeri oraz petnomocnictw i upowaznien
Burmistrza prowadzi Wydzial Organizacyjny Urzedu Miasta { Gminy w Nakle nad Notecig.

§21.
Nadzor.
1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizaciji.

2. Nadzor rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadezej, ktéry zaklada istnienie wlasciwego przywodztwa
kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziafalnosci, prowadzony jest przez:

1) Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza oraz Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podzialem kompetencji zadan,
w tym odpowiednio nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,

2) Dyrektorow Wydzialow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej, osoby na
samodzielnych stanowiskach oraz inne osoby pelnigce funkcje kierownicze w stosunku do pracownikow,

3) Dyrektorow Wydzialow w zakresie okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym, wynikajacy z realizacji
zadan.

3. Nadzér prowadzony jest w formie i zakresie okre§lonym przez wyznaczone osoby ikomérki organizacyjne,
zgodnie z podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danej komdérki organizacyjnej Urzedu
i obejmuje w szczegalnosei:

1) srodki oddzialywania merytorycznego,
2) srodki nadzoru personalnego.

4. Nadzor realizowany jest w szczegdlnoscei poprzez:
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1} moniforowanie dzialan podejmowanych przez podleglych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne Gminy,
w tymn realizacii celow 1 zadan Gminy,

2} weryfikacje dokumentdéw przedkladanych przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu, jednosiek
organizacyjnych Gminy oraz podmioty nadzorowane,

3) udzielanie pracownikom Urzedu ijednostek organizacyjnych Gminy oraz podmiotom nadzorowanym
instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie  kontroli  instytucjonalnych  w komérkach  organizacyjnych  Urzedu, jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz podmiotach nadzorowanych,

5) przeprowadzanie kontroli wstgpnej i biezgcej, dokumentow lub stopnia realizacji zadann przez podleglych
pracownikow, jednostki organizacyjne Gminy oraz podmioty nadzorowane,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezgeych problemow,

7) wydawania, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu podleglych pracownikow Urzedu, jednostek
organizacyjnych Gminy oraz podmiotdw nadzorowanych, wigzacych polecenl majgcych na celu ich usunigeie.

§ 22,

Cigglosc dzialalnosci.

W Urzgdzie wdrozono mechanizmy shuzace utrzymaniu cigglosei pracy calego Urzedu.
1. Uwzgledniajae cigglodé wykonywania pracy przez pracownikéw poprzez:

1) zastgpowalnos¢ pracownikow,

2) powierzenie obowiazkéw i uprawniest w czasie ich nieobecnogei.
2. Ze szczegolnym uwzglednieniem wszystkich systemow informatycznych, m. in:

[y w celu ochrony prawidlowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego na wypadek awarii
zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie po przez urzadzenia podtrzymujgce napiecie (UPS),

2) sporzadzania kopii awaryjnych baz danych.

§23.
Ochrona zasobéow,
W Urzgdzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrong zasobdéw: majgtkowych, finansowych

i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentdw objetych klauzulami
niejawnosci oraz wynikajgcyeh z ustawy o ochronie danych osobowych,

I. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobdw Urzedu obejmuja:

1) nadzorowanie dostgpu do budynku Urzgdu i jego pomieszezen, ze szczegolnym uwzglednieniem pomieszezen
serwerowni, dokumentéw niejawnych i archiwum zakiadowego,

2) zainstalowanie w wybranych pomieszczeniach Urzedu alarmow,

3) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszezen oraz ustalenie osob, ktore majg prawo
przebywania w budynku Urzedu po godzinach pracy,

4) ograniczenie do upowaznionych osob dostepu do okreslonych zasobow po przez: szafy pancerne, seify,

5) przechowywanie biezgcych kartotek papierowych wszafach zamykanych na klucz, w pomieszczeniach,
w ktdrych odbywa sie praca,

6) przechowywanie archiwainych dokumentéw papierowych wregalach metalowych lub  drewnianych
w pomieszczeniach archiwdw, ktore sg zamykane,

7) system ochrony przeciwpozarowej,
8) ubezpieczenie majgtku,

9) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkow pracy.
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§24.
Szezegolowe mechanizmy kontroli dotyezgce operacji finansowych i gospodarczych,
W Urzedzie okreslone sg w szezegolnosci w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci oraz regulaminach zamowien publicznych mechanizmy kontroli zapewniajace:
1. rzeteine i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2. zatwierdzanie {(autoryzacje) operacji finansowych przez Burmistrza, Skarbnika lub inne osoby przez niego
upowaznione,

3. podzial Kluczowych obowigzkow,

4. weryfikacje operacii gospodarczych przed i po realizacji.

§ 25.
Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatyeznych.

1. W Urzedzie dla ochrony systemdw informatycznych :

1) wdroZzono dzialania techniczno - organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych
w jednostce poprzez:

a) Polityke Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych,
by Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym sluzgcym do przetwarzania danych osobowych,
¢) Instrukeje postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.

2) wprowadzono zasady iprocedury korzystania zlegalnego oprogramowania oraz ochrony wiasnosci
intelektualnej w ustalonym w tej sprawie regulaminie.

2. Do mechanizmdw kontroli systemow informatycznych nalezg w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie zasad iprocedur korzystania zlegalnege oprogramowania oraz ochrony wilasnodci
intelektualnej,

2) cbowiazek zabezpieczenia hastem komputerow,
3) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

4) dostgp do poszezegolnych elemenidw systemu tylko upowaznionych pracownikow (bazy danych, dane
ksiegowe iip.,

5) ograniczenie mozliwosei kopiowania informacji 1 instalowania prywatnego oprogramowarnia,
6) zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

7) zakaz wykorzystywania sluzbowych komputerdéw do celéw prywatnych,

8) biezgcg ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomocy zainsialowanych programdw,

Oddziat 4.
Informacja i komunikacja.

§ 26.
1. W ramach tego standardu wyroznia sie:
1) informacje biezacy,
2) komunikacje wewnetrzna,
3) komunikacje zewnetrzng.
2. Kierownictwo Urzedu :

1) zapewnia biezgce przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan Gminy oraz informacji
organizacymych i technicznych zgodnie z podzialem kompetenc)i 1 zadan,
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2) zapewnia pracownikoin staly dostep do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
Informacie te powinny byc rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie, System
komunikacji zapewnia przepltyw informacji pomiedzy przelozonym a pracownikiem iodwrotnie, poprzez
wykorzystanie funkcjonujacego systemu obiegu dokunentdw,

3) okresla sposob i formg komunikacji w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosé, tj.
wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcdw (narady kierownictwa, spotkania, pisma okolne, przesylanie
komunikatéw za pomocy sieci informatycznej, w tym Biuletynu Informacji Publicznej, 1 inne).

(5

. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

1) udzial kierownictwa Urzedu lub wyznaczonych przez nich pracownikéw wsesjach ikomisjach Rady
Miejskiej,

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg iwnioskow mieszkancow, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania interpelacje Radnych oraz wystgpienia Komisji Rady Miejsliej,

3) spotkania kierownictwa Urzedu z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,
4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

4. W Urzedzie funkcjonujg nastgpujgce mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie strulktury
organizacyjnej oraz podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,
2) wewngtrzna poczta elektroniczna,
3) narady i spotkania z kierownictwein Urzgdu oraz w ramach zespolow tematycznych,

4) udostgpnianie informacji publicznej -informacje ikomunikaty zamieszczane na tablicach ogloszen, na
stronach Biuletynu Informac]i Publicznej, stronie internetowej Nakla nad Notecia, i inne.

5. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sig zgodnie z trybem izasadami podpisywania pism
i obiegu dokumentow okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Oddzial 5.
Monitorowanie i ocena.

§27.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej ma na celu biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.
Kierownictwo Urzgdu zobowigzane jest do biezgcego monitorowania skutecznosci poszezegdlnych elementow
systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu, wtym odpowiednio zarzgdzeniach Burmistrza. W przypadku ujawnienia slabodci lub probleméw do
zastosowania sradkow majgeych na celu rozwigzywanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadezej,

§28.

Ocena sytuacji kontroli zarzadezej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1) samoocene,

2} nadzor,

3} audyt wewnetrzny,

4) kontrole wewnetrzine i zewnetrzne,

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu ijednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do
przeprowadzania co najmniej raz wroku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w swych
komorkach lub jednostkach.

2. Samoocena ta jest przeprowadzana za pomocg kwestionariusza przygotowanego przez koordynatora ds. kontroli
zarzadezej, ktory zbiera wyniki ido kofca marca za ubiegly rok, przekazuje Burmistrzowi sprawozdanie
z samoaceny kontroli zarzgdezej.
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3. Kontrole wewnetrzne (wg zasad itrybu przeprowadzania kontroli w regulaminie kontroli wewngtrznej)
1 zewnetrzne prowadzg:

1) kierownicy komorek,
2) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
3) pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej,

4y organy kontroli zewnetrznej (wg odrgbnych przepisow).

§ 29,
Audyt wewnetrzny.
Audytor wewnetrzny dokonuje niezaleinej iobiektywnej oceny kontroli zarzadcze] w Gminie na zasadach

okreslonych wustawie o finansach publicznych iaktach wykonawczych., Audyt wewnetrzny w Urzedzie jest
przeprowadzany przez podmiot zewnetrzny.

§ 30.
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej.
1. Zrédlem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie, wtym Kontroli
zarzadezej w Urzedzie 1 w jednostkach organizacyjnych Gminy jest w szczegolnosei:
1} sprawozdanie z koordynowania dzialan zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania ifunkcjonowania kontroli zarzadcze] w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

3} sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadezej w Urzedzie,

4) sprawozdanie z wykonania budzety Gminy, w tym z realizacji celéw w ukladzie zadaniowym oraz dzialan

sluzgcych osiagnieciu tych celdw,

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz sprawozdania z zadai zapewniajgcych przekazywane przez

audytora wewnetrznego,

6) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli zewnetrznej,

7} sprawozdanie z kontroli wewnetrznych .
2. Na podstawie wskazanych powyzej sprawozdan koordynator przedstawia Burmistrzowi informacje o stanie
kontroli zarzadeczej w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych. Burmistrz w terminie do 30 kwietnia wydaje
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie wg wzoru zawartego w zalgczniku Nr 3 do zarzgdzenia
w sprawie Iontroli Zarzadezej w Gminie Naklo nad Notecig.

3. Oswiadczenie Burmistrza wraz z oswiadczeniami kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy zamieszczane
sg w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zalagcznik Nr A do Zarzgdzenia Nr 64/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia

zdnia 29 marca 2012 r.

Charalterystyka celow i zadan
{wskazanie komorki organizacyjnej urzedu/jednostki organizacyjnej gminy)

do realizacji w roku ...

Miernik

Zadanie 3

P NP, Nazwa C?m .. Nr ¢ (opis zadania Wartose !
. © 1 okres realizacji Lo opis celu) Nazwa Koni - |
na koniec okresu obecnie |

2

3

4

5

6

{podpis kierownika komorki organizacyjnej/jednostki)
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Zalacznik Nr B do Zarzgdzenia Nr 64/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

z dinia 29 marca 2012 1.

Plan realizacji celow i zadan
{wskazanie jednostki)

AL 114 |

Miernik

Zadanie Wt Odpowiedzialna
Nr | Nazwacelu |Nr | (opis zadania artosc - komorka

I, Nazwa _ ; . .
1 opis celu) na koniec okresu | OPecnie organizacyjna

2

'_;:_ o

O loo Loy [wn

—_ i
[ )

(R

(podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 64/2012
Burmistrza Miasta i Gininy Naklo nad Notecig

z dinia 29 marca 2012 1.

Dzial 1."

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatne], skuteczne]j i efektywnej kontroli
zarzadezej, 1. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadai w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dzialainodei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznodcei i efektywnoscei dzialania,

- wiarygodnosei sprawozdan,

- oclhrony zasobdw,

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

o§wiadczam, 7e w kierowanej przeze mnie jednostce:

w wystarczajgeym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrola zarzadeza.
Czese B
w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dzialaniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkejonowania kontroli zarzadezej, zoslaly opisane w dziale 11 o§wiadczenia.

Czesé CHY
nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzqdeza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkejonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 11 oéwiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie iinformacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”

YW dziale 1, w zaleznosci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadezej, wypelnia sie tylko jedna czesé z czesci A albo
B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czedci wykreéla sie. Czedé D
wypelnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

Y Czesé A wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadeza w wystarczajacym stopniu zapewnila lgcznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosé
i efektywnos$é dziatania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego
postgpowania, efektywnosc i skutecznosé przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

I Czesé B wypehia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu jednego lub
wigce] z wymienionych elementdw: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosei dzialania, wiarygodnosei sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postgpowania, efektywnosci iskutecznosci przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem,
Z zastrzeZzeniem przypisu 6.

Y (Czesé C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnodci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania

zykiem.
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- monitoringu realizacji celow i zadan,

- samooceny kontroli zarzadezej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych,

- procesu zarzgdzania ryzykiem,

- audytu wewnetrznego,

- kontroli wewnetrznych,

- kontroli zewnetrznych,

- innych Zrodel Iformaciis ..o e

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplyngé na tresé
niniejszege o$wiadezenia.

{(migjscowoss, data) {podpis kierownika jednostki)
Dziat 11"

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdezej w roku ubieglym.

Nalezy opisaC przyczyny zloZenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej, np. istoing
stabos¢  kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidlowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych albo dzialu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, kiére nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadezej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotycza, wszczegolnosci: zgodnosei dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$ci iefektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania ipromowania zasad efycznego postgpowania, efektywnosci iskutecznosci przeplywu
informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej.

Nalezy opisac¢ kluczowe dzialania, ktdre zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial TT1”
Dzialania, kidre zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadeze;j.
1. Dzialania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

5_) Podkreslic odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrodel informacji” nalezy je wymienié.

“'Dziat 11 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego ofwiadczenia zaznaczono czeéé B albo C.

" Dziat 111 sporzadza sig w przypadku, gdy w dziale | o§wiadezenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byla zaznaczona czes¢ B albe C lub gdy wroku, kidrego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly
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Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, kidrego dotyczy niniejsze o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanyeh dzialan wskazanych w dziale I1 o$wiadezenia za rok poprzedzajacy rok,
ktarego dotyczy niniejsze ofwiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypelnia sie tego punktu.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w odwiadezeniu za rok poprzedzajgcy rok, kiorego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.
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Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 64/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

z dnia 29 marca 2012 r.

Minimalne wymogi kontroli zarzadcezej dla jednostek organizacyjnych Gminy Naklo nad Noteciy

Zasady kontroli zarzadezef zostaly opracowane na podstawie standardow kontroli zarzgdezef dla sekiora finansdw
publicziyeh zavartyeh w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w spraswie standardow
kontroli zarzqdezef dia seltora finansow publicznyeh (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 135, poz. 84).

§1.

System kontroli zarzadczej zbudowany jest woparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych i zawarty jest w pigeiu obszarach standardow i odpowiadajacy im poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadezej:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

§ 2.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej, iefektywnej kontroli zarzadezej wprowadza sie
minimalne wymogi kontroli zarzadcze]j ustanowione dla jednostek organizacyjnych Gminy.

Srodowisko kontroli

1. Srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz dzialania oséb zarzgdzajacych w odniesieniu do znaczenia
koatroli zarzadczej w jednostee i jakosci jej funkcjonowania,

2. Osoby zarzgdzajace oraz pracownicy wykonujge powierzone im zadania iobowigzki kieruja sig osobistg
i zawodowa uczeiwosely. Osoby zarzadzajgce poprzez przyklad i codzienne decyzje wspierajg i promuja przyicte
wartosci etyczne oraz osobisty i zawodowy uczciwos$e pracownikow,

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnodei ido$wiadczenia, ktéry pozwala im skuteczne
i efektywne wypebnianie obowigzkow, a takze rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadezej.

4. Proces zatrudniania pracownikdéw prowadzony jest w oparciu o sformalizowane procedury zapewniajgce
niezalezny wyboér najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Osoby zarzgdzajace zapewniajg rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki.

6. Zakres zadan, uprawnienn iodpowiedzialnosci poszezegdlnych komorek organizacyjnych oraz zakres
sprawozdawczoscei jest okreslany w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spajny.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkoéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, a jego przyjgcie jest potwierdzone przez pracownika podpisem.

Cele i zarzadzanie ryzykiem
i. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie ianalize zewnetrznych iwewnetrznych ryzyk zagrazajacych

realizacji celow i zadan jednostki a takze wdrozenie procedury zarzadzania ryzykiem.

2. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na celach i zadaniach sformulowanych w planie dziatalnosci jednostki.

-~

3. Osoby zarzadzajace jednostkq systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja formalnej identyfikacji
zewnetrznego | wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszezegdlnymi celami i zadaniami jednostki.
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4. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majgcej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych skutkéw. Olkreéla sie akceptowany poziom ryzyka.

5. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okreéla sig rodzaj mozliwych reakeji (przeciwdzialanie, transfer, odsunigcie
w czasie). Osoby zarzadzajace okreslajg dzialania, ktore nalezy podjgé w celu zmniejszenia danego ryzyka do
poziemu nieznacznego.

6. Zasady itryb zarzadzania ryzykiem dla jednostki reguluje zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu
zarzadzania ryzykiem.

Mechanizmy kontroli

I. Na mechanizmy kontroli skiadajg si¢ zasady i procedury bedgce odpowiedzig na ryzyko zagrazajgce realizacii
celéw izadaf. Mechanizimy kontrolne to wszelkie opisane inieopisane dzialania jakie podejmujemy w celu
minimalizacji ryzyka niewykonania zadan.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:
1) pozwoli¢ na wezesng zmiang postgpowania prowadzacg do osiagniecia zalozonego celu;
2) dawac racjonalne osiagniecia oczekiwanych celdw i zadan;
3) uwzgledniad zmiany operacyjne w jednostce;
4) odpowiada¢ potrzebom Kierownictwa 1 by¢ dopasowane do struktury organizacyjnej;
5) ustanawia¢ odpowiedzialnoéé za wyniki;
6) by¢ zdolne identyfikowaé przyezyny powstalych nieprawidiowosci;
3. Osoby zarzadzajgce, w ramach procesu zarzadzania jednostka sg zobowigzane do:
1) identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia zwigzanego z przypisanym im obszarem dzialan;
2) opracowania katalogu dzialan ograniczajacych ryzyko zwigzanych ze zidentyfikowanym zagrozeniem;

3) praktycznego stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajacych do osiggania przyjetvch do realizacji
celow 1 zadan;

4} zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzgdczej na swoim poziomie.

4. Zasoby jednostki, wszczegdlnosci pracownicy, systemy, informacje iwizerunek jednostki sa chronione
i wlasciwie wykorzystywane. Odpowiedzialnosé za ochrone zasobdw spoczywa zardwno na osobach
zarzadzajgeych jak i pracownikach jednostki.

5. Jednostka posiada procedury stuzgce utrzymaniu ciaglosci jej dzialalnosci, polegajace w szczegdlnosei na
mozliwosci delegowania uprawnien, sformalizowaniu obiegu dokumentéw poprzez stosowanie instrukeii
kaneelaryjnej, podziale kompetencji kierowniczych oraz systemie zastepstw.

6. Jednostka posiada szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace przeprowadzania operacji finansowych
i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach prawa wewnetrznego, obejmujgce co najmniej:

1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacjg) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;

3) podzial kluczowych obowiazkow;
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

7. W jednostce funkcjonujg procedury ochrony informacji isysteméw informatycznych, ktorych celem jest
zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach informatycznych
Jjednostki oraz zasady zabezpieczenia fizycznego sprzetu informatycznego.

Informacja i komunikacja

1. System komunikacji ma stuzy¢ realizacji celéw izadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
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2. Biezgca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna, zrozumiala, a jednoczesnie pomoecna w podejmowaniu
wlasciwych decyzji, w tvm réwniez finansowych.

3. Osoby zarzgdzajgce i pracownicy maja zapewniony dostgp do informacji niezbednych do wykonywania
powierzonych im zadan.

4. Przekazywanie do wiadomosci pracownikom zarzgdzen, procedur iinnych przepiséw prawa wewnetrznego
nastgpuje za potwierdzeniem (pisemnym lub logicznym po przez system komputerowy).

5. W jednostce funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przeplyw niezbednych informacji
w kierunku poziomym i pionowym.

6. Okreslona zasady udostepniania informacii publicznej zgodne z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,

7. W jednostce funkcjonuje system sprawneg] komunikacji i wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wplyw na osiagniecie celow i realizacje zadan jednostki.

8. fednostka zapewnia wszechstronng informacjg na temat obowigzujacych procedur zalatwiania spraw, ktorej
udzielajg pracownicy jednostki na kazdym stanowisku pracy oraz na sironie internetowe] jednostki iza
posrednictwem punktéw informacyjnych dia klientdw.

Monitoring
1. Monitoring jest procesem biezgcej oceny jakosci dzialania systemu kontroli zarzadezej w jednostee.

2. Osoby zarzadzajace wramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruja funkejonowanie kontroli
zarzadezej i jej poszezegolnych elementow, zidentyfikowane problemy sg rozwigzywane na biezaco.

3. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli zarzadczej bedaca podstawsa do
podpisania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
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