ZARZADZENIE NR 103
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 9 listopada 2012 r.

w sprawie wprowadzenia standardéw kontroli zarzadczej

Na podstawie art.69 ust.1, pkt 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Z 2009 roku, nr 157, poz. 1240 ze zm.),
oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow Kontroli Zarzadczej
dla sektora finans6w publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009r.)

§ 1. Wprowadzam standardy kontroli zarzadzcej dla Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu
§ 2. Standardy kontroli zarzadczej stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie = Zarzadzenia  powierza  si¢ = Sekretarzowi  Gminy  iMiasta  Mirostawiec.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 103
Burmistrza Mirostawca

z dnia 9 listopada 2012 r.

Standardy Kontroli Zarzadzczej

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartoSci etycznych

Osoby zarzadzajace ipracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce
1 przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace powinni wspiera¢ i promowac
przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyklad codziennym postgpowaniem ipodejmowanymi
decyzjami.

Urzad Gminy i Miasta w Mirostawcu dziata w oparciu o zasady osobistej izawodowej uczciwosci
pracownikow, ktore zapewniaja osiagnigcie celow kontroli zarzadczej. Pracownicy zdaja sobie sprawe, jakie
konsekwencje moze spowodowac niewlasciwe zachowanie, a takze jakie dziatania nalezy podjac, jesli stang sig
swiadomi niewtasciwego zachowania.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastepujace uregulowania:

a) Instrukcja w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, (Zarzadzenie nr 22/2012
Burmistrza Mirostawca z dnia 7 marca2012r.)

b) Regulamin pracy Urzgdu Gminy i Miasta w Mirostawcu, (Zarzadzenie nr 60 Burmistrza Mirostawca z dnia 15
czerwca 2012r.).

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadbaé, aby osoby zarzadzajace ipracownicy posiadali wiedzg, umiejgtnosci i do§wiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetlniaé powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien by¢
przeprowadzony w sposOb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy
zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki i 0séb zarzadzajacych.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) System zatrudniania pracownikoéw na pracownicze stanowiska urzednicze w UGIM w Mirostawcu, (Zarzadzenie
nr 10/2006 z dn. 15 lutego 2006r.).

b) Regulaminu Stuzby Przygotowawczej, (Zarzadzenie nr 38/2009 z dnia 15 czerwca 2009r.w sprawie ustalenia
Regulaminu Stuzby Przygotowawcze;j).

c) Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 25 zdnia 15 marca 2012r. o wymaganiach kwalifikacyjnych na dane
stanowisko w ramach przypisanych zadan.

d) Polityka szkoleniowa UGiM w Mirostawcu — (Zarzadzenie nr 73 z dnia 1 sierpnia 2012r. w sprawie ustalenia
Polityki Szkoleniowej w UGiIM w Mirostawcu).

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan. Zakres zadan,
uprawnien iodpowiedzialnosci jednostek, poszczegélnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikow powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny
zakres obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:
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a) Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy i Miasta w Mirostawcu,(Zarzadzenie nr 22 z dn. 1 kwietnia 2011r.
wraz z aktualizacjami w Zarzadzeniunr 35 z dn. 30 marca 2012r).

b) zakresy czynnosci.
4. Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegolnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego. Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowanych
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone
podpisem.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nast¢pujace uregulowania:
a) Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane dla potrzeb wykonywaniaokreslonych zadan na rzecz jednostki

b) Stale delegowanie uprawnien na podstawie zapisOw w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta
w Mirostawcu

c) Zastgpstwa wsrod pracownikow/kierownikow referatow na podstawie zakresow czynnosci
B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan.
Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) Cykliczne, w miarg potrzeb spotkania kierownictwa zwotywane przez Burmistrza podczas, ktérych omawiane sa
na biezaco kierunki dziatan, wszelkieuzgodnienia na linii kierownictwo wyzszego szczebla z kierownikami
referatow.

b) Procedura zarzadzania ryzykiem w UGiM w Mirostawcu, (Zarzadzenie nr 51 zBurmistrza Mirostawca z dnia 22
maja 2012r. ).
5. Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu
misji. Jasne okreslenie misji powinno sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem.

Misja dla Urzedu Gminy i Miasta jest wykonywanie okreslonych ustawami zadan publicznych na rzecz
spotecznosci lokalnej, zamieszkujacej obszar gminy. Gmina wykonuje okre§lone ustawami zadania publiczne
w imieniu wlasnym i na wlasna odpowiedzialnos¢.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) Statut Gminy i Miasta Mirostawiec — (Zalacznik nr 12 do Uchwaly XVIII/152/2012 Rady Miejskiej
w Mirostawcu z dnia 27 kwietnia 2012r. w sprawie ustalenia Statutu Gminy Mirostawiec).

b) Statut Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirostawcu - (Uchwata Nr XVIII/153/2012
Rady Miejskiej w Mirostawcu z dnia 27 kwietnia2012 roku).

6. OKkreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele izadania nalezy okresla¢ jasno iw co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowaé za pomoca wyznaczonych miernikow. W jednostce nadrzgdnej lub nadzorujacej nalezy zapewnié
odpowiedni system monitorowania celow izadan uwzgledniajac kryterium oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci. Nalezy zadbaé, aby okreslajac cele i zadania wskazac takze jednostki, komorki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) Odpowiedzialno$¢ personalna za wskazane obszary jest uregulowana, min. w Regulaminie Organizacyjnym,
oraz w indywidualnych zakresach obowiazkow.

b) Uchwata budzetowa (zatwierdzana corocznie zgodnie z ustawg o finansach publicznych).
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c¢) Sprawozdawczo$¢ finansowa z wykonania planu sporzadzana na podstawie ustawy o finansach publicznych
i ustawy o rachunkowosci).

d) Kontrola zarzadcza prowadzona zgodnie z przyjetymi w tym zakresie uregulowaniami.

7. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz wroku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.
W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy dokona¢ ponowne;j
identyfikacji ryzyka.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) Cykliczne, w miarg potrzeb spotkania Burmistrza z Kierownikami Referatéw wcelu omowienia
zidentyfikowanych ryzyk w biezacej dziatalnosci.

b) Z zebranych informacji o zidentyfikowanych ryzykach w poszczegolnych referatach jest sporzadzany
,Urzedowy rejestr ryzyk”, ktory okresla rodzajwystgpujacego ryzyka, jego wielko$¢, sposoby oddziatywania
i wlasciciela ryzyka.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:
a) Analiza ryzyka jest na biezaco weryfikowana na stanowiskach

b) Kierownictwo ocenia zagrozenia, ich ewentualne skutki, oraz wyraza opinig¢ o ewentualnym  zaakceptowaniu
poziomu ryzyka

¢) Kierownictwo podejmuje decyzje o dziataniu i przeciwdzialaniu zagrozeniom.
9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sig, dziatanie). Nalezy okresli¢ dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:
a) Rekomendacja kierownictwa do powzigcia dziatan naprawczych badZzograniczenia dalszego zagrozenia.
C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanowia zestawienie podstawowych mechanizméw, ktore moga funkcjonowac
w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworza one jednak zamknigtego katalogu, poniewaz system kontroli
zarzadczej powinien by¢ elastyczny 1idostosowany do specyficznych potrzeb jednostki samorzadu
terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszty wdrazania
i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki nim korzysci.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec (Zarzadzenie nr 35, z dnia 30 marca 2012r.) §
1 pkt 25, moéwiacy o zadaniach kontrolizarzadcze;.

b) Regulamin prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy iMiasta w Mirostawcu i jednostkach
organizacyjnych Gminy Mirostawiec oraz zasad jej koordynacji (Zarzadzenie nr 116/2010 Burmistrza
Mirostawca z dnia 21grudnia 2010r.).

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw iinne dokumenty wewngtrzne stanowia dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.
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W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) dokumentacja o charakterze organizacyjnym, regulujaca fad organizacyjny m.in.: Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu, Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta
w Mirostawcu, opisy zakresOw czynno$ci,  upowaznienia, = pelnomocnictwa,  Zarzadzenia  Burmistrza
Mirostawca.

b) Roczne plany i sprawozdania z kontroli zarzadcze;j
¢) Rejestr upowaznien do kontroli.
d) Protokoty z kontroli zarzadczej w poszczegolnych referatach.
e) Zalecenia pokontrolne.
11. Nadzor
Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:
a) Statut Gminy i Miasta Mirostawiec.
b) Regulamin Organizacyjny.
¢) Zakresy czynnos$ci pracownikow.

d) Regulamin okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w UGIM w Mirostawcu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

12. Ciaglo$é¢ dzialalnosci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmoéw sthuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci jednostki
wykorzystujac, migdzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) Plan rozwoju lokalnego Miasta i Gminy Mirostawiec 2005-2006 i 2007-2013(Uchwata Nr XLIX/263/2006 Rady
Migjskiej w Mirostawcu z dnia 25 wrzesnia 2006 r. w sprawie; przyjecia Strategii Rozwoju Gminy i Miasta
Mirostawiec nalata 2007-2013)

b) Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy 1 Miasta Mirostawiec na lata 2012-2021.

c) Program opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobieganiu bezdomnos$ci zwierzat na terenie gminy
Mirostawiec na rok 2012 — zalacznik do Uchwaty XVIII/156/2012 Rady Miejskiej w Mirostawcu z dnia 27
kwietnia 2012.

d) Ciaglo$¢ dzialalno$ci zapewnia system zastgpstw, delegowania uprawnien,nadania upowaznien.
13. Ochrona zasobéw

Nalezy zadbaé, aby dostgp do zasobow jednostki mialy wylacznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym ipracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za  zapewnienie  ochrony
1 wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) ,,Polityka Bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Gminy i Miasta w Mirostawcu” oraz
»Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Gminy i Miasta w Mirostawcu”- (Zarzadzenie nr 53 z dnia 22 maja 2012r.)

b) Instrukcja inwentaryzacyjna (zat. nr 1 do Zarzadzenia z dnia 16 grudnia 2002r.)
¢) Umowa o konserwacje systemu alarmowego z dn.05 listopada 2011- PLUSALARM

d) Powotanie Administratora Bezpieczenstwa Informacji — (Zarzadzenie nr 46 Burmistrza Miroslawca z dnia
1 sierpnia 2011 r. w sprawie odwotania dotychczasowego i powotania nowego Administratora Bezpieczenstawa
Informacji).

14. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
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Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych. Rzetelne ipetne dokumentowanie irejestrowanie operacji gospodarczych, zatwierdzenie
(autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione, podziat
kluczowych obowiazkow, weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po operacji.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu, (Zarzadzenie
96/2011 Burmistrza Mirostawca z dnia 12 grudnia 2011 r.)

b) Zaktadowy plan kont

d) Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych - (Zatacznik nr 1/2 do
Zarzadzenia 96/2011 Burmistrza Mirostawcaz dnia 12 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w UGIM w Mlrostawcu).

e) Regulamin udzielania zamoéwien, ktérych warto§¢ nie przekracza wyrazonej wzlotych rownowarto$ci kwoty 14
000 euro, (Zarzadzenie nr 105/2010 Burmistrza Mirostawca z dnia 19 listopada 2010r oraz Zarzadzenie nr 93
z dnia 27 marca 2012r.).

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.
W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) Polityka Bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Gminy i Miasta Mirostawiec,
(Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 53 Burmistrza Mirostawca zdnia 22 maja 2012r. w sprawie wprowadzenia
Polityki bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w UGiM w Mirostawcu).

b) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Gminy iMiasta w Mirostawcu, (zalacznik nr 2 doZarzadzenia nr 53 zdnia 22 maja 2012r.
w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w UGiM w Mirostawcu).

¢) Zarzadzenie nr 54 Burmistrza Mirostawca z dnia 22 maja 2012 w sprawie wyznaczenia Administratora Systemu
Informatycznego w Urzgdzie Gminy i Miasta w Mirostawcu.

d) Programy komputerowe stosowane do ochrony przetwarzanych danych osobowych, (§ 8 Zalacznika nr 2 do
Zarzadzenia 53 Burmistrza Mirostawca zdnia 22 maja 2012)

D. Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostgp do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji powinien umozliwi¢ przepltyw potrzebnych
informacji wewnatrz jednostki, zarowno w kierunkupionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji
powinien zapewnic nietylko przeptyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

16. Biezaca informacja

Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢ w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz
rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:
a) Cykliczne narady z kierownikami referatow

b) Przeplyw informacji wewnatrz referatow i do jednostek organizacyjnych podlegltych odbywa si¢ przy pomocy
dostegpnych s$rodkoéw przekazu: (telefon,poczta elektroniczna, elektroniczny obieg dokumentow; e-
urzad,korespondencja w formie dokumentacji papierowej)

17. Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury
organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla potrzeb przekazywania waznych informacji i dotrzymywania wymaganych terminéw w Urzgdzie Gminy
i1 Miasta w Miroslawcu obowiazuja nast¢pujace uregulowania:
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a) Komunikacja telefoniczna zewngtrzna i wewngtrzna.
b) Poczta elektroniczna zainstalowana na wszystkich stanowiskach.
¢) Elektroniczny obieg dokumentow; e-urzad
d) Komunikacja werbalna.
18. Komunikacja zewne¢trzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi majacymi
wplyw na osiagnigcie celow i realizacjg zadan.

Dla potrzeb przekazywania waznych informacji i dotrzymywania wymaganych terminéw w Urzgdzie Gminy
1 Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:

a) Publikacje na stronie BIP.

b) Strona internetowa miasta, na ktorej publikowane sa m.in. biezace informacje zwiazane =z praca
urzedu; www.miroslawiec.pl .

¢) Tablice i gabloty informacyjne, na ktorych publikowane sa m.in. biezace informacje zwiazane
z funkcjonowaniem urzedu, oraz przetargach oglaszanychprzez urzad.

d) Poczta elektroniczna zainstalowana na kazdym stanowisku.

e) Sesje Rady Miasta podczas, ktérych mieszkancy moga w nich czynnieuczestniczy¢majac rowniez mozliwos¢
bezposredniej dyskusji oraz przekazania opinii i uwag decydentom miasta.

E. Monitorowanie i ocena
System kontroli zarzadczej powinien podlegaé biezacemu monitorowania i ocenie.
W Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastepujaceuregulowania:

a) Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w UGiM w Miroslawcu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia nr 92 zdnia 1 grudnia
2011r.).

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Nalezy monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi
biezace rozwiazanie zidentyfikowanych problemow.

Monitorowanie skutecznosci poszczegélnych elementéw systemu kontroli zarzadczej jest prowadzone za
pomoca:

a) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas wykonywania biezacych obowiazkéw
kierownictwa jednostki. Burmistrz podejmuje w razie potrzeby dziatania polegajace na wprowadzeniu elementu
systemu kontroli zarzadczej celem jej prawidlowego funkcjonowania na podstawie sygnatowuzyskanych z:
wynikéw kontroli zewnetrznych, informacji o problemach pojawiajacych si¢ w dziatalnos$ci biezacej jednostki,
wynikow stosowanych procedur kontrolnych, regulujacych zasady takie jak m.in.
w zakresieprzeprowadzania inwentaryzacji, sporzadzania sprawozdan budzetowych, udzielania zamowien
publicznych, sygnatéw zewngtrznych takich jak skargi lub wnioski, cyklicznych spotkan z pracownikami.

20. Samoocena

Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny ststemu kontroli zarzadczej i pracownikow
jednostki. Samoocena powinna by¢ ujgta wramy procesu odrgbnego do biezacej dziatalnosci
1 udokumentowana.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastepujace uregulowania:

a) System samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta odbywa sig zgodnie z wytycznymi Ministra
Finanséw zawartmi w Komunikacie nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

b) Regulamin prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu, (Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia 116/2010 z dnia 22 grudnia 2010).
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c¢) Ankiety do samooceny kontroli zarzadcze;.
21. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki powinny byé
w szczgegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny, oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli. Zaleca sig
coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
za poprzedni rok.

W tym zakresie w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu obowiazuja nastgpujace uregulowania:
a) Biezace monitorowanie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
b) Wyniki przeprowadzonych ankiet samooceny kontroli zarzadczej.
¢) Protokoty z przeprowadzonych planowych kontroli wewngtrznych.
d) Protokoty z kontroli zewngtrznych.

e) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.
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