Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Piastow
Nr 140/2015 z dnia 09.09.2015r. w sprawie Regulaminu kontroli zarzadczej
obowiazujacego w Urzedzie Miejskim w Piastowie i jednostkach podlegtych.

Regulamin kontroli zarzadczej
Urzedu Miejskiego w Piastowie i jednostek podleglych

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Kontrol¢ zarzadcza w Urzgdzie stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, adekwatny i terminowy we wszystkich jego aspektach
funkcjonowania, warunkach dziatania.

2. Do zadan Burmistrza nalezy zapewnienie funkcjonowania i ogélna ocena stanu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§2

1. Kontrola zarzadcza obejmuje zarzadzanie jednostka, za$ najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celdOw

i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.
2. Obowiazujace do tej pory w Urzedzie procedury w postaci zarzadzen, regulamindw, instrukcji, zakresow czynnosci,
upowaznien, systemow bezpieczenstwa, organizacji wewngtrznej itp. shuza realizacji okreslonych celow i zadan.

§3

Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadczej wymaga obiektywnego dziatania ze strony kierownictwa jednostki
i wszystkich 0séb na stanowisku kierowniczym, ktdre maja udziat w zarzadzaniu jednostka.

§4

1. Kontrola zarzadcza jest podstawowym narzedziem zarzadzania stuzacym realizacji celow i zadan w sposob legalny,

rzetelny, celowy i gospodarny.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnosci dziatalnoséci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skuteczno$ci i efektywnosci dzialania,

wiarygodno$ci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,

odnowy wszystkich rodzajow zasobow,

przestrzegania i promowania warto$ci etycznych, zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§5

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Miejski w Piastowie,

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Piastow,

Sekretarzu — rozumie sig przez to Sekretarza Miasta Piastow, koordynatora kontroli zarzadczej,

Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to naczelnikow wydziatow, samodzielne stanowiska
pracy Urzedu Miejskiego w Piastowie,

Kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie sig przez to Kierownikow/dyrektorow jednostek organizacyjnych
Miasta Piastow,

Pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Urzgdu Miejskiego w Piastowie posiadajacego status pracownika
samorzadowego, o ktérym mowa w przepisach ustawy dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz.U. z 2014r. poz.1202),

Jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne utworzone w celu realizacji zadan
Miasta, okreslone w statucie Miasta Piastow, nie wchodzace w sktad Urzedu.



§6

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za ogot dziatan podejmowanych w celu nadzoru
i kontroli zachodzacych procesow w kierowanych przez siebie jednostkach, w sposob dajacy Burmistrzowi
zapewnienie, ze:

1) podejmowane dzialania sa zgodne z obowiazujacymi standardami okre§lonymi przez Ministra Finansow,

2) zamierzenia strategiczne, plany i cele sa osiagane,

3) poziom ryzyk zwiazanych z realizacja zadan jest identyfikowany, monitorowany oraz podejmowane sa dzialania
majace na celu zmniejszenie danego ryzyka do akceptowanego poziomu lub jego catkowitego wyeliminowania,

4) zasady etycznego postgpowania sa przestrzegane i promowane,

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

6) przestrzegane sa zasady ochrony i wlasciwego wykorzystania dostgpnych zasobow.

2. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada Burmistrz po
uprzednim uzyskaniu zapewnienia, o ktorym mowa w ust.1 od kierownikow jednostek organizacyjnych i kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial 11
Standardy kontroli zarzadczej w jednostce

§7

1. Ogodlne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowia standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych (dziat II) zawarte w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r. Ministra Finansow
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.84).

2. W Urzedzie i jednostkach podleglych wdraza sig¢ standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:

1) Srodowisko wewnetrzne,

2) Cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem,

3) Mechanizmy kontroli,

4) Obieg informacji oraz komunikacja w obrebie jednostki,

5) Monitorowanie oraz ocena obowigzujaca w jednostce systemu kontroli zarzadczej.

§8
Srodowisko wewnetrzne

1. Wiasciwe srodowisko wewngetrzne funkcjonujace w jednostce stanowi fundament dla pozostatych elementéw kontroli
zarzadczej.
2. Prawidtowe warunki wewngtrzne wyrazac si¢ maja w :

1) wuczciwosci i innych warto$ci etycznych

W ramach standardu uczciwo$¢ i inne wartosci etyczne jednostka dziala w oparciu o zasady osobistej i zawodowej
uczciwosci pracownikow, ktore zapewniaja osiagniecie celow kontroli zarzadczej. Zatrudnieni pracownicy zostaja
zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych normujacych przestrzeganie przepisoOw prawa, w tym dyscypliny
pracy i potwierdzaja ich znajomo$¢ sktadanym podpisem. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni znaé
i przestrzega¢ zasady okreslone w ,, Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piastowie”.

Pracownicy maja $wiadomos$¢ konsekwencji jakie moze wywota¢ nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne
z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika winny by¢ natychmiast zglaszane Burmistrzowi.
Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez kierownika komorki/jednostki organizacyjnej i beda miaty
wplyw na oceng pracownika.

2) kompetencjach zawodowych

Standard ten realizowany jest poprzez opisy stanowiska pracy, w ktorych okresla sig¢ potrzebny poziom kompetencji
jakie powinien posiada¢ pracownik w ramach przypisanych zadan. Opis stanowisk pracy dokonywany jest w zakresie
czynnosci kazdego pracownika.

Pracownicy sa zobowiazani do samoksztatcenia, udzialu w szkoleniach i doksztalcaniu zapewniajac odpowiedni
poziom kompetencji. Opisy stanowisk sa niezbednym narzedziem do oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w zwiazku
z zapewnieniem wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.



Zasady naboru na stanowisko kierownicze lub pracownicze w Urzg¢dzie Burmistrz okreslit w ,, Regulaminie naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Piastowie”. Pracownicy Urzedu poddawani sa okresowej ocenie
kompetencji i wywiazywania si¢ z powierzonych obowiazkoéw, zgodnie z ,, Regulaminem przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw UM. Piastow”. Uzyskany wynik oceny pozwala przetozonemu na dokonanie analizy natozonych
na danego pracownika obowiazkow i podjecie dalszych czynno$ci zmierzajacych do podnoszenia efektywnosci i jakos$ci
pracy ocenianego pracownika.

Ocena moze mie¢ swoje odzwierciedlenie w motywacyjnym systemie wynagradzania okre§lonym w ,, Regulaminie
wynagradzania pracownikow samorzqdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Piastowie” oraz w ,, Regulaminie tworzenia
i przyznawania nagréd dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Piastowie”.

Plan szkolen wynika z potrzeb biezacych jak rowniez oceny kwalifikacyjnej pracownikow, podczas ktorej ustalane sa
konieczne szkolenia dla pracownikow. Na system podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikow sktadaja sig:

a) planowane potrzeby szkoleniowe zglaszane przez kierownika komorki organizacyjne;j,

b) coroczny plan szkolen wraz z planem $rodkéw koordynowanych przez Naczelnika Wydzialu Administracyjnego,

c) stuzba przygotowawcza dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym.

3) strukturze organizacyjnej

Standard ten realizowany jest poprzez wdrozony ,, Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Piastowie” 1 ,,Statut
Miasta Piastowa”, zakresy czynnosci pracownikow, powierzenie odpowiedzialno$ci, upowaznienia ktére otrzymuja
pracownicy. Struktura organizacyjna winna by¢ oceniana okresowo w celu dostosowania jej do zmieniajacych si¢
warunkow dziatania.

4) identyfikacji zadan wrazliwych

Zadania, przy wykonywaniu ktorych pracownicy moga by¢ szczeg6lnie narazeni na wptywy szkodliwe dla gospodarki
finansowej np. zamdéwienia publiczne ponizej kwoty 30.000 euro, traktowane sa jako zadania wrazliwe i podlegajace
stalej, biezacej analizie.

5) prawidlowej procedurze powierzania (delegowania) obowiazkow, uprawnien

Zakresy obowiazkow, uprawnien i kompetencji pracownikow zarzadzajacych Urzedu zostaly okreslone pisemnie
i podlegaja zmianom stosownie do stanu faktycznego.

Zadania Burmistrza zostaly okre§lone w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego oraz w regulaminie
organizacyjnym.

Burmistrz w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan i celow okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym,
moze delegowaé poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom swoje uprawnienia wynikajace z przepisow
szczegolnych na podstawie pisemnych upowaznien i pelnomocnictw, zgodnie z ,,Zasadami wydawania i rejestracji
upowaznietr w Urzedzie Miejskim w Piastowie”. Podzial zadan, kompetencji i uprawnien pomigdzy Zastepca Burmistrza,
Skarbnikiem i Sekretarzem zawarto w Regulaminie organizacyjnym i zarzadzeniach Burmistrza.

Kazdemu pracownikowi zostaje przedstawiony na pismie zakres obowiazkow, zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Pracownik przyjmuje do wiadomosci nalozony na niego zakres czynnosci w celu realizacji. Zakres czynnos$ci jest
precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i realizacji obowiazkow w nim zawartych. Jeden
egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

§9
Cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem
1. Standardy celu i zarzadzania ryzykiem obejmuja:
1) okreslenie misji jednostki

Nalezy wskaza¢ cel istnienia jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji. Misja Urzedu powinna
odnosi¢ si¢ do dziatow administracji samorzadowej kierowanej przez Burmistrza. Jasne okreslenie misji moze sprzyjac
ustaleniu hierarchii celow i zadan. Burmistrz, w formie pisemnej, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu,
okreslit misje Urzedu Miejskiego w Piastowie. Burmistrz aktualizuje misje uwzgledniajac kierunki rozwoju miasta.



2) okres$lanie celéw, zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowa¢ za
pomoca wyznaczonych miernikéw. Okreslenie celow oraz zadan jednostki dokonuje koordynator kontroli zarzadczej,
w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalaczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu. Cele i zadania
powinny zosta¢ sprecyzowane przed rozpoczgciem roku budzetowego, a w szczegolnych przypadkach — nie pézniej niz
do 15 lutego roku budzetowego.

Skuteczne oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem zwigksza prawdopodobienstwo osiagnigcia wyznaczonych celow
oraz realizacji nalozonych na jednostk¢ zadan.

Burmistrz ustala roczny plan dzialalno$ci w celu realizacji zadan statutowych, ponadto opracowuje sposéb wykonania
poszczegodlnych zadan.

Monitoring realizacji zadan jednostki prowadzi si¢ z uzyciem kryteriow oszczednosci, efektywnosci oraz
skuteczno$ci. Bezwzglednie nalezy zadbaé, aby w ramach okre$lania celdéw oraz wyznaczania zadan jednostki, wskazaé
rowniez komorki organizacyjne badz osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do
realizacji.

3) identyfikacje ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywa¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan. Ponownej
identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ w przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka. Procedury
identyfikacji ryzyka znajduja w ,, Polityce i procedurach zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Piastowie i jednostkach
podleglych”.

4) analiz¢ ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow. Analize ryzyka przeprowadza sig przy pomocy rejestrow ryzyka zawartych w ,, Polityce i
procedurach zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Piastowie i jednostkach podleglych”.

5) reakcje na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sig¢ okresli¢ rodzaj reakcji. Szczegdtowa regulacja tego zagadnienia
znajduje si¢ w obowiazujacej w jednostce ,, Polityce i procedurach zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Piastowie
i jednostkach podlegtych”.

§10
Mechanizmy kontroli
W jednostce zostaja przyjete nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadczej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

W ramach tego standardu w Urzedzie funkcjonuja: procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz wszelkie inne dokumenty wewnegtrzne
stanowiace dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich osob,
ktérym jest ona niezbedna do wihasciwego wypetniana powierzonych obowiazkéw. Wszystkie regulacje wydane w tej
sprawie dostgpne sa na stronie internetowej lub w siedzibie Urzgdu.

Dodatkowo raz w roku, przesytany jest wszystkim pracownikom i kierownikom komorek organizacyjnych wykaz
aktualnych zarzadzen Burmistrza, ktorego wzor zostat okre§lony w ,, Zasadach rejestrowania procedur kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Miejskim w Piastowie”.

Zarzadzenia, pelnomocnictwa 1 upowaznienia, a takze zakresy obowiazkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien
pracownikow okresla si¢ w formie pisemnej. Zbior i rejestry zarzadzen oraz pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza
prowadzi komorka organizacyjna wskazana w Regulaminie organizacyjnym.



2) nadzor nad dziatalnoscia jednostki

W jednostce funkcjonuje nadzor kierowniczy nad wykonaniem poszczegdlnych zadan, celem zapewnienia ich
oszczednej, efektywnej oraz skutecznej realizacji. Nadzor kierowniczy polega w szczeg6lnosci na jasnym, zrozumiatym
komunikowaniu obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnoéci kazdemu pracownikowi, jak réwniez systematyczna, oparta
o kryteria obiektywne oceng jego pracy. Obejmuje on ponadto proces zatwierdzania rezultatéw pracy danego pracownika w
decydujacych momentach, celem uzyskania zapewnienia, iz przebiega ona zgodnie z poleceniami oraz przyjetymi
standardami.

Nadzor kierowniczy w Urzedzie sprawowany jest przez Burmistrza. Burmistrz moze powierzy¢ wykonanie
obowiazkow z zakresu nadzoru kierowniczego innym pracownikom, w szczegélnosci zatrudnionym na stanowiskach
kierowniczych (poszczegélnych komorek organizacyjnych urzedu), jak réwniez pracownikom petniacym funkcje
i obowiazki sluzbowe uznane za szczegodlnie istotne w procesie zarzadzania jednostka. Zakres nadzoru wynika
Z ,, Regulaminu organizacyjnego” 1 indywidualnych zakreséw czynnosci.

Nadzér prowadzony jest w formie i zakresie okre§lonym przez wyznaczone osoby i komorki organizacyjne, zgodnie
z podzialem zadan i1 kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danej komoérki organizacyjnej i obejmuje
w szczegolnoscei:

a) $rodki oddzialywania merytorycznego,

b) srodki nadzoru personalnego.

Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

a) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegltych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne, w tym
realizacji celow i zadan,

b) weryfikacje dokumentow przedktadanych przez kierownikow komorek organizacyjnych, jednostek
organizacyjnych,

¢) udzielanie pracownikom Urzgdu i jednostek organizacyjnych Miasta instruktazu i wyjasnien,

d) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komdrkach organizacyjnych, jednostkach organizacyjnych,

e) przeprowadzanie kontroli wstgpnej i biezacej, dokumentéw lub stopnia realizacji zadan przez podlegtych
pracownikow, jednostki organizacyjne,

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

g) wydawania, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu pracownikow, jednostek organizacyjnych,
wiazacych polecen majacych na celu ich usunigcie.

3) =zapewnienie ciaglosci jej dziatalnosci

Cel odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej to utrzymanie, w kazdym czasie, warunkach, badz
okolicznosciach, ciaglosci dziatalnosci Urzedu, a w szczegolnosci jej operacji finansowych i gospodarczych, jak rowniez
ochrona zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych zgromadzonych w jednostce. Osiagnigcie tych celow
mozliwe jest tylko i wylacznie poprzez whasciwe wykorzystywanie uzyskanych wynikoéw analizy ryzyk.

Mechanizm shuzacy utrzymaniu ciaglos$ci dziatalnosci polega m.in. na wyznaczaniu oséb petniacych zastgpstwo
podczas nieobecnosci poszczegélnych pracownikow w Urzgdzie (w formie stosownych upowaznien, odpowiedniego
zapisu w zakresie obowiazkow, zarzadzen lub innych skutecznych form ustalenia zastgpstw). Na wypadek przerw
w dziataniu systemow informatycznych w Urzgdzie wprowadzony zostat system przechowywania danych gromadzonych
na no$nikach informatycznych gwarantujacy ich nienaruszalnosc.

Bezpieczenstwo dziatania i obslugi Systemu informatycznego zawiera ,, Polityka bezpieczenstwa wraz z instrukcjq

zarzqdzania systemem informatycznym stuzqcym do przetwarzania danych osobowych”.
4) ochrona zasobow jednostki

Dostgp do zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych Urzedu maja wylacznie osoby upowaznione.
Osobom zarzadzajacym oraz pracownikom powierza si¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wtasciwe
wykorzystanie powierzonych, oddanych w uzywanie lub udostepnionych zasobé6w jednostki.

Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostgpie do newralgicznych miejsc takich jak: serwerownia, kancelaria tajna,
archiwum. Budynki Urzedu wyposazono w system alarmowy, podstawowe sprzgty przeciwpozarowe. Powierzono
pracownikom odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane sktadniki majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzgt oddany
do uzytkowania pracownikom jest zinwentaryzowany i ubezpieczony.

Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji.
Ochrony dokumentacji dokonuje si¢ na zasadach okre$lonych w ,, Instrukcji kancelaryjnej”.



Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Urzedu obejmuja:

a) nadzorowanie dost¢pu do budynkoéw Urzedu i jego pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem pomieszczen
serwerowni, dokumentdéw niejawnych i archiwum zaktadowego,

b) zainstalowanie alarmow,

c) okreSlenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen w postaci Instrukcji dotyczqcej zasad
gospodarowania kluczami, oraz ustalenia oséb, ktére maja prawo przebywania w budynku Urzedu poza
godzinami pracy,

d) ograniczenie do upowaznionych osob dostgpu do okreslonych zasobdw poprzez: szafy pancerne, sejfy,

e) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz, w pomieszczeniach,
w ktorych odbywa sig praca,

f) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w regatach metalowych w pomieszczeniach
archiwow, ktore sa zamykane,

g) system ochrony przeciwpozarowej,

h) ubezpieczenie majatku,

i) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkoéw pracy.

5) szczegodtowe mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych

Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, a takze inne istotne z punktu widzenia procesu finansowania
dziatalnosci Urzedu zdarzenia, powinny by¢ rzetelnie oraz na biezaco dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia
kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

W jednostce ustanawia si¢ mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, a w tym:
a) rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
b) obowiazek zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez Burmistrza oraz gldwnego ksiggowego
jednostki lub osoby przez nich upowaznione,
¢) wiasciwy podziat kluczowych obowiazkdéw, weryfikacje¢ operacji finansowych i gospodarczych przed oraz po
realizacji.

Burmistrz lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje finansowe i1 gospodarcze.
Zatwierdzanie operacji gospodarczych i mechanizmy dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych sa oparte
o zasady sformutowane w ,, Polityce rachunkowosci”.

Poszczegdlne czynno$ci zwiazane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych dokonywane sa wytacznie
przez pracownikow do tego upowaznionych.

Podziat kluczowych obowiazkéw wynika z ,, Regulaminu organizacyjnego”, indywidualnych zakreso6w czynnosci oraz
z wydanych upowaznien.

W urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych
stuzacych dokumentowaniu operacji finansowych i gospodarczych. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemow
informatycznych takich jak: kontrola dostgpu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian
w aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciagtosci dziatalnosci i kontroli aplikacji zapewniana jest przez stuzby
informatyczne.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

W Urzedzie dla ochrony systemow informatycznych:
a) wdrozono dziatania techniczno-organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce
poprzez:
— Polityke bezpieczenstwa ochrony danych osobowych,
— Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
— Powierzenia obowiazkoéw w zakresie ochrony danych osobowych
b) wprowadzono zasady i procedury korzystania z legalnego oprogramowania w ustalonym w tej sprawie
regulaminie ,, Uzywania legalnego oprogramowania”.
Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych naleza w szczeg6lnosci:
a) przestrzeganie zasad i procedur korzystania z legalnego oprogramowania,
b) obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow,
¢) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,
d) dostegp do poszczegodlnych elementéw tylko upowaznionych pracownikow (bazy dane, dane ksiegowe, itp.),
e) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego oprogramowania,



f) zakaz uzywania oprogramowania bez waznych licencji,
g) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celow prywatnych,
h) biezaca ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zainstalowanych programéw.

§11
Informacja i komunikacja

1. W ramach tego standardu wyroéznia sig:
1) informacjg biezaca,
2) komunikacje wewngtrzna,
3) komunikacje¢ zewngtrzna.

2. Kierownictwo Urzedu:

1) Zapewnia biezace przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan oraz informacji organizacyjnych
i technicznych zgodnie z podziatlem kompetencji i zadan,

2) Zapewnia pracownikom staty dostep do informacji niezbednych do wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowiazkow. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji na zewnatrz i wewnatrz
jednostki, zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko
przeptyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

3) W ramach komunikacji wewngtrznej zapewnia si¢ dostgp osob zarzadzajacych oraz innych pracownikéw do
informacji niezb¢dnych do wykonywania przez nich obowiazkéw m.in. poprzez: narady pracownicze, poczte
elektroniczna, wewngtrzng sie¢ telefoniczna i teleinformatyczna urzedu.

W ramach komunikacji zewngtrznej wykorzystuje si¢ nastgpujace sposoby przekazywania informacji: sprawozdania
z pracy Burmistrza przedstawiane na sesjach rady gminy, wspotpraca z mediami, lokalna prasa, periodyki samorzadowe,
strona internetowa (www.piastow.pl.), tablice i gabloty informacyjne w siedzibie urzedu, przyjecia mieszkancoéw przez
Burmistrza 1 pracownikéw, dyzury Przewodniczacego Rady Miejskiej w Piastowie, sesje Rady, spotkania wiadz
z mieszkancami. Ponadto w celu wypetniania obowiazkéw wynikajacych bezposrednio z przepisOw prawa urzad m.in.
przekazuje sprawozdania budzetowe wlasciwej RIO, przekazuje uchwaly organu stanowiacego organom nadzoru
(wojewoda, RIO), publikuje ogloszenia o zamoéwieniach publicznych na wlasnej stronie internetowej.

4) Okresla sposob i forme komunikacji w zalezno$ci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnose,
tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa, spotkania, pisma okdlne, przesytanie
komunikatow za pomoca sieci informatycznej, w tym Biuletynu Informacji Publicznej, i inne).

3. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) wudziat kierownikow lub wyznaczonych przez nich pracownikow w sesjach i komisjach Rady Miejskiej
w Piastowie,

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow w oparciu o wprowadzone
., Procedury postepowania w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Piastowie” , przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania interpelacje Radnych oraz wystapienia Komisji Rady Miejskiej w Piastowie,

3) spotkania kierownikow komorek organizacyjnych z kierownikami jednostek organizacyjnych,

4) korespondencj¢ prowadzona z podmiotami zewngtrznymi.

4. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury
organizacyjnej oraz podmiotami zewngtrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewngtrzna,

2) wewnetrzna poczta elektroniczna,

3) narady i spotkania z kierownikami komorek organizacyjnych oraz w ramach zespoléw tematycznych,

4) udostgpnienie informacji publicznej — informacje i komunikaty zamieszczane na tablicach ogtoszen, na stronach
BIP, zgodnie z przyjgtym zarzadzeniem Burmistrza w sprawie ,, Udostepnienia informacji publicznych na stronach
BIP-u ,,, 1 inne,

5. Korespondencja wewngtrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami podpisywania pism i obiegu
dokumentéw okreslonymi w Regulaminie organizacyjnym.


http://www.piastow.pl/

§12
Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadczej powinien podlegaé biezacemu monitorowaniu i ocenie. Burmistrz odpowiada za oceng
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w obrebie Urzedu. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny, audytu wewngtrznego oraz uzyskanie
zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Nalezy monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegodlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi biezace
zidentyfikowanie problemow.

2) Samoocena

Ocena systemu kontroli zarzadczej moze w ramach subiektywnej oceny lub doraznej potrzeby odbywaé si¢ roéwniez
poprzez odrgbne oceny dokonywane przez poszczegodlnych pracownikow jednostki. Samoocena powinna stanowié proces
odrgbny od biezacej dziatalno$ci jednostki oraz powinna w takiej sytuacji zosta¢ wlasciwe udokumentowana. Zasady
monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej stanowia zalqcznik nr 1do niniejszego Regulaminu.

3)  Audyt wewngtrzny

W Urzedzie wykonywany jest audyt wewngtrzny. Audytor wewngtrzny w ramach wykonywania czynnosci dokonuje
systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci systemu kontroli zarzadcze;j.

Audytor wewngtrzny przedstawia zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub prowadzenia
usprawnien, a takze opini¢ w sprawie adekwatnos$ci, skutecznosei i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej:

a) Zrodtem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Miescie Piastow, w tym
kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych jest w szczegdlnosci:

— opinia audytora wewngtrznego w sprawie analiz rejestrow ryzyk sporzadzonych przez kierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

— zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych,

— sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

— sprawozdanie z wykonania budzetu miasta Piastow, w tym z realizacji celow,

— sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz sprawozdan z zadan zapewniajacych przekazywane przez
audytora wewngtrznego,

— sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli zewngtrznej,

— sprawozdanie z kontroli wewngetrznych.

b) Na podstawie wskazanych powyzej sprawozdan Sekretarz przedstawia Burmistrzowi informacjg¢ o stanie
kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 w jednostkach organizacyjnych. Burmistrz w terminie do konca marca, na rece
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Piastowie, sklada  o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w Miescie Piastow za rok poprzedni zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalqczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial I11
Przepisy szczegélowe

§13

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sa, zgodnie
z podziatem kompetencji, do dokonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji.



. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniaja skuteczno$¢ kontroli zarzadczej poprzez realizacj¢ ustalonych
procedur, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem
przyjetych standardow kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych oraz obowiazujacych przepiséw
prawa.

. W procedurach, o ktéorych mowa w ust.2 uwzglednia si¢ specyficzne zadania jednostki, posiadane zasoby i warunki
w jakich dziata.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych sktadaja okresowe sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym
przeprowadzonych kontroli.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do przedkladania dokumentow o ktorych mowa w ust.4 do
Sekretarza .

. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach maja obowiazek zapoznacé sig i stosowaé przepisy okreslajace
zasady kontroli zarzadczej, w tym niniejsze procedury.

. Fakt zapoznania si¢ z procedurami kontroli zarzadczej osoby wymienione w ust.6 potwierdzaja pisemnie, poprzez
ztozenie o§wiadczenia, ktorego wzor zostat zamieszczony w zalqczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.



