Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 28 /11
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 31 marca 2011 r.

Procedury w sprawie funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Miasta Hajnowka wg Standardoéw Kontroli Zarzadczej ustanowionych
przez Ministra Finansow i ogtoszonych w KomunikacieNr 23 z dnia 16
grudnia 2009r.

Standardy Kontroli Zarz adczej

A. Srodowisko wewretrzne

Wiasciwe srodowisko wewrgtrzne w sposob zasadniczy wptywa na jakéé kontroli zarz adcze;.

1. Przestrzeganie wartéci etycznych

Osoby zarzdzapce i pracownicy powinni hyswiadomi wartdci etycznych przyjtych w jednostce
i przestrzegaich przy wykonywaniu powierzonych zada

Osoby zarzdzapce powinny wspier@i promowa przestrzeganie wado etycznych dajc dobry
przyktad codziennym pogtowaniem i podejmowanymi decyzjami.

W Urzedzie Miasta Hajndwka obowhzuje nizej wymienione uregulowanie :

Kodeks Etyki Pracownikow Wrdu Miasta Hajndwka — zatznik do Zarzdzenia Nr 20/11
Burmistrza Miasta Hajnéwka z dnia 28 lutego 20bkur w sprawie wprowadzenia Kodeksu
Etyki Pracownikow Uradu Miasta Hajndwka.

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadb&, aby osoby zaszlizapce i pracownicy posiadali wieglzumiegtnosci i doswiadczenie
pozwalajce skutecznie i efektywnie wypetdipowierzone zadania. Proces zatrudnienia powinyén b
prowadzony w sposéb zapewniay wyboér najlepszego kandydata na dane stanowisdayp

Nalezy zapewnt rozwdéj kompetencji zawodowych pracownikow jednostisob zargdzapcych.

W Urzedzie Miasta Hajndwka obowhzuja w tym zakresie nasgpujace uregulowania:

1. Regulamin naboru na wolne stanowiska e¢dricze w Urgzdzie Miasta Hajnowka —
wprowadzony Zaggdzeniem Nr 17/09 Burmistrza Miasta Hajnéwka 2z dnia
6 marca 2009 roku.

2. Regulamin stby przygotowawczej w Wrdzie Miasta Hajndéwka — zgdznik do Zarzdzenia
Nr 26/09 Burmistrza Miasta Hajnéwka z dnia 24 ma2€®9 roku.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinnat ljostosowana do aktualnych celow i zaddakres
zada, uprawni@é i odpowiedzialnéci jednostek, poszczegdlnych komérek organizacyjrjgdnostki
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oraz zakres podlegioi pracownikdw powinien hy okreslony w formie pisemnej w sposéb
przejrzysty i spojny. Aktualny zakres oba@zkdéw, uprawnié i odpowiedzialnéci powinien by
okreslony dla kadego pracownika.

Organizacja jednostki — Urzad Miasta Hajndéwka opiera se na nizej wymienionych
uregulowaniach :

1. Regulamin Organizacyjny Wedu Miasta Hajnowka — za¢znik do Zarzdzenia Nr 52/09
Burmistrza Miasta Hajnowka z dnia 27 lipca 2009uok

2. Schemat Organizacyjny UWmdu Miasta Hajndwka - zatznik do Regulaminu
Organizacyjnego Urdu Miasta.

3. Zakresy czynnigi wszystkich pracownikow UWmu Miasta Hajnowka.

4. Delegowanie uprawnia

Nalezy precyzyjnie okréli¢ zakres uprawniedelegowanych poszczegdlnym osobom a@dzapcym
lub pracownikom. Zakres delegowanych upra#wni@owinien by odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowanigziyka z nimi zwazanego.

Zaleca s} delegowanie uprawniedo podejmowania decyzji, zwtaszcza tych azdgpgm charakterze.
Przyjecie delegowanych uprawriggpowinno by potwierdzone podpisem.

Delegowanie uprawni@ w Urzedzie Miasta Hajnowka odbywa s¢ w oparciu o nizej wymienione
uregulowania:

1. Umocowania do oksdonych dziald i wykonywania zada statutowych uregulowane
w ustawach.

2. Upowanienia i peinomocnictwa udzielane dla potrzeb wykeamnia okrélonych zada na
rzecz jednostki.

3. Stale delegowanie uprawmiena podstawie zapisow w Regulaminie Organizacyjnym
w okoliczngciach nieobecnai / niemanasci wykonywania okigonych funkcji i uprawnig

4. Indywidualne pelnomocnictwa do reprezentacji i fijnkdecyzyjnych powierzone na
podstawie Uchwat Rady Miasta Hajnoéwka i Zaizei Burmistrza Miasta Hajnowka

a) zasepstwo wrod pracownikéw/ kierownikow referatéw na podstanaéreséw czynioi

b) pelhomocnictwo procesowe dla radcy prawnego w sacawodbywajcych s¢ w organach
odwotawczych iglach.

B. Cele i zaradzanie ryzykiem

Jasne okrédenie misji mae sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zatl@raz efektywnemu zagdzaniu
ryzykiem. Zarzdzanie ryzykiem ma na celu akszenie prawdopodohistwa osignigcia celéw
i realizacji zada. Proces zagglzania ryzykiem powinien kdydokumentowany.

Monitorowanie osiggania celéw statutowych , strategicznych oraz modelefektywnego
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Hajnéwka odbywa s¢ jak nizej wskazano:

1. Posiedzenia, obrady Kierownictwa — protokoty z abnaostanowienia, informacje.

2. Cykliczne narady kierownictwa jednostki zwolywaneep Burmistrza lub jego zapte
- protokét z narad, wytyczne rekomendacije, kieruizidtania, wszelkie uzgodnienia na linii
kierownictwo wyszego szczebla z kierownikami komorek.

5. Misja



Nalezy rozwazy¢ mozliwosé wskazania celu istnienia jednostki w postaci kefik i syntetycznego
opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnbsie do dziatdw administracji gzlowej kierowanych
przez ministra, a misja wdu jednostki samogeu terytorialnego odpowiednio do tej jednostki.

Misja dla Urzdu Miasta jest wykonywanie oldlenych ustawami zadapublicznych na rzecz
spotecznéci lokalnej, zamieszkage] przypisane odpowiednie dla tego miasta temytori

Urzad Miasta wykonuje okigone ustawami zadania publiczne w imieniu wiasnymai wiasg
odpowiedzialnéc.

Podstawowym dokumentem regulugcym organizacg Urzedu Miasta Hajnowka jest :

Statut Miasta Hajnéwka — zgiznik do Uchwaly Nr X/47/07Rady Miasta Hajnéwka
z dnia 27 wrzsnia 2007roku w sprawie uchwalenia Statutu Miastgrifevka z péniejszymi
Zmianami.

6. Okreslanie celow i zada, monitorowanie i ocena ich realizaciji

Cele i zadania nalg okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ichkamyanie nalgy
monitorowa za pomog wyznaczonych miernikow.

W jednostce naderinej lub nadzoracej naley zapewnd odpowiedni system monitorowania
realizacji celéw i zadaprzez jednostki podlegte lub nadzorowane.

Zaleca s} przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadavzgkdniajgc kryterium oszcaingici,
efektywndci i skutecznéci.

Nalezy zadb&, aby okrélajac cele i zadania wskazdakze jednostki, komorki organizacyjne lub
osoby odpowiedzialne bezyyednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczonetdeealizacji.

Nize] wymienione uregulowania obowizuja w Urzedzie Miasta Hajnowka, obowinzki
i odpowiedzialna¢ personalna za wskazane obszary jest uregulowana medstawie odebnych
dokumentéw ( Regulamin Organizacyjny, zakresy czynokci...):

1. Uchwalenie rocznego planu finansowego - UchwatyzBimvej, zatwierdzonej UchwaRady
Miasta Hajnéwka (podejmowana corocznie zgodnigawgso finansach publicznych).

2. Sprawozdawczd finansowa z wykonania planu spgdzana na podstawie ustawy o
finansach publicznych i ustawy o rachunkeéeiodotyczy jednostki samadowej oraz jej
jednostek podlegtych.

3. Kontrola zarzdcza prowadzona zgodnie z petyimi w tym zakresie uregulowaniami.

7. ldentyfikacja ryzyka

Nie rzadziej ni raz w roku naley dokona identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zada

W przypadku dzialu administracji gdowej lub jednostki samagdu terytorialnego naky
uwzgkdnic, ze cele i zadaniagealizowane tate przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych Kajonuje jednostka natg dokon@& ponownej
identyfikacji ryzyka.

Identyfikacja ryzyka jest na state wpisana w przygta w Urzedzie Miasta Hajndéwka procedure
zarzadzania ryzykiem i odbywa sé jak nizej wskazano:

1. Zidentyfikowane ryzyka wyplujgce w biégcej dzialalngci 5y omawiane na spotkaniach
kadry kierowniczej.

2. Skuteczna, szczegdtowa i obiektywna informacja grozeniach i istniegcym ryzyku
zdiagnozowanym w obszarze gtin nadzorem, przekazywana przez kierownikow kdmore
organizacyjnych pod koniec roku.



3. Z zebranych informacji o zidentyfikowanych ryzykash poszczego6lnych komérkach
organizacyjnych jest spaydzany na koniec roku, podczas specjalnej naradykigictwa,
.Rejestr wysgpujgcych ryzyk w bigcej dziatalngci Urzedu Miasta Hajnéwka opracowany
na podstawie oceny ryzyka zidentyfikowanego w pegatnych komarkach”, ktéry olsia
rodzaj wysgpujgcego ryzyka, jego wielké, sposoby oddziatywania i wieiciela ryzyka.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka naky podd@& analizie majcej na celu okrdenie prawdopodobisstwa
wystgpienia danego ryzyka i miwych jego skutkow. Nakgy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

Analiza ryzyk wystepujaca w okreslonym czasie i na okrélonych obszarach zargdzania jest na
biezaco weryfikowana i odbywa s¢ wg nizej wymienionego schematu.

1. Kierownictwo podejmuje wiadom® o prawdopodobigstwie ryzyka, jego skutkach
i niekorzystnych nagpstwach.

2. Kierownictwo ocenia zageenia, ich ewentualne skutki, wyea opini 0 ewentualnym
zaakceptowaniu poziomu ryzyka i ewentualnych zagrach

3. Kierownictwo podejmuje decyzp dziataniu i przeciwdziataniu zagreniom .

9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kalego istotnego ryzyka powinno esiokreli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie ¢si dziatanie). Nalgy okresli¢ dziatania, ktore naly podpé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu

Przyjety w Urzedzie Miasta Hajnéwka model zaradzania pozwala na sprawne i szybkie
reagowanie, zmierzagce do minimalizowania wys¢pujacych ryzyk .

1. Decyzje kierownictwa w sprawie reakcji na ryzykotencjalne zageenia.

2. Komunikacja pionowa do osOb odpowiedzialnych — dvigikow referatbw w sprawie
przyjtego stanowiska i rekomendacja do dziatania.

3. Komunikacja pozioma kierowana do oséb i komodrekowigpdzialnych za dany obszar
podwyszonego ryzyka.

4. Rekomendacja dla powzia dziatai naprawczych ddZ ograniczenia dalszego zagemia
ryzykiem.

C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stangwizestawienie podstawowych mechanizméw, ktére gmog
funkcjonowa w ramach systemu kontroli zadczej.

Nie tworzz one jednak zamkegiego katalogu, poniewasystem kontroli zaeglczej powinien b§
elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzdngstki, dziatu administracji adowej lub
jednostki samogglu terytorialnego.

Mechanizmy kontroli powinny stanodiodpowied na konkretne ryzyko. Koszty wdienia i
stosowania mechanizmow kontroli nie powinny lyyzsze nk uzyskane dzki nim korzysci.

Zakres sprawowania form kontroli w tym kontroli zar zadczej w Urzedzie Miasta Hajnowka
zostat uregulowany w naggpujacych aktach prawnych :

1. Regulamin organizacyjny WUsdu Miasta Hajnéwka ( 8 5 ust. 4 pkt 6, ohkemie
odpowiedzialnego za organizadjontroli zarzdczej).

2. Regulamin Kontroli Zawxczej w Uredzie Miasta Hajndwka i zada jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Hajnéwka w zakrekomtroli zargdczej — zajcznik do
Zarzgdzenia Nr 30/10 Burmistrza Miasta Hajnéwka z driian®arca 2010 roku.
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10. Dokumentowanie systemu kontroli zargdczej

Procedury wewgtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty oltegace zakres obowkkow, uprawnié

i odpowiedzialnéci pracownikéw i inne dokumenty wewtnzne stanowi dokumentag systemu
kontroli zarzdcze;j.

Dokumentacja powinna byspojna i dogipna dla wszystkich osob, dla ktorych jest nigiria.

Zgodnie z przyjetym Regulaminem Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta Hajndéwka
wskazuije sk nizej proces jej dokumentowania, funkcjonowania i prebiegu:

1. Roczne plany i sprawozdania z kontroli zalezzej.
2. Rejestr upowsnierr do kontroli — prowadzony na samodzielnym stanawidk. audytu
wewrgtrznego.

3. Protokoty z kontroli zakadczej w poszczego6lnych referatach.
4. Wysgpienia pokontrolne/zalecenia.
5. Inna korespondencja w tej sprawie.

11. Nadzo6r

Nalezy prowadz¢ nadzor nad wykonaniem zadav celu ich oszaginej, efektywnej i skutecznej
realizaciji.

Uregulowania  kwestii obowizkéw wykonywania nadzoru w  poszczegdlnych obszadac
funkcjonowania Urzedu zostaty uregulowane w przepisach wewegtrznych:

1. Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Hajnowka.
2. Statut Miasta Hajnowka.
3. Zakresy czynngi pracownikow.

12. Ciagtosé¢ dziatalnosci

Nalezy zapewnt istnienie mechanizmow stacych utrzymaniu eigtosci dziatalngci jednostki
sektora finansow publicznych wykorzystej miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.

W Urzedzie Miasta Hajnéwka dla potrzeb zapewnienia @gtosci dziatalnosci funkcjonuj g nizej
wymienione dokumenty:

1. Plan Rozwoju Lokalnego Gminy Miejskiej Hajnowkdata 2004 — 2013 przyfy Uchwaly Nr
XV11/99/04 Rady Miasta Hajnéwka z dnia 26 maja 2664 .

2. Wieloletnia Prognoza Finansowa Miasta Hajnowka priayw drodze Uchwaty Nr 111/8/10
Rady Miasta Hajnéwka z dnia 29.12.2009 roku, zgadnivytycznymi ustanowionymi w nowej
ustawie o finansach publicznych.

3. Sprawozdawczd budetowa wynikajca z odgbnych przepiséw, dotygza zarowno jednostki
samorzdu miejskiego jak rownigednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Hajnéwka

13. Ochrona zasobow
Nalezy zadb&, aby dosip do zasobdw jednostki mialy waglznie upowanione osoby. Osobom

zaradzapcym i pracownikom nale powierzy odpowiedzialné za zapewnienie ochrony
i wtasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.



Dla potrzeb zabezpieczenia wkaziwej ochrony zasobow w Uredzie Miasta Hajnéwka
obowigzuja nizej wymienione uregulowania prawne:

1. Polityka Bezpieczstwa — stanowica dwa zajczniki do Zarzdzenia Nr 62/04 Burmistrza
Miasta Hajnéwka z dnia 29 pdziernika 2004 roku w sprawie prowadzenia dokunginta
przetwarzania danych osobowych.

2. Ustanowienie Administratora Bezpieggva Informacji — Decyzja Burmistrza Miasta
Hajnébwka z dnia 1 lipca 2005 roku i Inspektora Begpeistwa Teleinformatycznego
— Decyzja Burmistrza Miasta Hajnéwka z dnia 284di@007 roku.

3. Umowa zawarta z firpm STEKOP S. A. Zaktad Pracy Chronionej, na okoli€zno
sprawowania ochrony obiektéw du Miasta Hajndwka.

14. Szczego6towe mechanizmy kontroli dotygee operacji finansowych i gospodarczych

Powinny istni¢ przynajmniej nasgpujace mechanizmy kontroli dotygee operacji finansowych

i gospodarczych:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowapieracji finansowych i gospodarczych

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowgrtez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowanioneg

¢) podziat kluczowych obowkkow,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczpched i po realizaciji.

Zasady zarazdzania zasobami finansowymi i systematyczne mechamy kontroli finansowej
uregulowane @ w nizej wymienionych dokumentach:

1. Zarzdzenie Nr 31/07 Burmistrza Miasta Hajnéwka z dnian&ja 2007 roku w sprawie
zaktadowego planu kont dla bigu miasta i dla Urazdu Miasta jako jednostki badtowe;.

2. Zarzdzenie Nr 35/07 Burmistrza Miasta Hajnéwka z dbfamaja 2007 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumemtfihansowo — ksgowych w Urgdzie
Miasta Hajnéwka.

3. Procedury kontroli finansowej w Usdzie Miasta Hajndwka — zgtznik do Zarzdzenia Nr
107/07 Burmistrza Miasta Hajnéwka z dnia 31 grud2@®7 roku.

4. Instrukcja gospodarki kasowej w Ydzie Miasta Hajndwka — zg¢znik do Zarzdzenia Nr
49/08 Burmistrza Miasta Hajnéwka z dnia 23 czer2@@8 roku.

5. Zrzgdzenie Nr 80/09 Burmistrza Miasta Hajndwka z drédidtopada 2009 roku w sprawie
okreslenia zasad gospodarowania sktadnikami gtlaj ruchomego w Uenzie Miasta
Hajnéwka oraz jednostkach organizacyjnych.

15. Mechanizmy kontroli dotyczce systemow informatycznych

Nalezy okresli¢c mechanizmy shkyce zapewnieniu bezpieamtwa danych i systemow
informatycznych.

W Urzedzie Miasta Hajnébwka mechanizmy w sprawie zabezpieenia danych i systemow
informatycznych zostaty uregulowane w niej wymienionych aktach prawnych:

1. Polityka bezpieczsstwa przetwarzania danych osobowych wddrze Miasta Hajnowka -
zagcznik nr 1 do Zawgzenie Nr 62/04 Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 29 padziernika 2004 roku.

2. Instrukcja zargdzania systemami informatycznymi zghymi do przetwarzania danych
osobowych - zatznik nr 2 do Zawrgdzenia Nr 62/04 Burmistrza Miasta Hajnéwka
Z dnia 29 padziernika 2004 roku.



3. Powotanie Administratora Bezpie@atwa Informatycznego ( ABI) oraz Inspektora
Bezpieczéstwa Teleinformatycznego ( IBT) na podstawie Deéecjrmistrza Miasta
Hajnowka cytowanych w punkcie 13.

4. Programy komputerowe dopuszczone dytkowania w Urgzdzie Miasta Hajnéwka —
zalgcznik nr 3 do Zargzenia Nr 31/07 Burmistrza Miasta Hajnéwka z dnian@ja 2007
roku w sprawie zaktadowego planu kont dla fmid miasta i dla Uradu Miasta jako
jednostki bugetowej.

D. Informacja i komunikacja

Osoby zargdzapce oraz pracownicy powinni néiegapewniony dogp do informacji niezednych do
wykonywania przez nich obowikéw. System komunikacji powinien udiiwia¢ przeptyw
potrzebnych informacji wewatrz jednostki, zarébwno w kierunku pionowym jak i zommym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewnie tylko przeptyw informacji, ale tak ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

W Urzedzie Miasta Hajnéwka obowhzuja formy przekazu informacji przy pomocy doskgpnych
nastepujacych narzedzi:

1. Poczta elektroniczna mailowa — adresy wetnnjednostki.
2. Instrukcja Kancelaryjna.
3. Biuletyn Informacji Publicznej — aktualne zadzenia Burmistrza Miasta Hajndéwka.
4. Przeptyw informacji nagpujgcy:
a) dziennik korespondencji w sekretariacie,
b) niepisane, a funkcjongge zasady przeptywu informacji wepnz jednostki.
5. Komunikacja midzy kierownictwem, a jednostkami organizacyjnyrbyad s¢ na zasadzie:
a) kontakty telefoniczne,
b) korespondencja elektroniczna,
c) korespondencja pisemna,
d) parednikami w kontaktach na linii Burmistrz — dyrakg@dnostki, bywaj
kierownicy referatéw merytorycznych oraz pracownich referatow.

16. Biezgca informacja

Osobom zarmzapcym i pracownikom nals zapewnté, w odpowiedniej formie i czasie, vilawe
oraz rzetelne informacje potrzebne do realizagaia

Dla zapewnienia na odpowiednim poziomie i w odpowdim czasie form przekazu informaciji
i komunikacji, obowiazuja w Urzedzie nizej wymienione formy przekazu informacji
i komunikacji:

1. Cykliczne narady kierownictwa jednostki — protokdiyarad.
2. Dalszy przeptyw informaciji wewtiz referatéw i do jednostek organizacyjnych potjiely
odbywa st przy pomocy dogbnychsrodkéw przekazu:
a) telefon,
b) poczta elektroniczna,
c) korespondencja w formie papierowej.

17. Komunikacja wewretrzna



Nalezy zapewnt efektywne mechanizmy przekazywaniazmgch informacji w obgbie struktury
organizacyjnej jednostki oraz w @bie dzialu administracji gdowej i jednostki samogzu
terytorialnego.

Dla potrzeb przekazywania wanych informacji i dotrzymania wymaganych terminéw
w Urzedzie Miasta Hajnéwka funkcjonuja ogdlnie dos¢pne mechanizmy dla dogodnych form
przekazu:

1. Poczta elektroniczna wewtnzna zainstalowana na  wszystkich  stanowiskach
odpowiedzialnych za przekaz i wykorzystanie infajnosiaz skuteczne i terminowe dziatanie.
2. Komunikacja telefoniczna wewtrena i zewatrzna.

18. Komunikacja zewretrzna

Nalezy zapewnt efektywny system wymiany waych informacji z podmiotami zewtrznymi
majacymi wptyw na osjganie celéw i realiza¢jzadah.

Dla zabezpieczenia wymiany wanych informacji pomiedzy Urzedem, jednostkami podlegtymi
i innymi zewnetrznymi organami i instytucjami stuzy :

1. Staly dostp okreglonej grupy odbiorcéw na odpowiedzialnych stanoadskdo internetu |,
jako powszechnegoodta pozyskiwania przekazu informacji na drodakgbnicznej.

2. Doskp okreglonych odpowiedzialnych stanowisk do profesjonainegodia przekazu
informacji prawnych ,LEX".

E. Monitorowanie i ocena

System kontroli zarglczej powinien podlegabiezacemu monitorowaniu i ocenie.

Ocena pracownikéw samorgdowych w tym takze petnigcych okreslone funkcje w kontroli
zarzadczej wykonywana na podstawie wewgirznego aktu prawnego tj. :

Regulamin okresowej oceny pracownikow zatrudnionya stanowiskach ugdniczych
w Urzdzie Miasta Hajnowka, wprowadzony Zgdzeniem Nr 101/09 Burmistrza Miasta
Hajnéwka z dnia 31 grudnia 2009 roku.

19. Monitorowanie systemu kontroli zaradczej

Nalezy monitorow& skuteczné¢ poszczegélnych elementdw systemu kontroli gdozej,
co umaliwi biezace rozwizywanie zidentyfikowanych problemow.

Monitorowanie skutecznGci poszczegolnych elementow systemu kontroli zaydczej jest
prowadzone za pomog nastepujacych dziata:

1. Kontrola zargdcza prowadzona w komaorkach klm Miasta Hajndwka oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Hajndwka na podséawzapisow wynikggcych
z Regulaminu Kontroli Zagziczej w Urzdzie Miasta Hajnéwka i zada jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Hajndwka w zakregientroli zarzdczej, ldgcego
zalgcznikiem do Zagmlzenia Nr 30/10 Burmistrza Miasta Hajnéwka z drilan®arca 2010 r.

2. Realizacja audytowych zaé@laapewniajcych, ktérych jednym z gtéwnych celéw jest ocena
funkcjonowania kontroli zargiczej w komdrkach i jednostkach organizacyjnych.

20. Samoocena



Zaleca s} przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceamsyemu kontroli zargiczej przez
osoby zargdzapce i pracownikdw jednostki.

System samooceny jest ey w ramy procesu odrebnego od bigace] dziatalndci
i udokumentowany:

System samooceny kontroli zatezej w Urzdzie Miasta Hajnéwka odbywagsi zgodnie
Z wytycznymi Ministra Finansow zawartymi w Komaaoi& Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 roku,
a wzory ankiet do przeprowadzenia samooceny kbontzarzgdczej g okrelone
w zagczniku nr 2 do Zaedzenia Nr 28/11 Burmistrza Miasta Hajnowka z dBlamarca
2011 roku w sprawie wprowadzenia procedur i zaspdawowania oraz oceny Kontroli
Zarzgdczej w Urzdzie Miasta Hajnéwka w oparciu 0 ustanowione pididzistra Finansow
Standardy Kontroli Zakzcze).
21. Audyt wewretrzny

W przypadkach i na warunkach oflieych w ustawie o finansach publicznych audytorwwgrzny
prowadzi obiektywn i niezaleng ocerg kontroli zaradczej.

Akty prawne regulujace zasady prowadzenia audytu wewdtrznego w Urzedzie Miasta
Hajnowka:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansachlipabych.

2. Rozporzdzenie Ministra Finansoéw z dnia 1 lutego 2010 rsprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wegirznego.

3. Regulamin Organizacyjny Usdu Miasta Hajndwka - § 19 dotygzy zakresu dziatania
samodzielnego stanowiska ds. audytu wéanego.

4. Regulamin Audytu Wewinznego w Urgzdzie Miasta Hajnéwka i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Hajndwka —ganik do Zarzdzenia Nr 12/09 Burmistrza
Miasta Hajnéwka z dnia 30 stycznia 2009 roku.

5. Karta Audytu Wewtrznego — zajcznik nr 1 do Zargzenia Nr 13/09 Burmistrza Miasta
Hajnéwka z dnia 30 stycznia 2009 roku.

6. Karta Zakresu Zada i Obowizkoéw dla Audytora Wewtriznego — zajcznik nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 13/09 Burmistrza Miasta Hajnowka z drilasB/cznia 2009 roku.

7. Ksiegga Procedur Audytu Wewmznego w Urgdzie Miasta Hajnéwka i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskie Hajnéwka —gzainik do Zargzdzenia Nr 14/09 Burmistrza
Miasta Hajnéwka z dnia 30 stycznia 2009 roku.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zaariczej

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli gdozej przez kierownika jednostki powinnydy
w szczegolnéci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprogaag/ch audytéw i kontroli.
Zaleca s} coroczne potwierdzenie uzyskania paszego zapewnienia w formieswiadczenia
o stanie kontroli zagglczej za poprzedni rok.

Zrodtami uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zazadczej w Urzedzie Miasta Hajnowka, s:

1. Biezgce monitorowanie funkcjonowania kontroli zgdzze] przez wszystkie szczeble
zarzgdzania.

Wyniki przeprowadzanych ankiet samooceny kontapijziczej.

Protokoéty z przeprowadzanych planowych wevamych dziatd kontrolnych.

Protokoty z wewgtrznych kontroli doranych.

Protokoty z kontroli zewatrznych.

Sprawozdania z przeprowadzanych audytowychrzadpewniajcych.

o0k wWN
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Sprawozdania z realizacji celow kontroli zgdezej za dany rok, w podlegtych podmiotach,
skladane przez kierownikow komaorek i jednostekrirgayjnych.

Sprawozdanie o stanie kontroli zadrzej za dany rok spamdzone przez koordynatora
kontroli zarzdczej.
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