ZARZADZENIE NR 8/2010
Burmistrza Miasta Nowego Miasta Lubawskiego
Z dnia 10 grudnia 2010 roku

w sprawie ustalenia zasad kontroli zalzze,.

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2usBawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych(Dz.U. Nr 157, poz.1240 z p0. zm.), w zwazku z art.33 ust. 3 i Gstawy z dnia
8 marca 1990 roku o sama@zie gminnyn(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 zzpd zm.)

zarzadzam, co nasgpuje:

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1
1. Zarzdzenie okréa:
a) cele i zakres kontroli zagdczej,
b) charakter i rodzaje kontroli zaidczej,
c) podstawowe cechy systemu kontroli zaizze],
d) zakres kontroli finansowej.
2. Postanowienia niniejszego zatizania ma zastosowanie do wszystkich wesnznych
komorek organizacyjnych Ugdu Miejskiego w Nowym Migcie Lubawskim oraz

jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Nowe Miastbawskie.

§2
llekro¢ w zaradzeniu jest mowa bez bfizego okréenia o:

a) Gminie — naley przez to rozumiemiasto Nowe Miasto Lubawskie,

b) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Nowym Migcie Lubawskim,

c) Burmistrzu Miasta — naby przez to rozumie Burmistrza Miasta Nowego Miasta
Lubawskiego,

d) jednostce organizacyjnej Gminy — naleprzez to rozumie jednostk organizacyja
w rozumieniu art. @stawy z dnia 8 marca 1990 roku o samdezze gminnym

e) komérce organizacyjnej — nale przez to rozumie referat lub samodzielne

stanowiska umiejscowione w strukturze organizagyjreedu,



f) referacie — naley przez to rozumiepodstawow komérke organizacyja w Urzedzie,
w skiad, ktérej wchodgjedno lub/i wieloosobowe stanowiska,

g) samodzielnym stanowisku — nae przez to rozumie jednoosobow komork:
organizacyja Urzedu, wydzielom do prowadzenia okéonego zakresu zada

h) osoby zarzdzapce — naley przez to rozumie sciste kierownictwo Urzdu t.
Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta i Sekretarzeadth, kierownikébw komorek

organizacyjnych oraz kierownikow (dyrektorow) jedtek organizacyjnych Gminy.

Rozdziat Il
Cele i zakres kontroli zaradczej

§3
1. Ustala st zasady funkcjonowania kontroli zadrcze] w zakresie ogotu dzigta
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw daaawe wszystkich aspektach
funkcjonowania Urgdu i jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegdicio
a) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,
b) skutecznéci i efektywndci dziatania,
c) wiarygodndci sprawozda,
d) ochrony zasobdéw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
f) efektywndgci i skutecznéci przeptywu informaciji,

g) zaradzania ryzykiem.

§4
1. Kontrola zaradcza prowadzona jest na podstawie ¢@agicych kryteriow:

a) zgodndci z prawem — w ramach, ktérego pracownicy zohaami % zapewnt
zgodnd¢ wszystkich dziata z obowazujacymi przepisami prawa,

b) rzetelndci — w ramach, ktérego pracownicy zobgrani s wykonywa wszystkie
powierzone obowdizki starannie, sumiennie i rzetelnie, z dokumentoem
okreslonych dziata zgodnie ze stanem rzeczywistym,

c) celowaici — w ramach, ktérego pracownicy zobarani g analizowé, czy dziatanie

jest zgodne z celami i zadaniami afomymi w przygtych planach i zatlgeniach,



d) gospodarnéci — w ramach, ktérego pracownicy zobamani & optymalizowé
metody i sposoby oszednego i efektywnego wydatkowania oraz gospodaroavani
majtkiem Gminy,

e) przejrzystéci — w ramach, ktorego klasyfikuje ¢sidochody i wydatki publiczne,
sporadza sprawozdania finansowe, stosuje zasady raclumdkpi sprawdza, czy
dowody ks¢gowe @ opisane w spos6b umawiajacy identyfikacg zrealizowanego
zadania,

f) jawncsci — w ramach, ktorego pracownicy obowhzani udosipniac materiaty
zgodnie z ustawo dosgpie do informacji publicznej.

Skuteczné¢ kontroli zaradczej zapewnia sipoprzez realizagj ustalonych procedur,

regulaminéw, instrukcji, zasad etycznych oraz madmdw organizacyjnych.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznefektywnej kontroli zarmlczej

zgodnie z podziatem kompetencji i obaukow naley do:

a) Burmistrza Miasta Nowego Miasta Lubawskiego,

b) Zastpcy Burmistrza Miasta Nowego Miasta Lubawskiego,

c) Skarbnika Miasta,

d) Sekretarza Miasta,

e) kierownikow komérek organizacyjnych Widu,

f) pracownikow, ktérym powierzono takie obazki w ramach zakresu czynéw,

g) kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

Koordynacg kontroli zaradczej prowadzi Sekretarz Miasta, ktory sprawujezdadhad

wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zagdzzej petmac funkcg koordynatora

kontroli zarzydczej

W zakresie koordynacji kontroli zadcze] Sekretarz Miastacisle wspoipracuje ze

Skarbnikiem Miasta, ktéry ponosi wspoétodpowiedzigin za efektywn kontrok

zaradczy w aspekcie realizacji zaflavynikajacych zustawy o finansach publicznych

Rozdziat Il
Charakter i rodzaje kontroli zarz adczej

§5
Kontrola zarzdcza stanowi zintegrowany zbiér elementow i czyondontrolnych

realizowanych w formie:



a) kontroli wewrgtrznych stanowicych tzw. | poziom kontroli zagziczej,
b) kontroli zewrgtrznych stanowicych tzw. Il poziom kontroli zasziczej.

2. Kontrola wewnrtrzna stanowica | poziom kontroli zamcze] wykonywana jest w
komorce organizacyjnej przez kierownika tej komdd innego wyznaczonego przez
Burmistrza pracownika Uezdlu adz powotany zespdt kontrolny oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy przez kierownikéw tych jedieds ktérzy § odpowiedzialni za
stworzenie | poziomu kontroli zaadczej w swoich jednostkach.

5. Kontrola zewrtrzna stanowica Il poziom kontroli zarglczej wykonywana jest w
jednostkach organizacyjnych Gminy, na podstawiemisego upowaienia Burmistrza
przez zespo6t kontrolny (zadaniowy) powotanysndol pracownikéw Urzdu zgodnie z
zakresem kompetencji i wykonywanych zada

6. Kontrola zaradcza (wewntrzna i zewgtrzna) mae by prowadzona, jako:

a) kompleksowa — obejmaga catoksztatt zasadniczych funkcji i zadeontrolowanej
komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyj@iny,

b) problemowa - obejmaga wybrane zagadnienia w kontrolowanej komorce
organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej Gminy,

c) biezaca (w tym kontrola wgpna) — wynikajca z potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, w celu wyeliminowania nieprawidtoien

d) nastpcza — majca charakter inspekcyjny, przeprowadzona po @edeniu
okreslonych dziata,

e) sprawdzajca — obejmujca ocem stopnia realizacji zalede i wnioskéw
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadgcmnkontroli.

§6
Kontrola zaradcza sklada siz piciu wzajemnie powizanych elementow, tj.:
a) srodowisko wewantrzne,
b) zaradzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontrolne,
d) informacja i komunikacja,

€) monitoring i ocena.



] Rozdziat IV
Srodowisko wewretrzne systemu kontroli zaradczej

8§87
Na prawidtowo uksztattowarn@odowisko wewrtrzne mag wptyw:
a) przestrzeganie waroi etycznych,
b) kompetencje zawodowe pracownikow,
c) struktura organizacyjna Wgdu i jednostki organizacyjnej Gminy,
d) wtasciwe delegowanie uprawnie
Zasady organizowania i prowadzenia kontroli zdczej powinny koncentrowasic na
zapewnieniuswiadomaci wartcsci etycznych i ich przestrzegania przy podejmowaniu
decyzji oraz przy codziennym wykonywaniu powierzcimyzadéa przez osoby
zarzdzapce i pozostatych pracownikow.
Na jaka¢ ustug publicznych w znacznym stopniu wplywdompetencje zawodowe
pracownikdéw, wobec czego koniecznym jest przestaumyzasady, z&by pracownicy
posiadali odpowiedai wiedz, umiegtnosci, dagswiadczenie, predyspozycje i postaw
etyczry, ktére pozwal skutecznie i efektywnie realizowgowierzone im zadania na
zajmowanych stanowiskach.
Proces zatrudniania pracownikdw powiniernc b petni transparentny i uczciwy oraz
powinien odbywa& sie w spos6b zapewni@y przestrzeganie wszystkich
obowiazujacych w tym zakresie przepisOw prawa, szczegotowygulacji i procedur
wewrgtrznych, gwarantac w ten sposéb wybdr najlepszego kandydata na \askaz
stanowisko.
Struktura organizacyjna Ugdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy powinng& by
dostosowana do celéw i zadaktore aktualnie $ realizowane. Zakres zatla
uprawnienia poszczegolnych komérek organizacyjnydhrzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy oraz zakres podlégtopracownikow okréla se w formie
pisemnej w sposob przejrzysty i spéjny. Aktualnkrea obowizkOw, uprawnié i
odpowiedzialnéci powinien by okrelony dla kadego pracownika w sposob
precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decytppnia ztaondsci i ryzyka z
nim zwiazanego.
Zakres, sposob i mibwos¢ delegowania uprawniemusz by¢ zgodne z przepisami
prawa, odpowiednie do wagi podejmowanych decyzpprsia ich skomplikowania i

czestotliwosci podejmowania, ryzyka z nim zyzianego oraz zakresu ponoszonej



odpowiedzialnéci. Powierzenie uprawnielub obowihzkéw dokonywane jest w formie
imiennego odibnego pisemnego upowdenia, a ich przycie dla swe] wanosci i

skutecznéci wymaga potwierdzenia podpisem przez @gmtzyjmupca.

Rozdziat V
Zarzadzanie ryzykiem w systemie kontroli zaradczej

§8
Ryzykiem jest zdarzenie o okitenym prawdopodobiestwie, ktérego wyspienie mae
mie¢ negatywny wptyw na realizaggatazonych celow i zada
Zarzadzanie ryzykiem opiera gina zestawie wzajemnie uzupeta@jch s¢ celéw, o
ktorych mowa w 8 3 ust.2 niniejszego zg@lzenia, paiczonych ze sapna wszystkich
szczeblach organizacji Ugdu i jednostek organizacyjnych Gminy.
W ramach zarglzania ryzykiem nalsy:
a) okresli¢ misje i zadania,
b) dokonywa identyfikacji ryzyka,
c) analizowa ryzyko,

d) okresla¢ reakcg na ryzyko.

§9
Podczas okigenia misji tj. wyznaczania celow i zadaraz monitorowaniu i ocenie ich
realizacji naley wskaz& komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialnegmézdnio
za wykonanie wyznaczonej misji.
Okréslenie misji naley do zada os6b zarzdzapcych, ktérzy zobowizani s do
sporadzenia zestawienia celéw Wdu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz
przekazania ich w terminie do 31 marcazdego roku koordynatorowi kontroli
zarzdczej
Na podstawie otrzymanych informacji, o ktérych mowa 8 9 ust.2 niniejszego
zarzadzania, koordynator kontroli zaraczej sporadza wykaz gtownych celow,

podlegagcych zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.



§ 10
Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzykaraagjacego realizacji wyznaczonym
poszczegolnym celom i zadaniom, o ktérych mowawgniejszego zarzlzenia.
Ustala s¢ nastpujace kategorie ryzyka:
a) ryzyko finansowe,
b) ryzyko dotycace zasobow ludzkich,
c) ryzyko dziatalngci,
d) ryzyko zewntrzne.
Rodzaje ryzyka magego wysipic w ramach poszczegoélnych kategorii zawiera
zakcznik nr 1do niniejszego zasdzania.

§11

Nie rzadziej nt raz w roku, naley dokonywa& identyfikacji ryzyka zwizanego z
poszczegblnymi celami i zadaniami. ldentyfikacjazyka naley do zadéa o0séb
zarzadzapcych. Obejmuje ona ryzyka zawiane z funkcjonowaniem Ugdu i jednostek
organizacyjnych Gminy oraz wykonywanymi zadaniami.

W celu identyfikacji ryzyka Burmistrz Miasta rix® powotd zespot sktadagy sk z oséb
kompetentnych merytorycznie w analizowanych obs#areyzyka i sposobach jego
pomiaru, ktorego zadaniemedrie identyfikacja ryzyka lub wykorzystametod
oddolnej identyfikacji ryzyka, w ktorej ryzykaetta identyfikowane przez wybranych

pracownikow poszczegolnych komaorek organizacyjny@portowane przetmnym.

§12

Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na ckeaiu wptywu i prawdopodobiestwa

wystapienia ryzyka, a nagbnie ustaleniu jego istotdci, przy czym:

a) ustalenie wptywu ryzyka polega na oflemiu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagraen dla realizacji celow i zadaokreslonych w § 9 niniejszego zajdzenia, w
przypadku wysipienia zdarzenia olliego ryzykiem,

b) ustalenie prawdopodokistwa wysipienia ryzyka polega na okteniu maliwosci
wystapienia danego zdarzenia navaego na ryzyko.

Zasady ustalania wptywu i prawdopodaiseva wysipienia ryzyka zawieraakcznik nr

2 do niniejszego zaszlzania.



§13

1. W oparciu o dokonan ocerz wptywu i prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka,
okreslany jest poziom istotrigi ryzyka. Okrélenie poziomu istotriei ryzyka stanowi
iloczyn prawdopodobiestwa wysipienia ryzyka oraz wptywu, jakieebzie miato jego
wystapienie na osigniccie celow i zada

2. Ustala st nastpujace poziomy istotnei ryzyka:

a) ryzyko powane — ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodaiseva wysipienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacglu lub zadania wynosi 6 lub 9 punktow,

b) ryzyko umiarkowane — ryzyko, ktérego iloczyn prawddobigéstwa wysipienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na realizaeju lub zadania wynosi 3 lub 4
punkty,

c) ryzyko nieznaczne — ryzyko, ktérego iloczyn prawadpbigistwa wysipienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na realizaelu lub zadania wynosi 1 lub 2
punkty.

3. Ocere dokonuje si wedtug wzoru arkusza identyfikacji, oceny orazeskenia metody
przeciwdziatania ryzyku, ktory stanowakcznik nr 3do niniejszego zasgzenia.

4. Ryzyko nieznaczne jest ryzykiem akceptowalnym, médst ryzyko umiarkowane i
powane przekracza akceptowalny poziom ryzyka i wymagtalania oraz poggia
dziatar ograniczajcych je do poziomu akceptowalnego przez zmniejszggo wptywu
lub prawdopodobigstwa wysipienia (przeciwdziatania kryzysu).

5. Reakcja na ryzyko inne miakceptowalne mie skutkowa uznaniem danego poziomu
ryzyka za:

a) wymagajcy dziatar prewencyjnych rozegnictych w czasie,

b) wymagajcy niezwlocznych dziata mapcych na celu zminimalizowanie skutkow
ryzyka o bardzo wysokim prawdopodoiséwie i eliminowanie potencjalnych, innych
czynnikéw ryzyka, ktére magpojawi& sig, jako nasipstwo faktu realizacji danego
ryzyka,

c) wymagajcych wycofania si z realizacji okrélonych dziata, o ile realizacja ta nie

jest obligatoryjna.

8§14
1. Nie rzadziej nt raz w roku, osoby zagdzapce przysciste] wspotpracy z kierownikami

komorek organizacyjnych i pracownikami przeprowaglzanalizz ryzyka ustalajc:



wptyw i prawdopodobigstwo wysgpienia ryzyka, wyznaczajpoziom istotnéci ryzyka
oraz okrélaja metody przeciwdziatania ryzyku.
2. Analiza ryzyka opracowywana jest poprzez wypet@ericznika nr 3do niniejszego

zarzadzania.

Rozdziat VI
Mechanizmy kontrolne

8§15

1. W Urzdzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy obawje zasada
dokumentowania systemu kontroli zailzzej.

2. Zarzdzenia, peinomocnictwa i upowr@enia, a take procedury, wytyczne i regulaminy
wewrgtrzne oraz zakresy oboyzkow, odpowiedzialngi i uprawnigé pracownikow
okresla sk w formie pisemnej i stanowione dokumentagjsystemu kontroli zaszlczej.

3. Zbior i rejestry zargdzen oraz petnomocnictw i upownien prowadzi Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskithzedu.

§ 16
Podstawowymi mechanizmami kontroli zailzzej |:
a) nadzor,
b) ciagtos¢ dziatania,
c) ochrona zasobdéw,
d) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyce operacji finansowych i gospodarczych,
e) mechanizmy kontroli dotyaze systemow informatycznych.

8§17

1. W Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy pmgvase nadzo6r nad
wykonywaniem zadaw celu ich oszazdnej, efektywnej i skutecznej realizaciji.

2. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie délkarym przez wyznaczone osoby,
zgodnie z podziatem zafla kompetencji oraz uwzgtinieniem specyfiki danej komorki
organizacyjnej i realizowany jest w szczeg@ékigoprzez:

a) monitorowanie dziatlapodejmowanych przez podlegtych pracownikow,
b) weryfikacg dokumentow przedktadanych przez podlegtych pradadw



c) udzielanie pracownikom instrukia i wyjasnien,

d) przeprowadzanie kontroli wewtnznych i zewrtrznych,

e) organizowanie roboczych spotkadyskusji i posiedze w celu rozwazywania
biezacych probleméw,

f) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawididaio w dziataniu podlegtych
pracownikow wazacych polecé majpcych na celu ich usuggie.

Celem odpowiednich mechanizméw kontroli z@zze] jest utrzymanie, w kdym

czasie i okoliczngciach, cagtosci dziatalngci Urzedu i jednostek organizacyjnych

Gminy, w szczegOlnwi operacji finansowych i gospodarczych oraz ocaraasoboéw

finansowych, materialnych i informacyjnych. @ganie tego celu nitiwe jest poprzez

wykorzystywanie wynikow analizy ryzyka, o ktorychoma w 8§ 14 niniejszego

zarzadzenia.

§18

Ochrona zasobow systemoéw informatycznych realizewgast poprzez autoryzacj

dostpu do tych zasobow i odpowiednich ochrog w sensie organizacyjnym i

technicznym.

Odpowiedzialné za zapewnienie ochrony i widwe wykorzystanie zasobow jednostki

jest powierzana osobom zadzapcym i pracownikom na zasadach ciomych w

obowizujacych przepisach, a jej przgie dla jej wanosci i skutecznéci wymaga

potwierdzenia podpisem przez osqyzyjmupca.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych w klizie, obejmuj w szczegolngci:

a) definiowanie aytkownikéw, grup aytkownikéw oraz haset,

b) archiwizowanie danych na wdzeniach archiwizggcych w serwerowni |
przechowywanie ich wg zasad olmnych w procedurze tworzenia i przechowywania
kopii bezpieczastwa,

c) zapisywanie wszystkich zbioréw informatycznych ryaléich komputeréw gtownych
— serwerach,

d) wprowadzenie na gtéwnych serwerach systemu zapsumacierzy dyskowej
zwickszapcej poprawné¢ zapisu i bezpiecastwo danych,

e) biezaca ochrorz przed wirusami serwerdéw i stacji roboczych za pamo
zainstalowanych programow kontrajaych zawarté¢ zbiorow uruchamianych razem

z komputerem,



f) biezaca ochrore sieci przed atakami z zewrz za pomog zainstalowanych
programéw i urzdzen typu Firewall (UTM),

g) ochrona serwerowni przed przegami elektrycznymi za pomacystemu UPS.

§19

1. Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyce operacji finansowych i gospodarczych
musz zapewnia mazliwosé:

a) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowaoeracji finansowych i
gospodarczych,

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowyclzgar kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaione,

c) podziatu kluczowych obowzkow,

d) weryfikacji operacji finansowych i gospodarczyclzgut i po realizacji.

2. Cele poszczegolnych zadabudzetowych w projekcie budtu okrélane g przed
rozpoczciem roku budetowego, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkacie
pozniej niz do 31 stycznia roku budtowego.

3. Projekt budetu przygotowuje Burmistrz Miasta w terminie do liStopada roku
poprzedzajcego rok budetowy. Koordynatorem prac bizetowych jesiReferat Bugetu
I FinanséwUrzedu, ktéry na wszystkich etapach tworzeniamid okréla szczegotowe
zasady opracowywania materiatéw dla dysponenrté@gkow budetowych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielneanstwiska oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy eadpowiedzialni za:

a) realizacg zada w sposOb spojny z migji celami strategicznymi i operacyjnymi
Gminy, a take realizagi celow poszczegoélnych zadabudzetowych ugtych w
budzecie,

b) prawidtowg realizacg zada niestanowicych priorytetéw rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajcym ustawowemu obowzkowi realizowania oki&donych zada
samoradu,

c) zapoznanie podlegtych pracownikdw z misjpraz celami strategicznymi i
operacyjnymi Gminy oraz celami poszczeg6lnych aabadzetowych, ugtymi w
budzecie dotycacymi dziatlania danej komorki organizacyjnej lub nedtki

organizacyjnej Gminy.



Do dnia 31 marca kalego roku Burmistrz Miasta przygotowuje sprawozedaai
wykonania budetu za poprzedni rok badtowy, w tym sprawozdania z realizacji celéw.
Koordynatorem prac w tym zakresie j&sferat Bugetu i FinanséwJrzedu.
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, aetakne znacxe zdarzenia powinny
by¢ rzetelnie dokumentowane w celu urhwienia przdéledzenia kade] operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samegafbm, w trakcie ich trwania i po
zakaczeniu.
Kierownik jednostki lub upowaieni przez niego pracownicy zatwierdgzayszelkie
operacje finansowe i gospodarcze przed ich reghizRoszczegolne czyném zwiazane
z realizacg operacji finansowych Ilub gospodarczych powinny¢ bywykonywane
wytacznie przez pracownikow do tego upanmnych.
Kluczowe obowazki dotyczice zatwierdzenia, realizacji i kgiowania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzealery rozdzielt pomkdzy r&nych
pracownikdw, z uwzgdnieniem obowizkow i odpowiedzialnégci gtdwnego
ksiggowego budetu w przepisach prawa.
Szczegotowe zasady prowadzenia kontroli finansowkjesla zakcznik nr 4 do
niniejszego zargzenia.

§ 20
Mechanizmy kontroli dotyeych systemow informatycznych muaszzapewnd
bezpieczéstwo ich funkcjonowania, ochrerelektronicznych baz danych i ochegpraw
licencyjnych, kontrad sprztu, systemu, aplikacji, danych przed nieautoryzomain
zmianami, utrat lub ujawnieniem.
Szczegotowy sposob kontroli istrgeych systeméw informatycznych zawigpalityka
bezpieczéstwa oraz instrukcja zargdzania systemem informatycznystuzacym do

przetwarzania danych osobowych w titzie, wprowadzana oglsnym zarzdzeniem.

Rozdziat VII
Informacja i komunikacja w systemie kontroli zarzadczej

8§21
Informacja i komunikacja determirwjsprawny obieg, selekgji wykorzystanie
wiasciwych informacji oraz maj znaczenie dla ryzyka zg#anego z terminowgia |

trafnascia podejmowanych decyzji.



W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy zapewnianszystkim pracownikom

dostp do informacji niezednych do wykonywania przez nich obawkoéw. Informacije

te powinny by rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowradrzasie i formie.

System komunikacji powinien zapewéigprzeptyw informacji zarowno w kierunku

pionowym jak i poziomym tj. pomdzy przetagonym a pracownikiem i odwrotnie oraz

pomigdzy pracownikami.

Osoby zarzdzapce okrélaja sposob i form komunikacji, w zalenosci od rangi

informacji, magc na wzgtdzie jej efektywné¢ tj. wiasciwe zrozumienie informacji

przez odbiorcow (narady Kkierownictwa, spotkania,sn@ okélne, przesytanie
komunikatéw itp.).

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni za umaliwienie biezacego i

skutecznego dogbu podlegtym pracownikom do informacji nierimej do wykonywania

obowiazkéw stzbowych, zgodnie z podzialem zada kompetencji okrdonych w

Regulaminie Organizacyjnym.

Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zetvanymi odbywa si poprzez:

a) udziat osob zardzapcych w sesjach i komisjach Rady Miejskiej,

b) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petydfarg i wnioskéw mieszkaow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpgaradnych oraz wyspienia
Komisiji,

c) spotkania o0s6b zagdzapcych oraz kierownikbw komorek organizacyjnych z
kierownikami jednostek organizacyjnych,

d) korespondengjprowadzon z podmiotami zewgtrznymi.

Korespondencja wewitrzna oraz zewgtrzna odbywa si zgodnie z trybem i zasadami

podpisywania pism i obiegu dokumentow cknaymi w Regulaminie Organizacyjnym.

Rozdziat VIII
Monitorowanie i ocena w systemie kontroli zargdczej

§22
System kontroli zarglczej podlega bigcemu monitorowaniu i ocenie.
Monitorowanie systemu kontroli zadczej ma na celu higce rozwazywanie
zidentyfikowanych problemaéw.



3. Osoby zarzdzapce oraz kierownicy komaorek organizacyjnych i samelde stanowiska
Urzedu zobowizani s do biezacego monitorowania skuteczZwd poszczegdllnych
elementéw systemu kontroli zadczej, zgodnie z zakresem zada kompetencii

okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym.

Rozdziat IX
Postanowienia kaicowe

§23
1. Zrédtem uzyskania zapewniania o stanie kontroli gduzej jest informacja
przygotowana przezkoordynatora kontroli zawmcze] na podstawie informacji
uzyskanych od o0s6b zadzapcych, uwzgédniajaca w szczegolriei:
a) wykaz gtéwnych celdw, o ktérych mowa®® ust.3 niniejszego zaydzenia,
b) identyfikacg ryzyka, o ktdrym mowa Vg 11 niniejszego zasrlzenia,
c) ocere wptywu i prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka, o ktorym mowa \§ 12
niniejszego zargzenia oraz poziom
d) poziom istotnéci ryzyka, o ktérym mowa \& 13 niniejszego zasgzenia
2. Informacg, o ktorej mowa w ust.lkoordynator kontroli zawgdczej przedstawia

Burmistrzowi Miasta w terminie do dnia 31 marcadego roku kalendarzowego.

§24
Szczegb6towe zasady i sposOb przeprowadzania kontaoizdczej okréla regulamin

przeprowadzania kontroli zaydczej stanowacy zakicznik nr 5do niniejszego zasgzania.

§25

Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierza siSekretarzowi Miasta.

§ 26

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Nowego Miasta Lubawskiego

/-1 J6zef Blank



