OR.0050.343.2020
ZARZADZENIE NR 342/20

BURMISTRZA MONIEK
z dnia 22 grudnia 2020 r.
W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

w Monkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Monki

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 ze zm.) w zwiazku z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.), zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Okresla sie regulamin kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji
w Urzedzie Miejskim w Morkach oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Monki,
stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okresla si¢ wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarzgdzania ryzykiem w Gminie Monki
zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Okresla si¢ wzér planu kontroli Urzedu Miejskiego w Morikach oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Monki zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Okresla si¢ wzor upowaznienia do kontroli zgodnie z zatacznikiem Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Okresla si¢ wzor o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej zgodnie z zatacznikiem Nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

6. Okresla si¢ wzor rejestru procedur kontroli zarzadczej zgodnie z zalacznikiem Nr 6
do niniejszego zarzadzenia.

7. Okresla si¢ wzor kwestionariusza samooceny kontroli zarzagdczej dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Monkach zgodnie z zatacznikiem Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Monki, jako
koordynatorom kontroli zarzadczej, Zastepcy Burmistrza Moniek oraz kierownikom
Jjednostek organizacyjnych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 467/18 Burmistrza Moniek z dnia 19 marca 2018 r.
W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Mornkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Moriki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalaceznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 342/20
Burmistrza Moniek

z dnia 22 grudnia 2020 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACIJI
W URZEDZIE MIEJSKIM W MONKACH I JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY MONKI

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Monkach, jak rowniez w jednostkach organizacyjnych Gminy Monki;

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nast¢pujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego 1 porownaniu
ze stanem wymaganym (wyznaczonym) Ww normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz
sformulowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogoét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

3) informacja zarzadeza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wplyw na
proces podejmowania decyzji. Moze te decyzjg powodowaé¢, wymusza¢ lub modyfikowac.
Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem
caloksztalt pracy urzedu;

4) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjg¢cia dzialania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnos$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

5) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majgca na celu usprawnienie lub poprawg organizacji pracy;

6) procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu

w instrukcjach 1 regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikow



samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami

prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli;

7) procedury kontroli — procedury obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Monkach. Nalezy
je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukcji
wewnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okre$lonych zadan, stanowigcy dla
urzednikéw sposob postgpowania, a dla oséb kontrolujacych procedure kontroli
(np. regulamin udzielania zaméwien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja
w sprawie zasad zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania
i zwrotu $rodkow publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany
tryb ustawy prawo zamowien publicznych), poprzez przyjgcie mienia na stan Urzedu
Miejskiego w Monkach, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez Skarbnika Gminy do zatwierdzenia wyplaty przez Burmistrza
Moniek lub osoby przez niego upowaznionej.

8) procedury finansowe — sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych;

9) ryzyko — jest to prawdopodopiefistwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, ktore moze
wplyna¢ niekorzystnie na osiagniecie zalozonego celu. Jego skutkiem moze by¢ szkoda
w majatku lub wizerunku;

10) samoocena — to proces, ktory umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu
istniejacych mechanizméw kontroli  pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci, przekazanie zalecen i wdrozenie ulepszen.

11) analiza ryzyka — to proces, w ktory indentyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny pod
kontem mozliwosci wystgpienia;

12) zarzadzaniem ryzykiem — szereg dziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

13) standardy kontroli zarzadczej - standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych okreslaja podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej.



14) audyt wewnetrzny — dzialalnos¢ niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczna ocen¢ adewatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej orza czynnosci doradcze.

15) mechanizmy kontroli — konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku lub jego
ograniczenia.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jest narz¢dziem zarzadzania Urz¢dem Miejskim w Monkach,

we wszystkich obszarach jego dziatalnosci, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji

wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Monkach.

2. Kontrola zarzadcza:

1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania;

2)dostarcza niezb¢dnych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych
z zarzadzaniem;

3) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidtowosci;

4) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.



ROZDZIAL 11

Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy jednostki oraz
zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochronie zasobow w tym w szczegdlnosci zabezpieczenia skladnikow majatku przed
zniszczeniem, utratg i deufraudacja, w tym danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagniecia clow i realizacji
zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu Urzedu
Miejskiego w Monkach.

§ 5. Wyroznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

a) poziom 1 — jest to kontrola wykonywana w referacie Urzedu Miejskiego w Monkach
przez kierownika tego referatu oraz system kontroli zarzadczej w poszczegolnych
jednostkach organizacyjnych Gminy Monki — Kierownicy tych jednostek sg
odpowiedzialni za stworzenie I poziomu kontroli w swoich jednostkach,

b) poziom II — jest to kontrola realizowana na poziomie urz¢du, jednostek organizacyjnych
Gminy Monki.

§ 6. Na kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza Moniek w Urzedzie Miejskim
w Monkach i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Monki skladaja sie rowniez
wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez R1O, NIK, Urzad Kontroli Skarbowej, ZUS
oraz inne organy i instytucje prowadzace dzialalnos¢ w zakresie kontroli i nadzoru;

2) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Gminy oraz glownych ksiegowych
jednostek organizacyjnych Gminy Monki;

3) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby znajdujace sie¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikoéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan
(np. nadz6r budowlany, nadzor inwestorski);

4) kontroli zarzadczej sprawowanej przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Monki i instytucji kultury;



5) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, sprawowanej przez urzgdnikOw wymienionych
w § 15 niniejszego regulaminu;

6) audytu wewngtrznego;

7) samokontroli pracowniczej.

§ 7. Do obowigzkow pracownikéw Urzedu Miejskiego w Monkach nalezy aktywny udziat

w realizowanym procesie kontroli zarzadcze;.

§ 8. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokfadnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadczej;

2) skuteczna — to znaczy, ze w przypadku stwierdzenia roszczen postgpowanie kontrolne
konczy sie wydaniem zalecen lub wnioskow pokontrolnych;

3) efektywna — to znaczy, Ze kontrola powinna powodowac osiaganie zalozonych celow.

§ 9. Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j to:

1) monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan z przyjetymi zalozeniami oraz
w przypadku gdy to jest konieczne, podejmowanie dzialan korygujacych;

2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sa dokonywane:

- w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkow shuzacych osiagnieciu
zalozonych celow,

- w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagni¢tych zobowigzan,

- zgodnie z przepisami prawa,

3) ocena prawidtowosci realizowanych zadan.

§ 10. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Monki i kierownicy referatéw Urzedu

Miejskiego w Monkach ponoszg odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie

procesow zachodzacych w kierowanych przez nich jednostkach w sposob dajacy

Burmistrzowi Moniek rozsgdne zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych im jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa i zasadami
przyjetymi w jednostce oraz ze standardami;

2) zasoby sg zuzywane oszczednie, w sposOb przynoszacy pozytek, a ustugi swiadczone
sa na odpowiednim poziomie;

3) zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, dane i informacje sa rzetelne, wiarygodne

i aktualne;



4) zasoby a w szczegolnosci skladniki majatku, w tym dane osobowe i informacje niejawne sg
zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacja;

5) ryzyka zwiazane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
cigglej poprawy procesow.

§ 11. Do obowiazkéw  kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy  Monki

oraz kierownikow referatow Urzedu Miejskiego w Monkach w zakresie ustanowienia

1 sprawowania kontroli zarzadczej nalezy:

1) utworzenie planéw dzialan, wyznaczenie celéw i zadan oraz system minitorowania
realizacji wyznaczonych celow i zadan na br. oraz przekazanie ich Burmistrzowi Moniek
do konca lutego br.;

2) wprowadzenie  systeméw  oraz  procedur  zarzadzania ryzykiem  opartych
na sformulowanych celach i1 zadaniach;

3) przekazywanie w formie sprawozdan, informacji o stopniu realizacji zadan z biezgcego
roku — najpoézniej do do konca lutego roku nastgpnego. W przypadku braku badz
nieterminowej realizacji celow i zadan sprawozdanie powinno wskazywaé przyczyny
zaistniatego stanu;

4) sktadanie przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Monki os$wiadczen
o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach przez nich kierowanych wg zalacznika Nr 5;

5) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbalo$¢ o ciagla poprawe
realizowanych przez siebie procesow.

§ 12. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadcze] prowadzi Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy zwani

w dalszej tresci niniejszego regulaminu koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu Burmistrza Moniek sprawuje bezposredni nadzor nad stanem

kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy stosownie do zakresu swojego

dzialania,

3. Wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim

w Monkach 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Monki, stanowi zalgcznik Nr 2

do zarzadzenia.

4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji sprawuje nadzor w zakresie ochrony danych

osobowych zawartych w systemach informatycznych.

§ 13. Kontrole zarzadczg sprawowang przez Burmistrza Moniek wykonywa¢ moga rowniez:

1) Zastgpca Burmistrza;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;



4) kierownicy komorek organizacyjnych Gminy Monki zgodnie z whasciwoscia;

5) pracownicy Urzedu Miejskiego w Monkach na polecenie oséb wymienionych w pkt 1, 2
i 3 po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza Moniek lub wyznaczonego przez niego
pracownika;

6) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno —
prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza Moniek, ktére zawodowo prowadza
dzialania kontrolne lub audytowe.

§ 14. Koordynatorzy kontroli zarzadczej organizuja system kontroli zarzadczej i sprawuja

ogblny nadzoér nad skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania

sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 15. 1. System kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Miejskim w Monkach ze wzgledu na

podmiot kontrolowany wykonywany jest jako:

- kontrola o charakterze wewngtrznym, ktorej podlegaja referaty Urzedu Miejskiego
w Monkach, w tym samodzielne stanowiska pracy podlegte Burmistrzowi Moniek,

- kontrola o charakterze zewngtrznym, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne
Gminy Monki.

2. Instytucjonalna kontrole wewnetrzng w Urzedzie Miejskim w Monkach wykonuja: Referat

Organizacyjny oraz Referat Finansowy i Rozwoju Gospodarczego, pracownik stuzby BHP —

w zakresie spraw uregulowanych odrebnymi przepisami w sprawach przestrzegania

przepisoéw bhp i p.poz.

3. Kontrole zewngtrzng w Urzedzie Miejskim w Monkach sprawuja:

- Referat Finansowy i Rozwoju Gospodarczego — w jednostkach powigzanych
z budzetem Gminy Monki w zakresie spraw finansowych,

- pozostate referaty Urzedu Miejskiego w Monkach, ktore sprawuja nadzér nad
dziatalnoscia  jednostek  organizacyjnych ~ Gminy  Monki,  wynikajacych
z odrgbnych zarzadzen Burmistrza Moniek, oraz stosownie do kompetencji
ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Monkach.

4. W Urzedzie Miejskim w Monkach opracowywane sg roczne plany kontroli zawierajace

czynnosci kontrolne realizowane przez referaty w ramach przyznanych kompetencji:

- plany kontroli kierownicy referatow sktadaja do zatwierdzenia Burmistrzowi Moniek
po uprzedniej akceptacji przez Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy
do 15 stycznia danego roku kalendarzowego wedltug zalacznika Nr 3,

- plany kontroli mogg by¢ w kazdym czasie zmieniane przez Burmistrza Moniek



§ 16. Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu
obejmuja:
1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania;
2) ustalenie nieprawidlowosci;
3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych, niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania);
4) sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggania lepszych efektow;
5) oméwienie wynikéw kontroli z kierownictwem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.
§ 17. 1. Kontrola zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy Monki moze by¢
prowadzona jako:
a) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki, moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza Moniek,
b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,
c) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w rdznych kierunkach,
d) sprawdzajagca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene¢ stopnia realizacji zalecen
i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Kontrola wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gléwnie Urzedu
Miejskiego w Mornkach, z zastrzezeniem ust. 3,
3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy
Monki (koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania
itp.) mozna faczy¢ zakres kontroli wewnetrznej 1 zewnetrzne;j.
§ 18. Przed  przystapieniem do  kontroli, pracownik lub pracownicy majgcy
ja przeprowadzi¢ opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
c¢) okres objety kontrola,
d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.



2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢

do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowiazujgcymi przepisami prawnymi oraz innymi

normami i wyznaczeniami.

§ 19. 1. Przeprowadzone czynnos$ci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu

pokontrolnego.

2. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstgpi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢

do sporzadzenia notatki stuzbowe;.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowanej

jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych,

oprocz osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedklada sig

do podpisu Burmistrzowi Moniek lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany

jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt

odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwié¢ podpisania protokolu, skladajac

pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi

przeszkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych

czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢

w protokole.

9. Kierownik  kontrolowanej  jednostki  (lub  referatu  Urzgdu  Miejskiego

w Monkach) zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni,

wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza Moniek

o podjetych dzialaniach. W informacji winien odnies¢ si¢ takze do sformutowanych uwag

i wnioskow pokontrolnych majgcych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (komdrki

organizacyjnej).

§ 20. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej;

2) okres prowadzenia kontroli;

3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownikéw udzielajgeych wyjasnien;

4) okreslenie przedmiotu kontroli;
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5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez Kkontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych;

6) ustalenia z przebiegu kontroli;

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen;

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania;

9) wyszczegolnienie zalgcznikow;

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono;

11) miejsce 1 dat¢ sporzadzenia protokolu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz Burmistrza Moniek.

12) protokoty z kontroli przechowuje si¢ w Referacie Organizacyjnym.

§ 21. Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badany jest obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie
uchybien, bledow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarmego. Sporzadza si¢ wtedy
notatke stuzbowa dokumentujgca przeprowadzenie kontroli,

2) tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledow i naduzy¢ w celu
ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organow kontroli instytucjonalne;.
Sprawdzenie obszaru kontroli i1 jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli
instytucjonalne;j.

§ 22. 1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje

kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi Sekretariat.

2. Sekretariat ma obowigzek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom

upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 23. 1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej.

2. Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki organizacyjne

Gminy monki oraz instytucje kultury.

§ 24. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 okonywania wydatkow;

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania i gromadzenia Srodkow publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamoéwien

publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;
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3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw,
o ktorych mowa w pkt. 2.
§ 25. 1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowe;j ustala si¢ na podstawie:
a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,
¢) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie Miejskim w Monkach
i w innej jednostce organizacyjnej Gminy Monki lub finansowanej albo
dofinansowywanej z budzetu Gminy),
d) analizy wnioskéw jednostek organizacyjnych Gminy Mornki przez Burmistrza Moniek
o zwickszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow
finansowo - rzeczowych,
e) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji).
2. Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego Urzedu
Miejskiego w Monkach.
§ 26. 1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz Moniek moze
powolac rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno - prawne;j.
§ 27. Jezeli w toku kontroli okaze sie, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujagcy moze zwrécié si¢ do
Burmistrza Moniek o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udzial
w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.
§ 28. 1. Kontrolujgcy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza Moniek lub osoby
przez niego upowaznionej, zgodnie z zalagczonym zalacznikiem Nr 4.
2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnic¢ panstwowa 1 shuzbowa,
obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;.
3. Kontrolujgcy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.
§ 29. Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.
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ROZDZIAL 111

Elementy kontroli zarzadczej

§ 30. 1. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowia
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych zawarte w komunikacie
Nr 23 z dnia 26 grudnia 2009 r. Ministra Finansoéw ( Dz.Urz. MF Nr 15, poz.84).
2. Standardy okreslono w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegélnym elementom
kontroli zarzadcze;j:
1) $rodowisko wewnetrzne;
2)cele 1 zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4)informacja 1 komunikacja;
5)monitorowanie 1 ocena.

1.Srodowisko wewnetrzne
§ 31. Przestrzeganie wartosci etycznych
1. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
2. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych,
dajgc dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.
3. Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Monkach, okreslajg przepisy
odrgbne, w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks postgpowania
administracyjnego oraz kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Monkach, ktérego
znajomos$¢ pracownicy potwierdzaja skladanym podpisem na o$wiadczeniu i1 jednoczes$nie
zobowigzuja si¢ do jego przestrzegania.
§ 32. Kompetencje zawodowe
1. Osoby zarzadzajace i pracownicy winny posiada¢ wiedze, umiej¢tnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania.
2. Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.
W Urzedzie Miejskim w Monkach wprowadzono regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
3. Nowo zatrudnieni pracownicy odbywaja stuzbe przygotowawczg. Procedura odbywania

stuzby przygotowawczej uregulowana jest w odrebnym zarzgdzeniu.
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4. Osoby zarzadzajace i pracownikow Urzedu Miejskiego w Monkach zobowiazuje si¢ do
stalego podnoszenia kwalifikacji 1 umiejetno$ci niezbednych do skutecznego i efektownego
wykonywania zadan na danym stanowisku.

1) na system podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikow sktadajg sig:
a)planowane potrzeby szkoleniowe zglaszane przez kierownikow  komdrek
organizacyjnych;
b)stuzba pracownicza dla pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy.

5. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Monkach zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych

podlegaja okresowej ocenie kompetencji i wywigzywania si¢ z powierzonych obowigzkow,

zgodnie z regulaminem oceny pracownikdéw samorzadowych wprowadzonym zarzadzeniem

Burmistrza.

§ 33. Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna jednostki winna by¢ dostosowana do aktualnych celéw 1 zadan.

2. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek organizacyjnych Gminy Monki,
poszczegdlnych komodrek organizacyjnych oraz zakres podleglosci pracownikéw powinien
by¢ okreslany w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny.

3. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla
kazdego pracownika.

4. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Monkach, okresla zakres dzialania,
zadania, organizacje, zasady 1 tryb funkcjonowania.

5. Uszczegolowienie regulaminu organizacyjnego stanowia opisy stanowisk pracy i1 zakresy
czynnosci poszczegolnych pracownikow.

§ 34. Delegowanie uprawnien

1. Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom
zarzadzajagcym lub pracownikom.

2. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

3. Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowanych decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze.

4. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

5. Burmistrz w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan i celéw okreslonych w ustawie
o samorzadzie gminnym, deleguje poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom

swoje uprawnienia wynikajace z przepisow szczegélnych na podstawie pisemnych
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upowaznien i petnomocnictw, ktére podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez
Kadrowg Urzedu Miejskiego w Monkach.

2. Cele i zarzgdzanie ryzykiem
§ 35. Okreslenie misji jednostki
1. Misja jest okreslona w statucie i brzmi:
. Zrownowazony rozwdj gminy z poszanowaniem otaczajgcego krajobrazu oraz zapewnienie
wysokiego poziomu Swiadczonych ustug publicznych”.
§ 36. Okreslenie celow i zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji
1. Cele strategiczne zawarte sa w strategiach i planach wieloletnich i shuzg realizacji misji.
2. Cele operacyjne wspomagajace osiggniecie celow strategicznych zawiera m.in. Wieloletnia
Prognoza Finansowa Gminy Monki, budzet.
3. Zadania, ktére nie stanowig celow strategicznych i operacyjnych rozwoju Gminy s3
planowane i realizowane przez osoby zarzadzajace i pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Monkach i jednostek organizacyjnych Gminy Monki w stopniu odpowiadajacym
ustawowemu obowigzkowi realizacji zadan samorzadu terytorialnego.
§ 37. 1. Cele poszczegélnych zadan budzetowych, w projekcie budzetu Gminy Monki
(w czesci objasniajaco-opisowe] budzet) okreslone sg przed rozpoczeciem roku budzetowego.
2. Projekt budzetu opracowywany jest w terminie do 15 listopada roku poprzedzajacego rok
budzetowy.
3. Cele w ramach poszczegolnych zadan budzetowych ujete sg w budzecie Gminy Monki
wraz z planowanymi wartosciami w podziale na referaty Urzedu Miejskiego w Monkach
i jednostki organizacyjne Gminy Monki, ktore sa odpowiedzialne bezposrednio za ich
wykonanie.
4. Sprawozdanie z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy stanowi jednoczesnie
sprawozdanie z realizacji celow.
5. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci opracowanie projektu budzetu Gminy Monki
oraz sprawozdan finansowych.
§ 38. 1. Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego w Morikach oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Monki okreslaja cele 1 zadania priorytetowe realizowane przez ich
komorki lub jednostki w rocznej perspektywie do konca lutego na dany rok. Okreslajac cele
i zadania nalezy wskaza¢ miernik, ktoéry okresla stopien realizacji celow i zadan, ich

planowang warto$¢ oraz komorke organizacyjna lub osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
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2. Na podstawie przyjetych celow i zadan okres$lonych przez kierownikow referatow Urzedu
Miejskiego w Monkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Monki koordynator kontroli
zarzadczej sporzadza plan realizacji celow i zadan na kolejny rok budzetowy.

3. Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego w Monkach i jednostek organizacyjnych Gminy
Monki sporzadzaja w terminie do konca lutego kazdego roku sprawozdanie z realizacji planu
dziatalnosci za rok poprzedni.

§ 39. Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego w Monkach 1 jednostek organizacyjnych
Gminy Monki sa odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan danego referatu lub jednostki organizacyjnej w sposob zgodny z misja
oraz celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takze realizacje celow poszczegdlnych
zadan budzetowych ujetych w budzecie Gminy;

2) prawidiowsg realizacje zadan nie stanowiacych priorytetéw rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego;

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celow strategicznych, operacyjnych
i pozostatych zadan Gminy ujetych w budzecie Gminy Monki;

4) zapoznania podlegtych pracownikéw z misja i celami strategicznymi 1 operacyjnymi
Gminy Monki oraz celami poszczegblnych zadan budzetowych, dotyczacymi dzialania
danego referatu Urzedu Miejskiego w Monkach lub jednostki organizacyjnej Gminy Monki.

§ 40. 1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddzialywa¢ na realizacj¢ celow oraz zadan jednostki;

2) oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;

3) analize i hierarchig ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;
4) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem nieakceptowanym, w tym okreslenie
srodkow zaradczych;

5) monitorowanie i skladanie raportéw z postepéw w tej dziedzinie;

6) wskazanie 0sob z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz
ustalenie daty, do ktorej nalezy podjac dziatania.

2. Proces zarzadzania ryzykiem regulujg wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarzadzania
ryzykiem w Gminie Monki stanowigce zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Burmistrza Moniek
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim

w Monkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Monki.
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3.Mechanizmu kontroli
§ 41. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;
1. W Urzedzie Miejskim w Monkach dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia:
1) akty prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, wytyczne, ktore sa dostgpne w formie
papierowej oraz elektronicznej poprzez sie¢ informatyczng funkcjonujacg w Urzedzie;
2)dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow;
3)procedury wew. sa ujete w wykazie procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Monkach, ktory jest aktualizowany raz na pét roku.
2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa 1 upowaznienia, a takze zakresy obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow urzedu okreéla si¢ w formie pisemnej. Zbior
i rejestry zarzadzen oraz pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza prowadzi Referat
Organizacyjny. Rejestr procedur kontroli zarzadczej wedlug zatacznika Nr 6.
§ 42. Nadzor
1. W Gminie prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich skutecznej
realizacji z zachowaniem zasady:
1) legalnosci, tj. zbadania zgodnosci dziatania urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
wskazania sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencja

ustawodawcy;

2) gospodarnosci, tj. ustalenia czy dzialalnoé¢ urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej;

3) celowosci tj. ustalenia czy podejmowane dzialania mieszczg si¢ w celach okreslonych
w aktach normatywnych, takze czy =zastosowane metody i srodki byly optymalne,
odpowiednie dla osiagnigcia zalozonych celow wynikajacych z zatwierdzonych planéow
dziatalnosci;

4) rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym, nalezy zbadac
czy zobowiazania Urzedu Miejskiego w Monkach byly wykonane zgodnie z ich trescia, czy
pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okreslong dziatalno$¢ wykonywaly swoje
obowigzki z nalezytg starannoscig, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy przestrzegano
wewnetrznych regul funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Monkach oraz czy okreslone
dziatania lub stany sa faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia.

2.Nadzor rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, zaklada przywodztwo

kierownictwa i kontrole hierarchiczng na wszystkich etapach dziatalnosci.
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3.Nadzér prowadzony jest w formie i1 zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby
i komérki organizacyjne, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem
specyfikacji danej komorki organizacyjnej urzedu i obejmuje w szczegdlnosci:

1) $rodki oddzialywania merytorycznego;

2) érodki nadzoru personalnego.

4. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1)monitorowanie dziatan podejmowanych przez podleglych pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Monkach oraz jednostki organizacyjne Gminy Monki, w tym realizacji celow i zadan;
2)weryfikacje dokumentéw przedkladanych przez kierownikow referatow Urzedu Miejskiego
w Monkach, jednostek organizacyjnych Gminy Monki;

3)udzielanie pracownikom Urzedu Miejskiego w Monkach 1 jednostek organizacyjnych
Gminy Morniki instruktazu 1 wyjasnien;

4)przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w referatach Urzedu Miejskiego w Mornkach,
jednostkach organizacyjnych Gminy Monki;

5)przeprowadzanie kontroli kompleksowej, problemowej, doraznej i  sprawdzajacej,
dokumentéw lub stopnia ich realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw, jednostki
organizacyjne Gminy Monki;

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

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podleglych pracownikow
Urzedu Miejskiego w Monkach, jednostek organizacyjnych Gminy Monki, wigzacych
polecen majacych na celu ich usunigcie.

§ 43. Ciaglos¢ dziatalnosci

1. W Urzedu Miejskiego w Monkach wdrozono mechanizmy shuzace utrzymaniu cigglosci
pracy catego urzgdu poprzez:

1)wyznaczenie o0sob petnigcych zastgpstwo w  trakcie nieobecnosci merytorycznego
pracownika oraz oso6b odpowiedzialnych za zarzadzanie;

2)stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresie czynnosci pracownikow.

2. Zabezpieczenie systemow informatycznych:

1)na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono =zasilanie urzadzeniem
podtrzymujacym napigcie - UPS;

2)sporzadzanie kopii zapasowych baz danych.
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§ 44. Ochrona zasobow

1. W Urzedu Miejskiego w Monkach wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace
ochrone zasobow: majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i
przechowywanych danych oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci
oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych. Dost¢p do zasobow jednostki
maja wylacznie upowaznione osoby. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Urzedu
Miejskiego w Morkach obejmuja:

1)nadzorowanie dostepu do budynku urzedu, ze szczegélnym uwzglednieniem pomieszczen
serwerowni, dokumentow niejawnych i archiwum zakladowego;

2)przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktorych odbywa si¢ praca;

3)przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w archiwum Urzedu Miejskiego,
ktéry zamykany jest na klucz;

4)inwentaryzowanie zasobow;

6) ubezpieczenie majatku;

7) system ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 45. Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych
1. Procesy zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem srodkéw publicznych, zacigganiem
zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow ze srodkéw publicznych oraz zwrotem
srodkow publicznych stanowiacych whasno$¢ urzedu sg przedmiotem kontroli zarzadczej.

2. Dzialania polegajgce na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych
pobierania i wydatkowania S$rodkow, ich ewidencj¢ oraz sprawozdawczos$é objete sg
szczegodlng formg kontroli zarzadczej - kontrola finansowa, ktéra umozliwia przeprowadzenie
wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosci zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywanie wydatkéw.

3. Wszystkie operacje finansowe 1 gospodarcze majg swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej
operacji finansowej i gospodarczej, ktore winny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidiowo
klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi w tym przyjetymi
zasadami (polityka) rachunkowosci.

4. Mechanizmy kontroli obejmuja glownie:

1)rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2)zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez Burmistrza, Skarbnika lub inne

osoby przez niego upowaznione;
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3) podzial kluczowych obowigzkow:

4) weryfikacje operacji gospodarczych przed i po realizacji.

§ 46. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

1. W Urzedu Miejskiego w Monkach dla ochrony systeméw informatycznych wdrozono:

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

a) Polityke Bezpieczenstwa Informacji w Urzg¢dzie Miejskim w Monkach;

b) Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym sluzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Miejskim w Monkach.

2. Do mechanizmow kontroli systemow informatycznych naleza w szczegolnosci:

1) obowigzek zabezpieczenia hastem komputerow;

2) sporzadzanie kopii;

3)dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionym pracownikom;
4)ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji 1 instalowania niezatwierdzonego
oprogramowania;

5) biezaca ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zapory sieciowej;

6) ochrona stanowisk komputerowych za pomoca aktualnych programéw antywirusowych.

4.Informacja i komunikacja
§ 47. Informacja biezaca
1. Kierownictwo zapewnia biezace przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan
gminy oraz informacji organizacyjnych i technicznych zgodnie z podzialem kompetencji
1 zadan.
§ 47. Komunikacja wewngtrzna
1. Zapewnienie pracownikom stalego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania
obowigzkow stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane
w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji zapewnia przeplyw informacji
pomiedzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie, poprzez wykorzystanie funkcjonujacego
systemu obiegu dokumentow.
2. Forma komunikacji w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosé,
tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa, spotkania, pisma
okolne przesytanie komunikatéw za pomoca sieci informatycznej).
3. Przeptyw informacji funkcjonuje uwzgledniajac kierunek:

1) kierownik - kierownik,
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2) kierownik - pracownik,

3) miedzy poszczegdlnymi pracownikami.

§ 48. Komunikacja zewngtrzna

1. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:
1)udzial kierownictwa Urzedu Miejskiego w Monkach lub wyznaczonych przez nich
pracownikow w sesjach i komisjach Rady Miejskiej;

2)przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych oraz wystgpienia komisji
Rady Migjskie;j;

3)spotkania kierownictwa Urzedu Miejskiego w Monkach z kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy Monki;

4)korespondencj¢ prowadzona z podmiotami zewnetrznymi.

2. W Urzedu Miejskiego w Monkach funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej oraz podmiotami zewngtrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewngtrzna;

2) wewnetrzna poczta elektroniczna;

3)narady i spotkania z kierownictwem urz¢du oraz w ramach zespolow tematycznych;
4)udostepnianie informacji publicznej - informacje i komunikaty zamieszczone na tablicach

ogloszen, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, stronie internetowej Urzgdu Miejskiego

w Monkach.

5. Monitorowanie i ocena
§ 49. 1. Ocena sytuacji kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1)nadzor;
2) samooceng;
3)audyt wewnetrzny;
4) kontrole wewnetrzne i zewngtrzne.
2. Kierownictwo Urzedu Miejskiego w Monkach zobowigzane jest do:
1)biezacego monitorowania skutecznosci poszczegélnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu;
2)w przypadku ujawnienia stabosci lub probleméw, zastosowanie odpowiednich srodkéw
prowadzgcych do ich rozwiazania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.

3. Samoocena
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1) Burmistrz Moniek i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Monki zobowigzani sg
do przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
w swych jednostkach:

a)co najmniej raz w roku przeprowadza si¢ wewnetrzng samoocen¢ systemu kontroli
zarzadczej;

b) samoocena przeprowadzana jest za pomoca kwestionariusza - zatacznik Nr 7.

¢) kwestionariusz w Urzedzie jest niejawny, wypelniany jest przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Monkach (samoocena powinna by¢ udokumentowana 1 przekazana do
Sekretarza Gminy do 31 stycznia br. za rok poprzedni).

d) na podstawie kwestionariuszy koordynator kontroli zarzadczej zbiera wyniki i przekazuje
Burmistrzowi sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadcze;j.

2)kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawniania;

3)procentowy prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzadczej
to przynajmniej 50 % otrzymanych negatywnych odpowiedzi;

4) samoocena umozliwia kierownikom jednostek dokonanie przegladu istniejacych
mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci oraz wdrazania ulepszen.

5)wyniki samooceny jednostek organizacyjnych Gminy Monki, wykorzystywane sa na
potrzeby danej jednostki.

5. Audyt wewngtrzny

1. Dzialania niezalezne i obiektywne, majace na celu wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celow i zadan, poprzez systematyczna ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

§ 50. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

1. Sekretarz Gminy przeklada Burmistrzowi Moniek informacj¢ na temat stanu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Monkach wraz z propozycja usprawnien, w przypadku
braku realizacji standardow kontroli zarzadczej. Informacja powinna by¢ przedlozona nie
pdzniej niz do 31 marca br.

2. Zrédlem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
w gminie, w tym kontroli zarzadczej w Urzedu Miejskiego w Monkach i1 jednostkach
organizacyjnych Gminy Monki jest w szczegdlnoscei:

1)zbiorcza informacja na temat stanu kontroli zarzagdczej koordynatora;

2)sprawozdanie z samooceny Kontroli zarzadczej w urzedzie;
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3)sprawozdanie z wykonania budzetu gminy, w tym z realizacji celéw oraz dziatan stuzacych
osiagnigciu tych celow;
4)sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz z zadan zapewniajacych przekazywane przez

audytora wewngtrznego;

5)oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej skladane przez kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Monki;

6)protokoty z kontroli zewnetrznych;
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Zalgeznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 342/20
Burmistrza Moniek
z dnia 22 grudnia 2020 r.
SYSTEMU ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE MIEJSKIM W MONKACH
ORAZ WYTYCZNE DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY MONKI
§ 1. Celem wytycznych jest:
1) zapewnienie spojnego i jednolitego modelu systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Monkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Monki, zgodnie
z powszechnie przyjetymi w jednostkach sektora finanséw publicznych standardami
kontroli zarzadczej;
2) podniesienie jakosci kontroli zarzgdczej oraz zapewnienie prawidlowego jej przebiegu.
§ 2. 1. Zarzadzanie ryzykiem ma przyczyni¢ si¢ do poprawy funkcjonowania jednostek, we
wszystkich obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzen do
akceptowalnego poziomu, w szczegdlnoéci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami,
zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku.
2. Na system zarzadzania ryzykiem sklada si¢: okreslenie celow i zadan, identyfikacja, analiza
ryzyka jak i reakcja na ryzyko oraz monitorowanie i ocena. Takie podejscie pozwoli
zidentyfikowaé zagrozenia na ktore narazony jest Urzad Miejski w Monkach i1 jednostki
organizacyjne Gminy Mornki, a w odpowiedzi na nie — podja¢ dzialania zaradcze.
3. W pierwszej kolejnosci nalezy:
1) okresli¢ cele i zadania jednostek w co najmniej rocznej perspektywie, a ich wykonanie
nalezy monitorowa¢ za pomocg wyznaczonych miernikow;
2) zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow 1 zadan wszystkich
jednostek;
3) przeprowadzi¢ ocen¢ realizacji celéw i zadan pod wzgledem oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci;
4) wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.
§ 3. 1. Przed przystgpieniem do identyfikacji ryzyka wystepujacego w poszczegdlnych
referatach Urzedu Miejskiego w Morkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Mornki,
kierownicy/dyrektorzy ustalajg liste celow i zadan do realizacji.
2. Do w/w listy, co najmniej raz w roku, nalezy opracowa¢ wykaz ryzyk (zdarzen

niepewnych), wraz z funkcjonujacymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi,

ograniczajgcymi wystepujace ryzyko.
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3. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadzej niz raz w roku dokonywac identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
wyznaczonych celow i zadan,

2) zidentyfikowanie ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw,

3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka,

4) dokona¢ hierarchizacji ryzyka (uporzadkowac je malejaco wedtug ocen),

5) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymagalnej reakcji,

6) okresli¢ dzialania, ktoére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

4. Przykladowe kategorie ryzyka, ktore moga wystapi¢ w Urzedzie Miejskim w Monkach

1 jednostkach organizacyjnych Gminy Monki przedstawia ponizsza tabela — nie okresla ona

zamknigtego katalogu ryzyka, ktoére mogg wystapi¢ w w/w jednostkach.

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodow i wydatkow, dostepnoscia

srodk6w publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem

dochodow
Oszustwa Zwiazane ze stratg srodkoéw rzeczowych i finansowych bedaca
i kradzieze wynikiem przestgpstwa lub wykroczenia
Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku
Zamowien Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien
publicznych publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innych podmiotom
i zlecania zadan np. ryzyko naruszania zasad, form lub trybu ustawy o zamdwieniach
publicznych publicznych

Odpowiedzialnos¢ Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem

np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych

Realizacja Zwiazane z wystapieniem nieprawidlowosci przy wykorzystaniu
programow srodkow z UE

wspdlfinansowanych

ze srodkow UE

Ryzyko dot. zasobow ludzkich
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Zarzagdzanie

zasobami ludzkimi

Zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow, szkoleniami,

wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego

Bhp

Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewnetrznych

wewnetrznych

Organizacji i Zwiazane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz

podejmowania przekazywaniem obowiazkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie

decyzji okreslonych obowiazkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjne;j,
ryzyko nieprawidlowo wydanej decyzji

Kontroli Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrznej np.

wewnetrznej ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontrolnych

Informacji Zwiazane z jakos$cig informacji na podstawie, ktérych podejmowane
sa decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej

Reputacji Zwigzane z reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii

Systemow Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami

informatycznych informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich danych np. ryzyko
awarii, ryzyko udostepniania danych osobom nieuprawnionym,
ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewng¢trzne

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalows,
srodkami transportu i srodkami facznosci

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja

Srodowiska Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym

prywatnego orzecznictwem J
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§ 4. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie
prawdopodobienstwa wystgpienia oraz wplywu skutku strat, jaki bedzie miato ewentualne
wystgpienie tego zdarzenia (ocena punktowa w skali ,,1” do ,,57).

2. Spos6b okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka obrazuje ponizsza tabela,

gdzie:

opis Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne | Prawie
prawdopodobne pewne

P-%w 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

ciggu roku

wartosci 1 2 3 4 5

1) rzadkie — ryzyko wystepuje srednio raz na 5 lat, matla szansa na wystapienie
w najblizszym roku;
2) malo prawdopodobne — ryzyko wystepuje srednio raz na 3 lata;
3) $rednie — ryzyko wystepuje $rednio raz na 2 lata;
4) prawdopodobne — ryzyko wystepuje srednio raz na rok lub raz na dwa lata;
5) prawie pewne — ryzyko prawdopodobnie wystapi w najblizszym roku budzetowym.
3. Do okreslenia wplywu oddzialywania skutku ryzyka na realizacj¢ zadan stosuje sie
nast¢pujace definicje:

- Nieznaczne skala 1 — rozwigzanie problemu wymagalo bedzie nieznacznego naktadu
czasu/zasobow. Problem nie spowoduje trwatlej szkody i wywrze maty wplyw na
wyniki finansowe,

- Male skala 2 — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo pewnego naktadu
czasu/zasobow. Usunigcie skutkdw (powstatych strat) bedzie wymagalo czasu. Moze
mie¢ wptyw na wyniki finansowe, ktorych ranga bedzie wymagata ujawnienia. Moze
spowodowac zakldcenia w dziatalnosci.

- Srednie skala 3 — rozwiazanie problemu bedzie wymagalo umiarkowanego naktadu
czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat)
bedzie trudne, wywrze wplyw na wyniki finansowe. Moze doprowadzi¢
do niezrealizowania kluczowego celu,

- Powazne skala 4 — rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat)

bedzie bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki




finansowe i stanie si¢ istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie
doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu,

- Katastrofalne skala 5 — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo bardzo duzego
nakiadu czasu/zasobéw — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie
skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wpltyw
na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym, moze
doprowadzi¢ do braku realizacji kluczowego celu.

§ 5. . Istotnos¢ ryzyka przedstawia si¢ nastepujgco:

Skutki wystapienia ryzyka (S)

Katastrofalne
Powazne
Srednie 35
Male 2 4
Nieznaczne |1 ) 3
Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne Prawie

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (P)

Kolor | Istotnos¢ ryzyka | Opis

Ryzyko male jest akceptowalne

Ryzyko srednie | jest sygnalem do podjecia dzialan naprawczych

Ryzyko wysokie | jest ryzykiem nieakceptowanym i wymaga podjecia
zdecydowanych dziatan w celu zmniejszenia ryzyka do

akceptowalnego poziomu




2. Wzdr rejestru zidentyfikowanego ryzyka przedstawia ponizsza tabela.

Rejestr ryzyka
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
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Legenda:

1. Liczba porzadkowa.
2. Cel/Zadanie — rozumiany, jako cel dzialalno$ci jednostki,.
3. Nazwa ryzyka — niepozadane zjawisko, ktdre moze wplynaé- na realizacj¢ celu / zadania
jednostki.
4. Opis ryzyka — informacja, na czym polega zidentyfikowane ryzyko.
5. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (P) — wartosci przyznane w skali 1 do 5.
6. Skutki wystapienia ryzyka (S) — wartosci przyznane w skali 1 do 5.
7. Istotnos¢ ryzyka - iloczyn prawdopodobienstwa i skutkéw wystapienia ryzyka (P x S).
8. Dzialania podjete — dzialania juz podjete przez Kierownika Referatu Urzgdu lub
Kierownika gminnej jednostki organizacyjnej w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka, np.
procedury postepowania (zarzgdzenia i instrukcje), nadzér funkcjonalny itd.
9. Reakcja na ryzyko — reakcja Kierownika Referatu Urz¢du lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej na  zidentyfikowane ryzyko. Istnieja nastgpujace metody reakcji na
ryzyko:

a) kontrolowanie i przeciwdzialanie — K;

b) tolerowanie — T;

c) transfer ryzyka — TR
10. Dzialania planowane - to dzialania, ktére zamierza podja¢ Kierownik Referatu Urzedu

lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.



W przypadku, gdy dziatania podj¢te sg wystarczajace i w opinii kierownika nie ma potrzeby
wprowadzania dodatkowych regulacji czy tez dzialan nalezy wpisa¢ w kolumnie:
»~kontynuacja”.

11. Wlasciciel ryzyka (osoba odpowiedzialna) — osoba, ktora jest odpowiedzialna za nadzor
zagadnien w tym obszarze.

§ 6. Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka (lub
ograniczanie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny, powinien stanowi¢ odpowiedz
na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz
uzyskane dzigki nim korzysci.

§7.1. Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem,
w Urzedzie Miejskim w Morikach i jednostkach organizacyjnych Gminy Monki powinna by¢
prowadzona w sposob ciagly.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia sa na biezaco oceniane
przez kierownikow referatow Urzedu Miejskiego w Monkach i jednostek organizacyjnych
Gminy Monki, ktérzy oceniaja poziom i skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczenia.
3. Wyniki oceny, o ktérej mowa w pkt 2 wykorzystywane s na biezaco do poprawy
efektywno$ci zarzadzania ryzykiem wewnetrznym oraz usprawniania systemu kontroli
zarzadcze;j.

4. Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego skladaja do konca lutego br. informacje
dotyczaca ryzyka, zawierajaca w szczegolnosci ocene skutecznosci zaproponowanych metod
przeciwdziatania ryzyku oraz metod zmniejszajacych poziom istotnosci ryzyka za poprzedni

rok do Sekretarza Gminy.




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 342/20
Burmistrza Moniek

z dnia 22 grudnia 2020 r.

MAGHKI, ON08 6 m00 20050 508 it i inaip s

PLAN KONTROLI URZEDU MIEJSKIEGO W MONKACH

ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY MONKI NA ........... ROK
Nazwa Nazwa i adres
Tematyka, OKres Data
jednostki jednostki/osoby | Rodzaj Termin
Lp. zakres objety ostatniej
organizacyjnej wyznaczonej kontroli kontroli
kontroli kontrola kontroli
gminy/referatu do kontroli

(podpis sporzadzajacego)

(podpis nadzorujacego)

(podpis Burmistrza Moniek)




Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 342/20
Burmistrza Moniek
z dnia 22 grudnia 2020 r.
Monkls At a8 e s omssennmmuesmsrs
UPOWAZNIENIE
. 1 S— Jovenriunanns 120..........
Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Moniek Nr ........... 2 dNig s

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

w Monkach i jednostkach organizacyjnych Gminy Monki oraz zasad jej koordynacji:
UPOWAZIAIL: ..ottt ettt sb et et et e s esas e s b s sae s b sassae s ansb s e eae s e e ransaneens —
(imig i nazwisko)

.................................................................................................................................................... J%

(stanowisko stuzbowe)

DI): cxmmessominmesiomsrmmmanmssntiexmmon s A AR A SR SRR inspektora kontroli zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Monkach, legitymujaca/ego si¢ dowodem osobistym o numerze
.......................................................................... /*

. A /¥

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dzialajgca na zlecenie w formie umowy cywilno —
prawnej)

Do przeprowadzenia kontroli ................c.cooovniiininnnnnn. Wttt
(rodzaj kontroli)

(petna nazwa jednostki podlegajgcej kontroli)

R TRRTOEIEE .o mmenenna smas e A 8 A R R A T O A s R MR B

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dzialan kontrolnych i orientacyjny termin ich
zakonczenia:

.................................................................................................

/* — wypelnic¢ wlasciwe




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 342/20
Burmistrza Moniek

z dnia 22 grudnia 2020 r.

Monki, dnia..........cooovviiiiiiiinn.

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZAROK ..............

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j

i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. a w szczegolnosci dla
zapewnienia:

- zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem,

Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych

(nazwa jednostki sektora finansow publicznych)

1. o w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.

2. o wograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.



1) Zastrzezenia dotycza:

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

3. 0O nie funkcjonowatla adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotyczg:

..................................................................................................................



4. W ubieglym roku zostaly podj¢te nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania

kontroli zarzadczej:

5. Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie

sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

O monitoringu realizacji celow i zadan,
o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli dla sektora finanséw publicznych,
O systemu zarzadzania ryzykiem,
O audytu wewngtrznego,
o kontroli wewngtrznych,

kontroli zewnetrznych,

O

a

innyeh Zrddel informail oomnie s R S

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby

wplynac na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosc¢ i data) (kierownik jednostki)



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 342/20
Burmistrza Moniek

z dnia 22 grudnia 2020 r.

REJESTR PROCEDUR KONTROLI ZARZADCZEJ

Data
Uchwala, zarzadzenie, inne
Lp. | Nazwa dokumentu rozpoczecia Uwagi
dokumenty
obowiagzywania
1. 2, 3. 4. 5.

(miejscowosc i data) (kierownik jednostki)




Zalgceznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 342/20
Burmistrza Moniek

z dnia 22 grudnia 2020 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

Prosze postawi¢ znak . X”

Z8 YOK sssaninss
w Urzedzie Miejskim w Monkach

przy tej odpowiedzi, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje

Pani/Pana reakcje na kazde z ponizszych pytan.

L.p. |

PYTANIA

| Tak | Nie [ Nie wiem

Czesé I - Srodowisko wewnetrzne

Czy w Urzedzie obowiazujg zasady etycznego postgpowania
(np. w formie kodeksu)?

Czy Pan/i jest §wiadomy zasad etycznych przyjetych w Urzedzie
oraz konsekwencji za zachowania niewfasciwe?

Czy w przypadku ujawnienia w Pani/a komodrce niewlasciwego
zachowania pracownika wyciagnigto wobec niego odpowiednie
konsekwencje?

(w przypadku nie wysigpienia takiej sytuacji w Pani/a referacie,
samodzielnym stanowisku pracy prosz¢ pytamnie pozostawié bez
odpowiedzi)

Czy znajomosc¢ zasad etycznych Pan/i potwierdza podpisem?

Czy w Urzedzie zostal okreslony zakres wiedzy, umiejgtnosci
i doswiadczenia, ktére s3 niezbedne dla prawidlowego
wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach (np. opis
stanowisk pracy)?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w referacie, samodzielnym stanowisku pracy
dokonywane sg aktualizacje opiséw stanowisk pracy?

Czy  posiada  Pan/i  aktualny  zakres  obowigzkow
i odpowiedzialnosci?

Czy pracownicy w Pani/a komorce/samodzielnym stanowisku
pracy maja zapewnione szkolenia niezbedne do wilasciwej
realizacji zadan ?

Czy Urzad umozliwia podnoszenie kwalifikacji (np. szkolenia,
konferencje, seminaria, doplaty do studiow, kursy jezykowe?)

10.

Czy jest opracowywany w Urzedzie plan szkolen stosownie do
uzasadnionych potrzeb poszczegdlnych pracownikow?

11.

Czy proces rekrutacji jest jawny 1 otwarty?

12;

Czy informacja o naborze jest ogdlnie dostepna?

13.

Czy Urzad ma ustalone pisemne procedury i zasady naboru, ktore
sg dostepne dla wszystkich starajgcych si¢ o prace (np. podlegaja
publikacji w BIP)?

14.

Czy przedstawiciel referatu uczestniczy w procesie naboru
kandydatow do pracy w Pani/a referacie?




15:

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do celow
i zadan realizowanych w Urzedzie?

l6.

Czy zostal okreslony w formie pisemnej zakres zadan
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu?

17.

Czy procedury wewngtrzne funkcjonujace w Pani/a referacie,
Urzedzie s3 udokumentowane?

18.

Czy w Urzedzie zostaly wprowadzone procedury i zasady
dokonywania ocen pracownikéw?

19.

Czy pracownik moze zapoznad sie z oceng jego pracy dokonang
przez bezposredniego przelozonego?

20.

Czy powierzanie uprawnien lub obowiazkow dokonywane jest
w formie pisemnej (np. zapisy w regulaminie organizacyjnym,
zakres czynnosci, indywidualne upowaznienia)?

21.

Czy pracownicy potwierdzaja podpisem przyjecie delegowanych
im uprawnien?

22.

Czy Pan/i ma mozliwoé¢ zglaszania bezposredniemu
przetozonemu uwag i sugestii w zakresie usprawnienia
wykonywanej pracy?

Czesc II - Cele i zarzadzanie ryzykiem

Czy Urzad ma okreslong, wyrazong krotkim opisem i ogolnie
dostepna Misje jednostki?

Czy okreslono zadania szczegotowe dla poszczegolnych referatow
na dany rok (np. w formie rocznego planu dziatania)?

Czy osoby odpowiedzialne monitoruja realizacje¢ zadan
szczegolowych  okreslonych dla  referatu, samodzielnego
stanowiska pracy?

Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie?

Czy kierownicy i pracownicy dokonuja identyfikacji ryzyk
w kierowanej komérce w odniesieniu do realizowanych celow
i zadan Urzedu?

Czy identyfikacja ryzyka jest dokumentowana?

Czy kierownictwo Urzedu okreslito akceptowalny poziom ryzyka?

Czy pracownicy podejmujg dzialania w celu zmniejszenia
skutkéw oddziatlywania zdefiniowanych ryzyk?

Czy w Pani/a referacie oraz na samodzielnych stanowiskach pracy
osoby odpowiedzialne monitoruja zidentyfikowane ryzyka oraz
skuteczno$é  zastosowanych metod przeciwdziatania ich

wystapieniu?

Czeé¢ 111 - Mechanizmy kontroli

Czy dokumentacja kontroli zarzadczej (procedury wewngtrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow
itp.) prowadzona jest w formie pisemne;j?

Czy dokumentacja kontroli zarzadczej jest tatwo dostgpna dla
pracownikéw, ktérym jest niezbedna do wykonywania
obowigzkow?

Czy w Urzedzie prowadzony jest wilasciwy nadzér w ramach
hierarchii shizbowej, ktorego celem jest upewnienie sig, ze
zadania sg prawidlowo realizowane?




Czy w Pani/a Urzedzie osoby odpowiedzialne podejmuja dzialania
zaradcze w przypadku stwierdzenia zagrozenia wlasciwej

realizacji zadan?

Czy Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobOw materialnych, finansowych i informatycznych?

Czy w Urzedzie sa wprowadzone wewngetrzne procedury
regulujace zasady przeprowadzania i dokumentowania operacji
finansowych i gospodarczych?

Czy dokumentacja wplywajaca do Urzedu i w nim wytworzona
jest odpowiednio przechowywana i chroniona?

Czy w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?

Czy dostgp do zasobéw informatycznych Urzgedu majg wylgcznie
uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego

dostepu?

10.

Czy w Urzedzie dzialaja odpowiednie mechanizmy stuzace
utrzymaniu cigglosci funkcjonowania, w szczegdlnosci operacji
finansowych i gospodarczych?

11.

Czy zostaly ustalone zastgpstwa pracownikéw podczas ich
nieobecnosci?

12.

Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie $rodki ograniczenia
1 kontroli dost¢gpu do budynkdw, obiektow i pomieszczen?

13.

Czy skladniki majatku trwalego sa odpowiednio oznakowane?

14.

Czy prowadzone sa okresowe poréwnania rzeczywistego stanu
zasobow z zapisami w ksiggach i rejestrach, a rdznice s3
wyjasniane (inwentaryzacja)?

L3,

Czy ma Pan/i swiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie
ogdlnodostepne i powierzone oraz swoich obowigzkdéw w zakresie
Jjego ochrony i wlasciwego wykorzystania?

Czes¢ IV - Informacja i komunikacja

Czy ma Pan/i zapewniony dost¢p do informacji niezbednych do
wykonywania powierzonych obowigzkow?

Czy istniejacy w Urzgdzie system komunikacji wewnetrznej
zapewnia wlasciwy przeplyw informacji?

Czy zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie jest monitorowane?

Czy skargi badaja wilasciwi pracownicy — niezalezni od tych,
ktorzy byli pierwotnie zaangazowani w sprawe?

Czy informacje na stronie internetowej Urzedu i w BIP sg na
biezaco aktualizowane?

Czes¢ V - Monitorowanie i ocena

Czy monitorowana jest skutecznos¢ poszczegdlnych elementow
kontroli zarzadczej?

Czy obowigzujace w Pani/a referacie i samodzielnych
stanowiskach pracy procedury, instrukcje, itp. sg pomocne
w zapewnieniu wlasciwej realizacji zadan Urzedu?

Czy w Urzedzie przeprowadzana jest samoocena kontroli
zarzadczej?
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