ZARZADZENIE NR 143/2023
Burmistrza Miasta Mikolajki
z dnia 30 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach oraz pozostalych jednostkach
organizacyjnych

Gminy Mikolajki

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 1 oraz ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdéZn. zm.), w zwiazku z art. 68 1 69
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpma 2009 1. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 1.
poz. 1270 z pé7n. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych

(Dz. Urz. MF. z 2009 . Nr 15 poz. 84.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ L.

1. W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego dziatania systemu kontroli
zarzadczej wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach
Regulamin funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w brzmieniu stanowiacym
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okresla:

1) wytyczne dla prowadzenia kontroli zarzadczej;
2) organizacje 1 zasady systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mikolajkach oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Mikotajki;

3) ustalenie zasad koordynacji systemu kontroli zarzadcze;j.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy Mikolajki oraz Kierownikom

pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy.

§3.

1. Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania zobowiazani sa



ZALACZN]K :

do Zarzqdzema Nr 143/2023 ‘

Burmistrza Miasta Mikolajki z dnia 30 llstopada 2023r. :

W sprawie wprowadzenia Regulammu funkcj onowanis: systemu .
kontroli zarzadozej w Urzedzie Miasta i Gmmy W Mikoiajkach :
oraz pozosta&ych ]ednostkach orgamzacyjnych Gmmy M:koiajkl ;

v
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REGULAMIN FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MIKOLAJKACH ORAZ P()_ZOS_TALY;CH .
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY MIKOEAJKI © -

§1.
Postanowienia wstepne,
Ilekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mikotajki;
2) ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Grﬁmy w Mlkoia}kach b
3) kontroli” — nalezy przez to rozumieé¢ czynno$¢ polegajacg na sprawdzeniu stanu faktycznego 1
i jego poréwnaniu ze stanem wymaganym (Wyznaczomnym) us normach prawnych |
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu poste;powama
(procedurach) oraz sformufowaniu wnioskéw i zalecefi _pokontrolnych majacych na, celu
zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienic funkcjonowania kontrolowanej_
jednostki; -
4) ,,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Mikotajki; .
5) »Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mikotajki odpomedzlalnego za
koordynacje systemu kontroli zarzadezej (koordynator kontroli zarzadezej); |
6) ,.Skarbniku” - nalezy przez to rozumic¢ Skarbnika Gminy Mik_o.lajki; L
7) ,komoérce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé referat Uriqdu Miasta -‘i Gminy
w Mikotajkach, samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze orgamzacyjnej
Urzedu (podlegajace bezposrednio Burmistrzowi) oraz réwnorzedng komorke orgamzapy]nq
0 innej nazwie; B
8) ,.kierowniku komorki organizacyjnej” - nalezy przez to rozur_hieé _kiel_royvl;];ika refqratu Ipb
biura, pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie (podlégajé('cego
bezposrednio Burmisirzowi) oraz kierownika réwnorzgdnej komorki orgaIﬁZacyjnéj 0 ?innej
nazwie; ' SRR : E ‘
9) ,.bezposrednim przetozonym” — nalezy przez to rozumieé osobe;_zarzqdzg;jqéq praéfq‘ de{:rnego‘
pracownika odpowiednio: B | -; '
a) kierownika komérki organizacyjnej w stosunku do podlegtych mu pracowﬁikéw oraz '

R



b) Burmistrza w stosunku do kierownikéw komérek orgamzacyjnych ' 1
10) ,.pracownikach™ - nalezy przez to rozumieé odpovwedmo pracowmkow komorck

organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach;

11) ,,pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy” - nalezy przez to rozum1ec; ednostklg
organizacyjne Gminy Mikolajki wymienione w zataczniku do uchwaly 111' XVH/63/2020€
Rady Miejskiej w Mikotajkach w sprawie Statutu Gminy Mlkoiajkl ‘ o :‘,‘__: i '

12) ,kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy” - nalczy przez. to rozulmec odgéuﬁedmo _3
kierownika lub dyrektora jednostki organizacyjnej GT]JJHY MJkolajlq 0 ktorej mowa w pkt:
10 niniejszego ustepu; ‘ ' "

13) ,,audycie wewnetrznym” — nalezy przez to rozumieé dzialalno$é niezaiezﬁa,li QBiqu
prowadzong w Urzedzie i pozostatych jednostkach organizacyjnych ijﬁy, kt(’)féj -éelem
jest wspieranie Burmistrza 1 kierownikéw jednostek orgamzacyjnych Gmmy w. reahzacp
celow L
i zadan przez systematyczng ocene systemu kontroli zarzgcdczej oraz czynnqégi doradcz%, i

14) ,zaleceniu pokontrolnym” — nalezy przez to rozumieé polecenie podjecia - dziatania
zmierzajgcego do usuniecia nieprawidlowosci, niezgodﬁoéci z nonnémi ﬁraw&;yﬁli,
regulaminami lub instrukcjami; | | L

15) ,,wniosku pokontrolnym™ — nalezy przez to rozumieé ‘propozyc‘jeg Wi)rOWadzenia zm1any
w kontrolowanej jednostce, majacej na celu usprawnienie lub POprawg orgamzaCJl pracy,

16) ,,procedurze” - nalezy przez to rozumieé takie zaprogramowame przez berowmctwo pracy
Urzgdn w instrukcjach i regulaminach Wewnc;trznych aby postqpowame pracowmkow.
samorzadowych bylo zgodne nie tylko =z oboquujqcyml ustawowyrm regulaqazm
prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli zarzadcze;j;

17) ,.BIP” - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Pubhcznej Grmny Mlkolajkl -
urzgdowy publikator teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostqpmama.
informacji publicznych; ‘ o ‘3‘}“; Ay

18) ,regulaminie™ — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Reglﬂauun funkcjonowéma systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mkolajkach 013z, pozostalych
jednostkach organizacyjnych Gminy Mikolajki. iy

Kontrola zarzadcza to ogdl dziatan podejmowanych przez Burmistrza _O;ég klerqwakow

pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Mikolajki dla zapewnienia realizacji celow 1

zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy. B :




2. Celem kontroli zarzadczej zaréwno w Urzedzie jak i w polzosté;ly&':;l:ll ' Jednostkach

organizacyjiych Gminy jest zapewnienie w szczegdlnosei: |
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz proceduraml Wewnqu*znyml ' x
2) skutecznodei i efektywnosdei drialania oraz realizacji zadan, w tym W szczego]nosm

oszezednego i efektywnego wykerzystywania zasobow mathkowych i ludzklch

3) wiarygodnosci sprawozdan; o A ER
4) ochrony zasobéw, w tym zabezpieczenia skladnikéw mathku przed zmszczemem utrata(::
1 defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych; '
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania; | o
6) efektywnosei i skutecznoscei przeplywu informacji dla zapewnicnia osoborﬁ‘zarze}dzajécym‘
1 pracownikom informacji niezbgdnych do wykonywarnia przez nich oboqukow s}uzbowych.
oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej; ;
7) zarzadzania ryzykiem dla  zwiekszenia prawdopodobieﬁstwa osiq'gnif;cié:i | c:eléw‘
i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dmalalnosm Urze;du
I pozostatych jednostkach organizacyjnych Gmmy, wska.zame sposobu i srodkow-
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez umozl1w1eme thldacp ‘.
nieprawidlowosci. ‘

e e ad -
. :

§ 3.

Podstawowe funkcje kontroli zarzadezej to: _ »

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane: L % .

a) W sposéb celowy 1 oszezedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlépszycﬁ ?efe:ktéw.
z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow sh;Zqéych Qgiqgfgqciu
zalozonych celow, | |

b) w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, R S
¢) w wysokodci i terminach wynikajacych z wezesniej zacia‘,gni@tychiquéwia%aﬁ; .
2) pordéwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami; N
3) ocenianie prawidtowosci pracy;

4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

§ 4.
Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach oraz pozostalych
jednostkach organizacyjnych Gminy sktadajg sie: o !

1
iy

1) uchwaty, zarzgdzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;



2) upowaznienia i pelnomocnictwa;

3) plan finansowy oraz plan dziatalnogci;

4) systemy komunikacji i przetwarzania danych; ,_ _

5) kontrole wewngtrzne we wszystkich obszarach praéy jednosﬂﬁ; o )

6) prognozowanie zagrozen i ryzyk oraz mechanizméw ich Zapébiégania; -

7) monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzgdezej;

8) inne dokumenty wewnetrznego kierowania.

§5. SRR R B
1. W Gminie Mikotajki wyr6znia si¢ dwa poziomy kontroli zarzqdczej : _ . o
1) I poziom - jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej reahzowany W
jednostkach organizacyjnych Gminy (prowadzony w kazde] Jednostce sektora-
finanséw publicznych), za ktérego funkcjonowanie odpovwedma]ny Jest klerowmk
tej jednostki; | N -
2) Il poziom - to kontrola zarzadcza realizowana na‘lpoziomie jednostki éamoi‘zqdu
terytorialnego — Gminy Mikotajki. Osobg odpowiédzia.lnq za jej prowadzénié jest
Burmistrz. :
2. Za funkcjonowanic i monitoring systemu kontroli zarzadczej w Gminie Mﬂ{él@]kl
odpowiedzialni sa: | |
3) Burmistrz Miasta Mikolajki;
4) Sekretarz;
5) Skarbnik;
6) kierownicy komdrek organizacyjrych Urzedu; o
7) kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy; |
8) pozostali pracownicy w zakresic wykonywanych przez nich zadan. e e ok
3. Kontrole zarzadceza realizujg wszyscy pracownicy Urzedu M1asta 1 Gmmy W Mlkola_]kach
oraz pozostalych jednostek organizacyjnych Gminy, niezaleznie od - Zajmowanego
stanowiska, odpowiednio do powierzonego poziomu jodpowziedzialr;l‘o;;gi,q K1erowmcy
komoérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych G’miny
zobowigzani sg do stalego monitorowania realizacji zatozen systemu kontroIi'zaqu_dczej. ‘
4. Zakres przedmiotowy 1 podmiotowy odpowiedzialnosci osob Wymienic:inych W ust. 2
wynika z Regulaminu organizacyjnego oraz z udzielonych petnomocnictw i upoWaZrﬁéﬁ,-w

szezegdlnodel zwigzanych z gospodarka finansowa Gminy Mikotajki.



§o. _ A
1. Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedze prowad21 Sekreta:rz Gmmy Mlkolajkli

z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu.

: 5
Tk

2. Koordynacje kontroli zarzadcze] w zakresie kontroh procedu:r ﬂnansowych prowadzL:
Skarbnik Gminy Mikotajki. :

3. Sekretarz w imieniu Burmistrza sprawuje bczposredm nadzor nad stanem kontrohfl
zarzadeze] w Urzgdzie (II poziom kontroli zarzacdczej) oraz we Wszystklch pozostalych
jednostkach organizacyjnych Gminy (I poziom kontroli zarzqdczej) R
4. Do glownych zadan Sekretarza w zakresie zwigzanym z systemem kontroh zarzqdczej‘
nalezy: ' :
1) dokonywanie oceny wynikéw menitoringu realizacji wyznaczonych celéw; |
2) ocena istniejgcych zagrozen; L 7 ; !
3) formulowanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie systemu Kontroli zarzadczej
w Urzedzie oraz pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy; | :

4) inicjowanie zmiany wewngtrznych zarzgdzen, procedur, regulamindw i mstrukcp

5) dokonywanie analiz wynikéw kontroli i audytow wewngtrznych, kontroh i audytow.
zewnetrznych, skarg 1 wnioskéw pod katem Zrédet wyste;powama mepraW1d.{owosc:1E
1 uchybien, ich zagrozen dla realizacji celow oraz pode;mowama érodkéw naprawczych 1/ lub
zaradezych; . EEA -‘i“i i

6) dokonywanie analizy samooceny systemu kontroli zarzagdezej i przedstawiaﬁie Burmlstrzovw

informacji o stanie kontroli zarzadeze;j.

1. Przy wdrazaniu systemu kontroli zarzadczej uwzgl¢dnia si¢ standardy okf_éaéloﬁe W
Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 rgku W I'spfawie:

standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw pubhcznych

2. System kontroli zarzadczej w Gminie Mlko{a}kt ftkaJonuJe W plqcm zasadmczych
wzajemnie powiazanych obszarach, na ktore skladaja sie:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) zarzgdzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja 1 komunikacja;

5) monitoring i ocena.



Srodowisko wewngtrine.

§8.

1. Srodowisko wewnetrzne jest podstawg zapewmema odpovvledmego ﬁmkqonowamai

systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie i podlega stalej Weryﬁkaql

2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg sic w: _ . .
1) przestrzeganiu przez wszystkich pracownikéw wartosci etycznych oboquu;eicych

w Urzedzie; : ‘

2) postadaniu odpowiednich kompetencji zawodochii pfzez pracowmkow, ;: B
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej Urzedu; | 5
4) wiasciwym  delegowaniu  (powierzaniu) 0bowia,zk6w, o upraﬁ:riﬁeﬁi 1
odpowiedzialnosei.
3. Sckretarz zobowigzany jest do biezacej analizy unormowati wewnetrznych kszta!ﬁtujaicygch
srodowisko wewngtrzne w Urzedzie oraz sygnalizowania Burmistrzowi plotrzeby Zl‘IllElI;l Iub

aktualizacji tych unormowan.

§9.

Przestrzeganie wartosci etycznych.

e

1. Urzagd Miasta i Gminy w Mikofajkach dziala w oparciu o zasady osobistej i zéwodbwej_
uczeiwoécl pracownikdw, ktdre zapewniaja osiqgnie;cié celow systemﬁ kontr(‘oli‘ zariqdcé,ej

2. Sekretarz jako koordynator kontroli zarzadczej zobovwaczany Jest do zapoznawama_
pracownikéw z wewnetrznymi procedurami dotyczacymi przyjf;tych zasad etycznych w
Urzedzie tj. Kodeksem etycznego postgpowania pracownikéw Urzgdu Mlasta i Gmmy w
Mikolajkach oraz Wewngirzng Politykq Amfymobbmgowq ﬁmkc30nu]qcym1 W, Urzqdme
(wprowadzone odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza). .

3. Pracownicy potwierdzajg wiasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z w/w dokumentam1 isa
zobowigzani do przestrzegania i promowania norm etycznych w nich zawartych.

4. Pracownicy maja Swiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze wywolaé nicetyczne za_chmf\'ral:llié
lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne Zachqwa#ﬁe pracovymka
nalezy natychmiast zglosi¢ bezposredniemu pr7elozonemu L _ ey

5. Przypadki nieetycznego zachowania podlegajg analizie odpovwedmo przez, bezposredmego
przetozonego, do ktérego dokonano zgloszenia lub. przez. Burmistrza i, Skl{tkujq
wyciagnigciem konsekwencji wobec pracownika oraz majg wplyw na jego q%fcnf;._ f; a ‘

i



6. Burmistrz oraz kierownicy komérek organizacyjnych WSpieré.ja( i pron':iujf::}? préeéﬁzééaﬁie
wartosci etycznych dajac dobry przyklad codzmnnym post@powamem 1 pode_]mowanylm
decyzjami. o ' ‘

§ 10.

Kompetencje zawodowe. |

1. W Urzgdzie Miasta i Gminy w Mikolajkach zatrudnione sg wylgcznie osoby pOSIadance Wledzc;,

umiejetnosci 1 do$wiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywme Wypehuac pomerzone-‘

zadania i obowiazki, a takze rozumieé znaczenie rozwoju systemu kontroh zarzqdczej

2. Wymagany poziom kompetencji zawodowych pracownikéw wynika z roznych uregulowan np .
zakresu czynnosci, aktdéw wewngtrznych (Regulamin organizacyjny, Regulamm_::Pracy) i
powszechnie obowiazujacych przepisoéw prawa. | | .

3. Rekrutacja pracownikéw Urzedu Miasta 1 Gminy w Mlkolajkach przeb1ega w tak1 sposob aby
zapewnié¢ wybdr najlepszego kandydata na wolne stanowisko pracy, przy czym: - -;‘j _

1) wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy dokonuje KomJSJaf
Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza odr¢bnym zarzgdzeniem; p

2) naboru pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze, w tym kiérow;nicze
stanowiska urzgdnicze dokonuje sie na podstawie obomazuja(cego W UrZdeae Regulanunu
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gmmy Mzkola]kz, w tym na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze oraz na wolne stanowzsko klerowmkow émmnych
Jjednostek organizacyjnych, kiory zostat wprowadzony odre;bnym zarzqdzemem Bm‘mlstrza

3) naboru pracownikéw pomocniczych i obslugi dokonuje sig na podstavvle oboquujaccej
w Urzedzie Procedury rekrutacji pracownikow samorzqdong:ch na wolne stanawwka.
pomocnicze i obstugi w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach wprowadzonej odrq:bnym
zarzgdzeniem Burmistrza. I " 4 .

4) Kwalifikacje zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw samorzqdowych okresla Ustawa z'dnia.
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz Rozporzqdzeme Rady Mmzsz‘row z
dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowmkow samorzqdowch g

4, Kazdy nowo zatrudniony w Urzedzie pracownik, podejmuja,cy po raz. pleryvszy pracq na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzqdmczym, Jest zobowxqzany dO
odbycia shizby przygotowawczej zakonczonej egzaminem — na zasadach okreslonych
w Regulaminie okreslajgcym szczegolowy sposob prieprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego fg stuibg w Urzgdzle Mzasta i Gminy w Mzkola]kach-

wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.



5. Pracownicy sg zobowiazanmi do podnoszemia swoich kwalifikacji za\afddBeré poprzezf
samoksztalcenie i udziat w szkoleniach zapewniajacych | odpowmdm pozmm kol:mpetencpf
i umiejetnodet. : ,

. Praca pracownika samorzgdowego zatrudmonego na stanomsku u.rze;dmczym w tym‘3
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega ocenie na zasadach okreslonych W Regulamzme?
przeprowadzania  okresowych ocen pracownikow samarzqdou{yck zatrudmonych naj
stanowiskach urzedniczych, w tym kierownicgych stanowiskach urzgdmczych w Urzgdzle_

Miasta i Gminy w Mikotajkach wprowadzonym odrebnym Zarzqdzemem Burm;strza

§11.

Struktura organizacyjna. 0 &
Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach jest dostosowana do celow:
i zadan, jakie realizuje. SR ST

Strukture organizacyjng Urzedu okresla Regulamin Of‘gtlmzacy]ny Wprowadzony 0 drc-;_:bnym

zarzadzeniem Burmistrza.

Regulamin organizacyjny Urzedu okresla w sposob przejrzysty i spomy zakres zadan‘
uprawniert i odpowiedzialnosei komoérek organizacyjnych Urzedu. e
. Kazdy pracownik dodatkowo posiada sformulowany na pismie mdymdua]ny zakres sv\hr(‘)lch
obowiazkéw, uprawnieni i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku pracy. o
. Regulamin organizacyjny oraz poszczegdlne indywidualne zakresy obovviqzkém ﬁzlr;ra\‘f!mjeﬁl
i odpowiedzialnosci na danym stanowisku sg dostosowywane do obow1qzujqcych przeplsow
prawa, celow i zadafh. W przypadku zmiany zadan wynikajacej ze zm1any przep1sow prawa lub,
celéw Urzedu, powyzsze dokumenty sg niezwlocznie aktualizowane przez Sekretarza

i kierownikéw komorek organizacyjnych.

§12.
Delegowanie uprawnieﬂ.. L
. Dokumenty ~ okre$lajace  obowigzki pracownika, jego uprawnienja, : zakres ;'jego
odpowiedzialnosci oraz zastgpstwa sporzadzane sg na piSmie, a ich przy]e;cm do madomosm i
stosowania przez pracownika potwierdzane sg jego Wlasnoregcmym podplsem zlozonym na
dokumencie. _ e g
. Uprawnienia deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzp stopma 1ch

skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. Jeden egzemplarz dokumentu zna_]du_]e su; w aktach

osobowych pracownika.
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. Zadania 1 uprawnienia zwigzane z reprezentowaniem Urzedu, dysponowaniem $rodkami

publicznymi, uprawnienia do dokonywania w imieniu Burmistrza czynnosci cywilnoprawnych
w okreslonym zakresie, wydawania decyzji lub innych czynnoéci o znaczeniu szezegSlnym
nadawane sa przez Burmistrza w  sposéb pisemny odrgbnymi upowaznieniami

1 pelnomocnictwami.

- W Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach stosuje sic rejestr upowaznien zgodny z zasadami

wydawania oraz rejestracji upowaznien i pelnomocnictw, prowadzony przez wyznaczonego
pracownika.
Cele i zarzgdzanie ryzykiem.
§ 13.

Standardy zarzgdzania ryzykiem obejmuja:

[FE]

1) misje;
2) okreslanie celow i zadat, monitorowanie i ocen¢ ich realizacji;
3) identyfikacje ryzvka;
4) analizg ryzyka;
5) reakcje na ryzyko.
§ 14.
Misja.

- Misja sprzyja ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem,

dlatego tez nalezy uwzgledniaé jg w kazdym dziataniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania

Urzegdu.

. Urzad jako aparat pomocniczy Burmistrza, nie posiada indywidualnie sprecyzowanej misji,

a realizuje misje Grminy wynikajaca ze Statutu Gminy Mikotajki.

§ 15.

Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

. Cele 1 zadania Urzedu oraz pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy sg wyznaczone jasno,

w co najmniej rocznej perspektywie, a ich wykonanie jest monitorowane za pomoca
wyznaczonych miernikdw.,

Osoby odpowiedzialne za realizacje celow, zobowiazane sg w trakcie roku do dokonywania
okresowych przegladow celow i zadan, uwzgledniajac kryterium oszczednoscei, efektywnosci
i skutecznodei, w celu ich weryfikacji i dostosowania do aktualnych warunkéw funkcjonowania

Urzedu.

. Formulowane cele powinny byé:



1) proste - zrozumienie celu nie powinno stanowié¢ ktopotu, jego sformﬁldwahie po\i_riimé byc

jednoznaczne i niepozostawiajace miejsca na swobodna i mterpretaq g

2) mierzalne - sformulowane w tzki sposéb, by mozna bylo hczbovvo/ ﬂvartoscwwi 3Wy’razw_
stopien jego realizacji lub przynajmniej umozliwié Jednoznacznq sprawdzahiosc Jego !
realizacji; ‘ , ‘ ;

3) osiagalne - cel powinien oscylowaé wokot spodmewanych pozytywnych Wym.kow?
wykonania, a nie minimum zapewniajacego pewnosc 031qgama celu Cel powunen zakladat:j
rozwdj, postgp a nie uirwala¢ stan obecny w tym zakresw | A |

4) istotne - cel powinien stanowié¢ wazny krok naprzéd, a jednoczeénie okreslonac Wartosc dla‘
tego, kto bedzie go realizowal; :

5) okreslone w czasie - powinny mieé¢ okreslony termin realizacji.

. W Urzedzie stosuje sie podzial celéw 1 zadad na: V_ ‘. .

1} strategiczne — przewidziane do realizacji w okresie nie -krétsﬁy’m niz rok; .

2) operacyjne — realizowane na biezgco. ‘ o , o

Cele strategiczne sg podstawa do wyznaczania i realizowania celow ogohlych i szczego%owych

realizowanych przez poszezegdlne komérki organizacyjne. ) _ e e

i Wybrane do realizacji cele moga dotyczy¢ np. spraw kadrowych przemdnanych remontow |

jakosci obstugi interesantow, itp.

§ 16.
. W terminie do 15 listopada kazdego roku pracownicy moga zglasza¢ do swo1ch bezposredmch
przetozonych propozycje celéw do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym, Zz zastrzezemem‘
ust. 2 niniejszego paragrafu. - ‘ | ‘

. Wszystkie propozycje celéw zostajg przckazane Sekretarzovw ktory Weryﬁklge je pod kqtem'
zasadnosci ich realizacji w roku nastgpnym i przedstawia Bunmstrzow1

P R

. Burmistrz moze przyjmowaé do realizacji rowniez wiasne cele.

§17.
. ‘W odniesieniu do wybranych celéw Sekretarz ustala mierniki ich realizacji. .
. Miernik musi odzwierciedlaé zamierzony efekt jaki chcemy osiagngc realizujac cel . oraz

posiadaé docelowa wartos¢. ‘ R

§ 18.

. Monitorowanie oraz oceng realizacji zadan i celow zapewnia:

10



1) roczny plan dziatalnosci Urzedu wraz z rejestrem ryzyka dla celow wykazanych W tym‘

planie, zatwierdzony przez Burrnistrza: | L oL
2) kontrola wykonania planu dziatalno$ci poprzez sporzqdzeme sprawozdama z Jego reahzacp
3) analiza odchyler od planowanych wartosci. SR Lo R .
. Plan dziatalnosci Urzedu okredlajgey podstawowe zadama, cele i mlermk1 ich ‘*‘reahzac:]l.
zatwierdza Burmistrz w terminie do konca listopada kazdego roku na rok nastfgpny i vgprowadza :
zarzadzeniem. R . " -
. Do kofica listopada kazdego roku kierownicy pozostatych je&ndstek‘ orgamzacyjnych Gmmy
skladajg Sekretarzowi plany dzialalnosci jednostki, kt6ra za:rzqdzajq (na rok nast@pny) zgodme.
ze wzorem okreslonym w ust. 4 niniejszego paragrafu (wraz z rejestrem ryzyka) ' ‘
. Wzor planu dziatalnosei dla Urzedu oraz pozostatych jednostek orgamzacyjnych Gmlny stanOWI
zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu. '
. Do konca kwictnia kazdego roku: P IR  P
1) kicrownicy jednostek organizacyjnych Gminy skladajé Sekretarzc.)v.viﬂ przygotowane

sprawozdania z realizacji ubieglorocznych planéw dzmialnosm Jednostek ktorym1 za:rza,dza_] 3
2) Sekretarz sporzgdza sprawozdanie z realizacji ubieglorocznego planu dz1a1a1n0301 Urzqdu_

wraz z analizg odchylen od planowanych wartosci. . :
. Wzér sprawozdania z realizacjii planu dziatalnosci Urze;du oraz, pozostalych Jednostek‘
organizacyjnych Gminy stanowi zalgcznik nr 2 do niniej S7Eg0 regulammu B A
. Sekretarz prowadzi biezgey oceng (monitoring) realizacji zadaf Urzedu za pomocq mlerzalnych‘
wskaznikéw lub precyzyjnie zdefiniowanych kryteriow. o o | z

§ 19. _ |
Identyfikacja i analiza ryzyka, reakcja na ryzykﬁ. o DR

. Zarzgdzanie ryzykiem ma na celu zwickszenie prawdopodobieﬂstwa oéia(.gitﬁqcia‘};wcelic’)wj i
realizacji zadan Urzedu oraz pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy, Proces zarzqdzaﬁla

ryzykiem jest dokumentowany.
. Celem wprowadzenia procesu zarzadzania ryzykiem jest: |
1) podniesienie poziomu jakosci systemu kontroli zarzadczej;
2) poprawa we wszystkich obszarach zarzadzania; ‘ |
3) zwigkszenie efektywnoscei osigganych celéw i realizacji zadan;
4) efektywne zarzadzanie zasobami;
5) zapewnienie ochrony majatku i efektywnosci finansowes;

6) ograniczenie negatywnych skutkdw zdarzen do akceptowanego poziomu.



. Realizacja celow jest na biezaco monitorowana pod katem SPehllaJ:ua ag.

zarzadeze] oraz wystgpujacych zagrozen dla realizacji tych celow S

Ryzyko dla realizacji wyznaczanych celéw musi byé 1dentyﬁkowane ocemane i poddawane
adekwatnym do ich stopnia dziataniom korygujacym zaréwno w Urze;dzw _]ak 1 w pozostalych
jednostkach organizacyjnych Gminy.

Zarzgdzanie ryzykiem zostalo szczegdlowo uregulowane W Poluyce zarzqd%ama’ryzy[ae}n
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach oraz pozostab;ck Jednostkach orgamzacy]nych
Gminy Mikotajki wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Burmlstrza_

O terminie przeprowadzenia procesu identyfikacji ryzyka:

1) wUrzedzie decyduje Burmistrz; | P
2) w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy decyduje klerowmk deIlOSﬂCl

organizacyjnej, . _
przy czym odbywa sie on nie pdZniej niz w ostainim dniu roboqzym listopada kazdeg()ka1 )

Mechanizmy kontroli, (.

§ 20. ‘ S C

. Na kazdym poziomie dzialania Urzedu stosuje sie mechanizmy kontroli j‘akio: érodkl reakCJ1 jna

stwierdzone zagrozenia 1 zidentyfikowane ryzyka. _ -

. Mechanizmy kontroli ustalaja 1 wdrazajg osoby odpomedmalne za dany proces. w toku blezqcej

pracy, zapewniajgc ich skutecznosé. : o

. W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli pgleZy : p;zqsh‘zeéafi_ : ‘zasad
adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosel.

. Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmuja:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

2) nadzdr;

3) ciagtos$é dziatalnosei;

4) ochrone zasobow; e e
5) szezegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji ﬁnansowych 1 gospodarczych

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.

Ly

§21.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej.-

12
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- Dokumentacje systemu koniroli zarzadczej stanowi uporzqdkowany zbior uchwal zarzqdzen

procedur wewnetrznych, wytycznych, instrukcji, regulaminéw, zakresow oboqukow

uprawnieri i odpowiedzialnosei funkcjonujace w Urzedzie.

. Dokumentacja jest spéjna, prowadzona w spos6b rzetelny i dostqpna u Sekreta:za dla WSZYStleh:

pracownikéw, dla ktérych jest niezbedna do wykonywania oboqukow siuzbowych

. Pracownicy zapoznaja si¢ z poszezegblnymi dokumentami pot\merdzaga}c ten faktﬁ

wlasnorgeznym podpisem.

§22.
Nadzor,

- W Urzedzie prowadzony jest wladciwy system nadzoru kierowniczego, ktérego o'elem- jest:

upewnienie sig, iz zadania wynikajace z przyjetego. systemu kontroli zarzqdczej s3, nalezy01e

realizowane.

; -é'-EE =k

. Nadzor kierowniczy polega w szezegOlnosci na jasnym, z:romnma}ym komumkowamu.

obowigzkéw, =zadan 1 odpowiedzialnosci kazdemu pracowmkom Jak rowmez na

T
systematycznej, opartej o obicktywne kryteria ocenic jego pracy. Obejmuje on ponadto proces
zatwierdzania rezultatow pracy danego pracownika, celem uzyskama zapewmema, iz przeblega

ona zgodnie z poleceniami oraz przyjetymi standardami.

. Nadzér kierowniczy w Urzedzie sprawowany jest przez Burmistrza oraz posredmo przez

Sekretarza i Skarbnika Gminy Mikolajki.

- Burmistrz moze powierzy¢ wykonywanie obowiazkéw z zakresu nadzoru kierowniczego innym

pracownikom, W szczegélnosei zetrudnionym na stanowiskach kierowniczych Gdgtqﬁavn;jl;oﬁm
poszezegolnych komorek organizacyjnych Urzedu), jak rdwniez pracownik_om peh]ié;cym

funkcje 1 obowigzki shuzbowe uznane za szczegdlnie istotne w procesie zarzqdzamaUrz@dem :

- Zakres nadzoru wynika z Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy'w Mikoiajkach

zwlaszeza w czgdciach dotyczacych podziatu zadan pomn;dzy stanowiskami k:Lerowmczym_l oraz
zakresu dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych, a takze wymka z mdymdualnych_
zakresOw czynnosci.
§23.
Ciaglosé dzialania.

. Zapewnia sig cigglo$¢ dziatania w kazdym obszarze funkc;j onowama Urzc;du

- Na biezaco podejmowane sg dziatania majgce na celu utrzymanie cigglosei dz1a1a1n0501 Urze;du

w kazdym czasie 1 okolicznosciach (w szezegdlnosei operacji finansowych i gosgodarc%yph)f .

}?i‘.,: ("1
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. Cigglo$¢ dziatania polega m. in. na wyznaczeniu o0s6b pe}chych zastqpstwo podczas;

nieobecnosei pracownikow pehniacych kluczowe funkeje w Urzc;dzm oraz na Wdrozemu systemu

zastepstw pracowniczych z uwzglednieniem rodzaju prowadzonych spraw. :

. Dokumentacja Urzedu prowadzona jest zgodnie z oboquumcq Instrukc_fcg kancelaryjnq‘,

i Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

i

. Zasady przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem lub ‘utratg dokumentow zawarte 53 Wl

obowiazujacej Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzlalama skladmcy akt i archzwum‘
zakladowego. o -
§ 24.
Ochrona zasobdéw. : SR
Kazdy z pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w I\/Ijkohjkdchszobowiazaﬁf Jest do .Q_c_:lirony
zasobéw rozumianych w szczegolnosei jako: | | o o

1) zasoby ludzkie;

W
B

2) zasoby informacji przetwarzane w formie papierowe]j i informatycinej_;
3) zasoby rzeczowe - wyposazenie, majatek trwaly;

4) zasoby finansowe.

l 1

. W celu ochrony zasoboéw ludzkich w Urzedzie przede Wszystklm przestrzega sie przep;sow:

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przemwpozarovvych

. Dostep do zasobdw finansowych, rzeczowych i informacyjnych w Urze;dzua maja “fy{qczme

osoby upowaznione.

. Wyznaczeni zostali pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony . i wiagciwego
i S

wykorzystania zasobéw Urzedu.

. Dostep o0séb z zewnatrz do budynku i pomieszczen Urzedu  jest ograniéZOﬂy

i kontrolowany przy pomocy pracownikéw oraz poprzez zabezpieczenia techniczne. ‘
Dostep pracownikéw do budynku i pomieszczed Urzedu poza godzinami -ich pracy jest

ograniczony i kontrolowany.

. Zakres ograniczen dostepu oraz sposéb zabezpieczenia budynku i pomleszczen 53 odpomed.me

do szacowanego ryzyka zagrozen i nieprawidlowosci.

. Sposéb ograniczenia dostepu do budynku i pomieszczen oraz ich ochrony jest | okIesowo

oceniany i ulepszany.

. Pomieszczenia o istotnym znaczeniu (np. serwerownia, arch1wum) sg odpovmedmo chromone 2,

pomocy zabezpieczen technicznych, a dostep do nich jest kontrolowany i ogramczony tylko do-

uprawnionych pracownikow.

A T
LT | E
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10.

11.

12,

L.

W budynku i pomieszezeniach wprowadzono zabezpieczenia. prze01wpozarowe odpowns:dme

do szacowanego ryzyka.

W celu wlasciwej ochrony zasobéw matenalnych Urzedu i pra\mdlowego 1ch wykorzystywamai
stosuje sie nastepujace mechanizrmy: R i. :
1) wprowadzono zasady i procedury dotyczace gospodarkl zasobarm Urz¢du .01'«';1.2‘E ich!
wlasciwego wykorzystania i ochrony; o . |
2) stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem emdencyjnym
w drodze inwentaryzacji na podstawie Instrukcji mwenta:yzacy]nej, o ;o
3) pracownicy maja $wiadomos$¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie ogolnodostéﬁﬁe! orazi
swoich obowiazkéw w zakresie jego ochrony i whasciwego wykorzystania; |
4) pracownicy maja $wiadomo$é swojej odpomednahlosm za inne zasoby pomerzone ich
ochronie, np. dokumenty, druki, pieczecie oraz swoich oboqucow W zakresm 1ch ochrony
i wladciwego wykorzystania; e !_,@ Ll
5) wprowadzono odpowicdnie $rodki ochronjz Zasobow szczegéhﬁé' narézdﬁych na sfraﬁ;,

kradziez, uszkodzenia lub nieuprawnione uzycie; i

6) zostaly zapewnione odpowiednie $rodki organizacyjﬁe i teéhnibmé | “umozliwi;aja(ce
pracownikom zabezpieczenie powierzonego mienia i danych _ . L

7) powierzenie pracownikom mienia do zwrotu lub rozhczema odbywa sie W dIOdZélEISEILDne], ;
W sposob prawidlowy; o

8) skladniki majatku trwatego sa odpowiednio oznakowane R

9) funkcjonujg odpowiednie mechanizmy kontrolne zapewmajqce Wlasmwe wykorzystame
zasobow; N T &;.

10) budynek Urzedu objety jest monitoringiem wizyjnym oraz shuzba ochroﬁy;f |

11) mienie Urzedu jest ubezpicczone. , i ;j. . .

Mechanizmy kontroli dotyczace danych (w tym danych osobowych) przetwarzanych Zarowno

w formie tradycyinej jak i za posrednictwem systemow mformatycznych lok‘refsl_la quég\a;afzgja(:ca

w Urzedzie Polityka ochrony danych wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem Buxmisti*za.

§25. .

Szezegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, a takze inne istotne z punktu Wldzema procesu!
finansowania dziatalno$ci Urzedu Miasta i Gminy w Mikolajkach zdarzenia sg na ble_zqco,
rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej _oppracji fi1i13ns'owej,

gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakoficzeniu.
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2. W Urzedzie ustanawia si¢ mechanizmy kontroli operacji ﬁhansé)wych i gospodarczych,wtym
1) rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowame operacp ﬁnansowych i

gospodarczych;

2) obowiazek zatwierdzania operacji finansowych przez Burmistrza 01‘32 Skarbmka Tub;
0soby przez nich upowaznione; L i

3) wiasciwy podziatl kluczowych obowiazkéw;

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed oraz po reahzacp :

. Operacje finansowe i gospodarcze sa bezzwlocznie rejestrowane i praw1dlowo klasyﬁkowane |

U.)

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie oraz przepisami wewnqtrmynn

4. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciagania zobovquan ﬁnansowych, ktorych
konsekwencja jest dokonanie wydatkdéw ze Srodkéw pubhcznych zoboquzam sa; Burrmstrz-
oraz pracownicy upowaznieni do dokonywania W imieniu Burmlstrza czynnoscx zquanych

z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem zamoéwient publicznych.

h

. Burmistrz lub upowaimieni przez niego pracownicy zatwaerdzajq ‘swoim podp1semwsze]lqe
operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. JeZeli. czynnbs?é préwﬁa. .i;éwf)'duje
powstanie zobowiazan finansowych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbmka
lub osoby przez niego upowaznione;. N T o

6. Mechanizmy kontroli finansowej sg szczegélowo opisane w :_[lnstmlkcjz‘." obzegu 7; dokumentow
Jinansowo - ksiggowych oraz Polityce rachunkowosci. - o . _

§ 26.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych. L

S e
SRR

. W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu be_zpiecz’eﬁémra 'éystém(’)w

p—t

informatycznych szczegdtowo opisane w Polityce ochrony danych. b
2. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych polega na: N

1) kontroli dostepu;

reve g e w0

2) kontroli oprogramowania systemowego;
3) kontroli tworzenia i zmian w aplikacjach; o , . |
4y nadawaniu uprawnier; |
5) ciaglosci dziatania i kontroli aplikacji.

. Odpowiedzialnym za wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragraﬁl

[

jest podmiot zewnetrzny, ktérego przedstawiciel petni funkcje Inspektora Danych Osobowych na
mocy stosownej Umowy. ‘ : 1
Informacja i komunikacja.
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§27. _ . L
W Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostq_:p do mfonnaql mezb@dnych doj

;.: :

wykonywania przez nich obowigzkéw shuzbowych.

Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie 1nf0rmacji pomny dbéé,'aby mfonnaclzjete
byly: N T

1) aktualne (umozliwiajace podjecie przez nich odpomedmch dzmian W odpomedmm czasw)

2) rzetelne; . L
3) kompletne (zawierajace wszystkie potrzebne dane i szczegoly stosowme do oczek1wan
odbiorcy danych); R

4) odpowiednio przetworzone 1 pogrupowane;

5) zrozumiate dla odbiorcéw informacji. :
Informacje mogg by¢ przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie lub ,osobis'cié? mdymdua]me

lub grupowo. o .
Informacja powinna by¢ sformutowana w sposob zwigzly, jasny i preqy,zfjnj{,. a Je;zyk 1 styl

wypowiedzi powinien by¢ dobrany odpowiednio do shichacza, éby B_yl przéz ﬁieéo zro%ﬁiniéiy. -

§28.

. Glownym celem wlasciwie funkcjonujacego systemu komunjkacji Wewnq,trznej jest' popi‘awa

efektywnosci dziatania Urzedu poprzez umozliwienie przeptywu potrzebnych mformac_]l mu;dzy :
poszczegdlnymi szezeblami w strukturze organizacyjnej Urzedu zardwno w klerunku plonowym
jak i poziomym. . _ ‘
Podstawowym dzialaniem w zarzgdzaniu komunikacjg wewnetrzna jest ulahﬂienie praégﬁvn;i}kom

kontaktu z kierownictwem.

. System efektywnej, wewnetrznej komunikacji, gwarantujacy przepltyw inforrﬁacji i iqh;y_vlaé'ciwe‘

zrozumienie, dziala w oparciu o nastepujgce zasady; _ } r o

1) bezposredni przelozeni przekazujg podleglym sobie pracowmkom Wlasclwe i rzete]ne
informacje potrzebne im do wypelniania obowigzkow stuzbowych (w szczegolnosm
wynikajacych z przyjetego systemu kontroli zarzgdezej - zarzqdzema, Wytyczne 1nstrukcje
regulaminy, procedury, itp.); . T RS- o

2) obowiazkiem kazdego pracownika jest informowanie bezpols’rednieggj P?Z?;I?-Z‘%{lego-
o stwierdzonych nieprawidiowosciach 1 zagrozeniach wysta,pieﬁiem'nieprﬁﬁfidiowos;éi_; |

3) zarzadzenia i inne przepisy wewngtrzne Urzedu wskazujg stanowiska prﬂcy,.;gyzxra‘lz?la‘ch
ktorych przewidziana jest odpowiedzialnosé za realizacje danego zadan;ia,b a takze zé.sady

sporzadzania i przekazywania dokumentacji powstatej w wyniku stosowania :cilaneggjp'rze;pis;u;
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4) bezpodredni przelozeni odpowiadaja za informowarie podlegkych pracowmkowl'

o celach systemu kontroli zarzadczej, sposobie jej funkqonowama a takze i roh'
1 odpowiedzialnosei kazdego pracownika w tym systemie. - ; B .
. Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gmmy W Mlkolajkach skladajq 51f;i

nastepujace elementy:

1) zarzadzenia i postanowienia Burmistrza Miasta Mikolajki regulu]qce 1sto1:ne zagadmema.
dotyczace organizaciji i prawidtowego funkcjonowania Urzqdu ‘

2) biezaca wspoOlpraca migdzy komorkami organizacyjnymi polegajqca na prze ywani

informacji 1 terminowym przygotowywaniu opinii, stanomsk oraz okresowych anallz
sprawozdat i raportow dla zainteresowanych komoérek orga.mzacyjnych (stanovvlsk pracy)‘
w celu zapewnienia prawidlowej obstugl interesantow przez Urzqd _ ' _ ) ; .
3) wymiana wlasciwych dokumentéw, informacji i danych rm@dzy pracowmkaml Wv tym
réwnicz poprzez poczte elektroniczng - w przypadku, gdy poste;powame dotyczy kﬂku
komorek organizacyjnych, osoby merytorycznic odpomedma]ne za reahzaqe; danego zadama;
wspdlpracuja ze soba, przekazujac sobie informacje, dokonujg uzgodnien co do dalszego. tokuj
postepowania i odpowiedzialne sg za terminowe zakonczeme Sprawy; R
4) dorazne zebrania kierownikow komérek organizacyjnych z podleglyrm pracowmkaml |
5) wywieszanie informacji na tablicach ogloszen, znajdyjacych. sig¢ W budynku 1 _?rzcd
budynkiem Urzedu. . .

§ 29. T

. W przypadku zaistnienia potrzeby kierownik danej komérki lofgahizacyjne} usta:la‘ termm

zebrania, o ktérym informuje podlegajacych mu pracownikow. AT 3 §

. Celem prowadzonych zebran jest: L . ; F

1) omowienie kluczowych dla Urzgdu spraw, problemow zmazanych z 1ch reallzaCJac badz‘
okreslenie kierunkéw dzialaf; S _‘:_3 i

2) przekazywanie informacji niezbednych dla praw1dloweg0 ﬁmkc;onowama Urze;du (w tym
informacji dotyczacych funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej); . '

3) poinformowanie pracownikéw o zblizajgcych si¢ waznych wydarzemach problemach

1 sukcesach. B

. Z przeprowadzonego zebrania wyznaczony pracownik sporzadza notétkf,f lub fprofokél,

a uczestniczacy w zebraniu pracownicy podpisujg liste obec_npéci. |

1 L
i

§ 30.
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1. Komunikacja zewnegtrzna oznacza kanaly kontaktu mx@dzy Urze;dem Mlasta 1.‘Gm1ny W:
Mikotajkach, a interesantami oraz instytucjami i podm10tam1 WSpOl‘pI‘ﬁCU]E}CYIIll Iub:
funkcjonujacymi w otoczeniu Urzedu. Foo :

2. Do sposobéw przekazywania informacji miedzy Urze;dem a srodomsklem zewnqtrznym%
naleza zaréwno: przekazywanie informacji na zewnqtrz Urzedu Jak i analIZOWEJJle* orazi
przetwarzanie informacji zwrotnych. oo

3. W ramach posredniej komunikacji zewngtrznej na linii Urzqd mteresant = mformaqa
przekazywana jest osobom zainteresowanym w naste;pujaccych formach - -

1) sprawozdania z pracy Burmisirza skladane na sesjach Rady Miejskiej w M]kolegkach a takze'

publikowane w BIP Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach; :
2) wspolpraca z mediami; ‘ 1;; e

3) monitorowana i aktualizowana przez pracownikow strona mtemetowa Gmmy i BIP i

4) wywieszanie informacji na tablicach ogloszen znaj dujqcych sig W budynku i przed budynlqem
Urzedu;

5) przekazywanie informacji telefonicznie oraz poprzez poczte elektromcznq

AR S I

4. Tnformacje umieszczane sg na tablicy przez pracownika Urzedu, po zaékceptowamu 1ch.
tresci przez bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem ust. 5 niniej SZ€80 paragrafu

5. Bezposredni przetozony moze okreslié¢ rodzaj, forme i zalcres tresei ogloszen ktore mogaf‘
by¢ umieszezane przez wyznaczonych pracownikéw bez ‘uzyskiwania kazdorazowo Jego‘
zgody. |

6. Ogloszenia zgloszone do wywieszenia na tablicy mformacyjnej przez uprawmone organy
zewnetrzne sg wywieszane w tresci 1 formie zgodnej z otrzymanq od organu zewnegtrmego |

7. Bezposrednia komunikacja zewnetrzna na linii Drzqd -, 1‘1_11:<3r§s,"a;‘nti - phq%gg% na
bezposrednich spotkamach pracownikéw Urzedu z miteresanfami i realizoi\}ana je:st-mie;dzy
innymi poprzez: | L ': |
1) biuro obshigi interesanta, ktérego pracownicy W pi§r§zs;ej . kolejnoschludqplaga(

informacji interesantom zglaszajgcym si¢ do Urzedu; I_ o | | i

2) pracownikow samodzielnych stanowisk, ktérzy udzmlajac szczegélowych ;ﬁformacp
merytorycznych interesantom zgodnie z realizowanymi zadamam1 . i pqﬁlgdapyml
kompetencjami; | | I

3) przyjecia stron przez Burmistrza, ktére odbywaja si¢ W wyznaczone dm1 godzi_?ligty; .

4) sesje Rady Migjskiej w Mikolajkach; |

5) konsultacje spoteczne;

6) spotkania wladz Gminy z mieszkaficami;
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(8]

7) uczestnictwo Burmistrza w spotkaniach, 1mprezach kultura]nych czy konferenqach
8. Komunikacja zewngtrzna na linii interesant - Urzad polega Iowmez na przyjmowamu'

interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw.

§ 31

. Informacje zawarte na stronie internetowej Gminy oraz w BIP sq na biezqco sprawdzane_

1 aktualizowane, za co odpowiadaja wyznaczeni pracownicy. D .'j; v

. Pracownik zainteresowany zamieszczeniem informacji na strome mtemetowej Gmmy lub W B];P

zobowigzany jest przygotowaé informacie w formie pisemnej lub elektromczne}

1 przedstawi¢ (przestaé) ja do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

. Bezposredni przetozony sprawdza przedstawione informacje i moze dokonaé ich‘ékccﬁtacji

podpisem lub e - mailem.

S SRR S I
ER !

. W przypadku niezaakceptowania przedstawionych materialéw bezpos’redni prze%ozény hnoZe,

zleci¢ pracownikowi ich edycje.

. Po zaakceptowaniu tresci zgloszonych do zamieszezenia w BIP lub na stronie intéme_towej

Gminy tresci te zostaja przestane do osoby odpowiedzialnej za ich .zg_mieszgzenie w

uzgodnionym miejscu.

. Autor wiadomosci zamieszezonych na  stronie intemetowej odpowlada za ich ‘treéé_

i ma obowiazek zgtaszaé uwagi dotyczace meaktualnych mformaql modyﬁkac_]l quz korekt:
zawartych tam tresci. |
§ 32.

Goon o

. Osobami uprawnionymi do kontaktowania sig¢ z mediami w ‘sprawach dotyczacych dZiala]iloéci

Urzedu jest wylgcznie Burmistrz. _ e
Pracownicy poproszeni przez przedstawicieli mediow o ud21e1eme mformaql na temat pracy
Urzedu powinni uprzejmie odmowic i skierowa¢ osobg zamteresowanq do Bu:rmlsu'za g
Prowadzenie dzialalnosci dziennikarskicj na terenie Urzedu, w szcz_egolqoscz_ @e_sl}gacja

dzwiekOw i obrazdw, wymaga zgody Burmistrza.

Mounitorowanie i ocend.
§ 33.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

. System kontroli zarzadczej jako proces ciagly podlega biezacemu mpnjterovﬁap,ip i oceme,lprzy

ktérym uwzglednia si¢ informacje wewngtrzne i zewnetrzne, ktére mogg wplywac na q“cenq

dziatania systemu kontroli zarzadcze], w szezegolnoscei:
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1) r6éznice inwentaryzacyjne;

2) wykryte nieprawidlowosei;

3) uwagi zewngirzne organéw nadzoru;

4} skargi pracownik6w;

5) uwagi/ skargi/ wnioski zglaszane przez interesantow, oferentéw, ddstfnévcév‘v
Kazdy pracownik ma mozliwosé zglaszania bezposredniemu przeIozonemu lub Sekretarzoml

uwag na temat funkcjonowania systemu kontroh zarzqdczej oraz’ sugestu dotyczqcych Jejﬁ

usprawnienia lub modyfikacji.

. Sekretarz podejmuje $rodki zaradcze wobec Wszelklch zaobserwowanych proble;méwf

w funkcjonowaniu kontroli zarzadezej, w szezegdlnosci poprzez zmiane i aktuahzaqf;'

funkcjonujacych procedur i regularminéw.

. Dla zapewnienia prawidlowosci wdrazania Kkontroli zarzadczej prolwadzi sig bzynnoéci

kontrolne, ktére opieraja si¢ na badaniu stanu faktycznego w odmes.1en1u do przep1sow prawa,‘

celow kontroli zarzadezej, norm, procedur, instrukcji i innych wytycznych

. Istota wspdlng czymnosei kontrolnych jest szezegdtowe zbadanie stanu faktycznego i porowname

go z obowigzujaes dla niego normg oraz ustalenic odchylen od tej normy.

YR LR
[N

. System kontroli zarzadezej w TUrzedzie to zintegrowany zbi6r elementow i czynnosm§

kontrolnych obejmujacych: : _

1) kontrolg instytucjonalng realizowana przez Regionalng Izbe Obrachunkowq oraz Na_]wyzszac.

Izb¢ Kontroli lub inne zewnetrzne instytucje kontrolne . By

2) audyt wewnetrzny, w szczegblnosei, w zakres1e zarzqdzama ryzyk1em .oraz, W trakeie

czynnosci doradczych; ‘ , . % e

3) kontrole funkcjonalng wykonywang przez bezposredmch przei‘ozonych wobec podwladnych

(pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan), prowadzona, na blezqco

w toku zarzadzania przy zastosowaniu dostepnych procedur i mechamzmow Wbudowanych

w system zarzadzania; '

4) kontrole wewnetrzng 1 zewnetrzng sprawowana przez:
a) Burmistrza,
b) Sekretarza,

c) Skarbnika, : _

d) kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu w stosunku do pracowmk(iW'bezpo:é:rgdiﬁp

im podlegtych, |



¢) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na’ zasadz1e Zawa:rcla umowy ywilno X
prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza, ktére: zawodowo prowadzq dmalama'

kontrolne lub audytowe;

5) kontrolg finansowa sprawowang przez Skarbnika oraz glownych km@gowych pozostalych.-

jednostek organizacyjunych Gminy obejmujaca: . _ . R
a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzame v;rstq_:pnej éceny%
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania Wydatkow T :
b) badanie 1 poroéwnywanie stanu faktycznego ze stanem Wymaganyﬁ W‘ zakresue:
gromadzenia 1 wydatkowania $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien pubhcgzlych
oraz zwrotu $rodkéw publicznych, .
¢) prowadzenie gospodarki finansowej; S RTINSO B
6) samokontrole polegajgeg na biezgeym kontrolowaniu prawidipwogqi Wykonywamawiasnej
pracy, z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajgcych z za.kt.re-su czynnos’éi praCow.nil‘{:la,;_ .
. Wyniki kontroli i oceny shizg do: _ E T S
1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw pubhcznych oraz mnych aictow
prawnych 1 procedur wynikajgcych z przepiséw Wemqtrmych W zakresw gromadzema
srodkow, realizacji wydatkéw i gospodarowania mieniem; o _

2) wszezecla postepowania wyjasniajgcego i dyscyplmamego A przypadku Wysta,plema
nieprawidlowosci; ‘ o R
3) podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawlidloﬁoééi oraz zaﬁéBieéania
powstawaniu ich w przysztosei; ' ' | S
4) doprowadzenia do zgodnodci postepowania z ogdlnie obow*iqzujaccyn)i 3p1j2"§pisa__1‘_.i#i‘ _piﬁawa,

prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulannnm ‘ - |
. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie konfroli isinieja potenqa]ne medoskonaioscn
mechanizmy kontrolne funkcjonujgce na obszarach, w ktérych wykry‘ltq!‘ mepramd%ovivosm

podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpovmedmej modyfikacji. ;‘,:‘ i

. Dokumentacje dotyczgeg kontroli wewnetrznych oraz kontroli prowadzonych przez ze-:lvsii.n@t;'znel
uprawnione do tego instytucje kontrolne (np. Regionalna Izba O brachunkowa Najwyzsza Izba
Kontroli, Panstwowa Inspekcja Pracy, Urzad Skarbowy, Zaklad Ubezpleczen Spo%ecznych Straz
Pozama itp.) prowadzi Sekretarz. Ksiazka kontroli jest okazywana na kazde quame osobom

upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 34.

Samoocena.
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1. Raz w roku, w terminach ustalonych przez Burmistrza, lqerowmcy komorek orgamzacyjnych

oraz pozostali pracownicy Urzedu dokonujg samooceny systemu kontroh zarzqdczej W 3posobf
okreslony w Procedurze dokonywania samooceny w zakresie funkc;onowama systemu kontralxi

zarzgdezej w Urzedzie Miasta [ Gminy w Mzkolajkach oraz pozostalych ]ednostkack:

organizacyjnych Gminy Mikolajki wprowadzonej odr@bnym zarzqdzemem

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy rowmez przeprowadzajq samoocengs

ﬁ '
i

funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w kierowanych przez 51eb1e Jednostkach

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu systemmu kontroli zarza,dczej lub-

zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu  jej funkc;onowama osoby dokonu;qce

samooceny zobowigzane sa do podejmowanta dziatah naprawczych.

§ 35.
Audyt wewnetrzny.

BT R

Bonde iy ‘ﬁ..; S \

1. Audyt wewnetrzny jako narzedzie informacyjne, korygujace i zapobzegajqce Wykonuje zadama.

na potrzeby monitorowania stanu systemu kontroli zarzadcezej.

2. W Urzedzie system kontroli zarzadczej jest badany pod Wzglc;dem zgodnosm Z przeplsa:rmj

prawa, normami lub przepisami wewnetrznymi w tym procedura.ml reguIammamJ czy’

instrukcjami.
§ 36.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroh zarzadczej

1. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Burmlstrza Mlasta;

Mikotajki jest informacja przygotowana przez Sckretarza, na podstame mformaqz
uzyskanych od pracownikéw komoérek organizacyjnych, kierownikéw tych komérek .oraz

oSwiadczenn kierownikéw jednostek orgamzacy_]nych Gmmy uwzglgdmagqca W

szczegdlnoéei wyniki: monitorowania realizacji celéw i zadan oraz zarz_qdzama f;ryzyklem

samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

2. Corocznie, w terminie do 30 kwietnia kazdego roku: o

1) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy przedstawiaja Sekretarzom mfonnac;q 0 stame
kontroli zarzgdezej w kierowanych przez nich jednostkach w formie osmadczema skladanego

za rok poprzedni,

2) Burmistrz sporzadza oswiadczenie o stanie kontroh ZaI‘ZE}dCZG_] za- poprzednl rok‘

kalendarzowy (potwierdza uzyskanie zapewnienia o stame kontroh zarza,dczej)

wg wzoru okreslonego w zafgezniku nr 3 do niniejszego regulammu.
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Zatgczniki do Regulaminu funkcjonowania systemu kontroli zarzqdcezej: e | -
1) wzor planu dziatalnosci;
2) wzdr sprawozdanta z realizacji planu;

3) wzdr oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

. Zmian w niniejszym regulaminie dokonuje sie w trybie wiasciwym dla jego Wprdwadzéhia. i

. O$wiadczenie moze zostaé podpisane z jednoczesnym wskazamem obszarow dzaalalnosm dof

ktérych Burmistrz ma zastrzezenia. W takim przypadku, zastrzezema zosta]q Wskazane wraz
z opisem planowanych lub podjetych dziatan zrmerzajqcych do zmwelowanla ryzyka lub';
stabosei systemu. ;

§37.

Postanowienia koncowe.

. Regulamin funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej wehodzi w zyc1e z dmem podama go do’

wiadomosci pracownikom Urzgdu i kierownikom pozostalych Jednostek orgamzacyjnych;
Gminy. : }

_ Bunmstrz Mlasta MJkoiajkl '
Plotr J; akubowskl
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ZALACZN]K NR 3 do Regula.mmu funkcj onowania systemu '
kontroli zarzgdezej w Urzedzie. Miasta i Gmmy W Mlkolajkach :
otaz pozostalych _]ednostkach orgamzacy_]nych Gmmy Mlkoia_]ki '

OSWIADCZENIE O STANTE KONTROLT ZAR_ZA;DCZEJ o

(nazwa jednostki organizacyjnej)

ZAROK ........

(rok, za kedry skadane jest oéwiadczenié)

Dzial 1V
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie ﬁuﬂcc;onowama adekwame], skuteczne}

1 efektywnej kontroli zarzadezej, tj. dziatafi podejmowanych’ dla zapewmema reahzac_]l (_:elow i
zadat w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terlmnowy, a’'w szczegolnoédl dla:
zapewniema: _

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procédurami Wewﬁqﬁzﬁﬁrﬁa; ‘

2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnoscei sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) cfektywnosei i skutecznodei przeptywu informacji; :

7} zarzadzania ryzykiem; R i .

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostee sektora finanséw publicznych: .

(nazwa jednostki orgam'zacjg'nej)

Czesé 4%
D W wystarczajgeym  stopniu  funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola.

zarzadcza.,

Czesé¢ B
I____I w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzqdcza

Zastrzezenia dotyczqee funkcionowania koniroli zarzqdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostanq pod](;te:
w celu poprowy funkcfonowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane w dziale IT oswiadczenia. . :

Cresé CY _ |
D nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza. ‘ ﬁ ‘ ‘j‘

Zastrzezenia dotyczgee funkcionowania kowmroli zarzgdezej wraz z planowanymi dzicfaniami, kidre zostanq podjegte
w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale IT oswiadczenia.



Czesé D

- Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostq:pnych W cza51e sporzacdzama'

niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:%

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglqdmemem standardOWI

zarzadezej,

procesu zarzadzania ryzykiem, : R
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

Luunh o

innych zrédet informacji: .. ....... e e S

---------

-------

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty Iub okohcz:nosm ktore mogiyby

wplynaé na tresé niniejszego o$wiadczenia. EU

................ R R T P P P TR LR R

(miefscowosé, data) (podpis Kierowﬁi.ﬁ:a Jednosthi) -

Dzial IT9
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

................................................................................................................ L T T P

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istomg stabosé kontroli
zarzgdezej, istotng nieprawidiowo$¢é w funkcjonowaniu jednostki sektora fimanséw publicznych albo dziatu
administracii samorzgdowej, istotry cel lub zadamie, kidre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgey monitoring
kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, kidrego zastrzeienia dotyczg, w szczegdlnosci:
zgodnosci o dzialalnosci
z przepisami prawg oraz procedurami wewnetrzuymi, skutecznoci 1 efektywnosci dziafania, wiarygodnosci
sprawozdar, ochrony zasobdw, przestrzegania I promowania zasad elycznego postgpowania, eﬁzkiywnoscz i
skutecznosei preeplywu informacji [ub zarzgdzania ryzykiem.

N

2. Planowane dziatania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqd;czej.




Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktdre zostang podjgte w celu poprawy ﬁmkqonowama kontmlz;
w odniesieniu do zlozonych zastrzezef, wraz z podaniem terminu ich realizacji. - .

Dzial ITI7 o
Dziatania, ktdre zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkqonowama kontroh

. zarzadczej.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy‘o?s’ﬂwiadcz'enié:' el

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podiete w roku, kiérego dotvczy mme_,rsze oswzadczeme w'
odniesieniu do planowanych deiglan wskazanyeh w deiale IT ofwiadczenia za rok poprzedzcchy rok, kz‘orego dotyczy
niniejsze o§wiadczenie. L :

2. Pozostale dzialania:

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

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

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

Nalezy opisaé najistotnigisze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzcchy rok, k;forego dozjzézy
niniefsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaty podjete, .

Objasnienia: , s e

T g

1. W dziale I, w zalezmodel od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadezej, Wypehna sig ty]ko Jednq cze;éé z czgéaA albo
B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,.X” odpowiedniege wiersza. Pozostate dwie czedci wykredla sie. Cze;éé D
wypelnia sie niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadezej.

2. Cze$é A wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadeza w wystarczajacym stopniu zapewnila lqcmle Wszystkle
nastepujace elemeniy: zgodnosié dziatalnosel z przepisami prawa oraz procedurami WGWHQTI‘Z]IY]III skutecznosé i
efektywnosé dziatania, wiarygodnodé sprawozdan, ochrong zasobdéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnosé 1 skutecznodé przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3. Czeété B wypelnia sic w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie z,apewnﬂa w wystarczajacym stopnin jednego lub
wiecej z wymienionych elementiow: zgodnoscei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wequtrznyml :
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosel 1 skutecznosei przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykxem z
zasirzezeniem przypisu 4. ‘

4. Czesé C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnita w wystarczajqcym stopmu zadnego z
wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznoéci i efektywnosci dzialania, wiarygodnodcei sprawozdaf, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznodei przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

5. Znakiem , X zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punkiu ,,innych Zrédet informacji” nalezy

je wymienié. _

Dzial 11 sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia zaznaczono czgs¢ B albo C. . |

7. Dzial III sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok poprzedza_]qcy rok, ktorego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byla zaznaczona cze$é B albo C Iub gdy w roku, ktorego dotyczy ninigjsze osmadczeme
byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zar;gdcze;

o




OSOBY ZAPOZNANE Z TRESCIA REGULAMINU FUNKCJ ONOWANIA SYSTEMUJ
KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MIKOLAJKACH
ORAZ POZOSTALYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNY CH GMINYIMIKOLA,]KI
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