Zalacznik
do Zarzgdzenia Nr 95/11
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 20 czerwca 2011.r

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie Bielsk Podlaski
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

8 1. Kontrole zarzadczz w Gminie Miasto Bielsk Podlaski, zwardalej Gmin,
stanowi 0got dziaka podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéwada Gminy
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, osdegy | terminowy.

8§ 2. Kontrola zarzdcza w Gminie obejmuje zadzanie jednostk samorzdu
terytorialnego, za najistotniejszym jej elementem jest system wyzaa@z celow i
zada oraz monitorowania stopnia ich realizaciji.

8 3. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zagriczej w Gminie jest

mowa O:

1) Urzedzie Miasta — nalgy przez to rozumieUrzad Miasta Bielsk Podlaski,

2) Burmistrzu Miasta - nalsy przez to rozumieBurmistrza Miasta Bielsk Podlaski,

3) Referatach Urau Miasta — naley rozumie€ Referat Finansowo-Budtowy, Biuro
Obstugi Burmistrza i Rady Miasta, Referat Organypac-Gospodarczy, Referat
Gospodarki Przestrzennej, Referat Gospodarki Komnepadandlu i Rolnictwa,
Referat Spraw Obywatelskich, Referatwiaty i Kultury, Referat Inwestycji i
Zamowier Publicznych, Urzd Stanu Cywilnego,

4) jednostkach organizacyjnych Gminy — rgleprzez to rozumie jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Bielsk Podlaski utworzato realizacji zadaGminy,
5) podmiotach nadzorowanych — najeprzez to rozumie spotki z udzialem Miasta
Bielsk Podlaski oraz inne podmioty w zakresie w irjakrealizup zadania
powierzone przez Gmgnalbo w zakresie wynikagym z zawartych z Gmin

umow,

6) ustawie o pracownikach samegdowych — nalgy przez to rozumie ustave z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze
zm.),

7) ryzyku — naley przez to rozumie mazliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktoredzie
miato wptyw na realizagjzatazonych celow,

8) standardach kontroli zagdczej dla sektora finanséw publicznych — aglprzez to
rozumie Standardy kontroli zagrlczej dla sektora finansow publicznych, zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 d@mia 2009 r. (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84),

9) koordynatorze kontroli zagdczej — nalgy przez to rozumie Sekretarza Miasta

(w czasie nieobecrloi Sekretarza Miasta oboyzki koordynatora kontroli
zarzdczej petni inspektor ds. kontroli w Referacie Fisawo-Budetowym).



8 4.W ramach kontroli zagglczej w Gminie wyrénia sé w szczegOIngti:

1) samokontrad,

2) kontrok wewretrzng, prowadzon przez:

a) Referat Qwiaty i Kultury w odniesieniu do jednostek orgamg@mych Gminy
(kontrola o charakterze naptzym),

b) osoby zaradzapce i pracownikow Urgdu Miasta oraz kierownikéw i pracownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, zgodnie z podmatada i kompetencji (kontrola
wstepna, bieéaca i nastpcza),

c) zespoty powotywane dofaie w zakresie ustalonym przez Burmistrza Miasta,

d) osoby znajdujce s¢ na stanowiskach kierowniczych w Wdzie Miasta oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy, a #akosoby wyznaczone do prowadzenia
okreslonych zada (petnomocnicy, koordynatorzy), w zakresie zadd&ompetencii
okreslonych regulaminem, statutem lub uchgv&tady Miasta Bielsk Podlaski lub
innym aktem prawnym (kontrola funkcjonalna),

3) nadzor sprawowany przez:

a) Burmistrza Miasta, Zagbcdédw Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza oraz osoby
petnigce funkcje kierownicze, zgodnie z podziatem kompejie zada,

b) referaty Urzdu Miasta wykonujce zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz podmiotami nadzorowanymi

c) Peinomocnika ds. Systemu Zguizania Jakaia w zakresie Systemu Zadzania
Jakdcia,

4) kontrok finansows prowadzon przez Skarbnika Miasta, Gtdwnego Kgdwego
Urzedu Miasta i pracownikow Referatu Finansowo-Beidwego Urzdu Miasta,

5) System Zargdzania Jakgcia w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski 9001:2009,

6) kontrok zewretrzng sprawowan przez:

a) Referat Qwiaty i Kultury w odniesieniu do jednostek orgardypmych Gminy oraz
Referat Gospodarki Komunalnej w odniesieniu do potiiw nadzorowanych,

b) organy kontroli zewgtrznej,

c) zespoty powotywane dofaie przez Burmistrza Miasta w odniesieniu do jedelos
organizacyjnych Gminy oraz podmiotéw nadzorowanych,

7) audyt wewgtrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zaizzej w Gminie.

ROZDZIAL 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 5.1. Celem kontroli zaggczej jest zapewnienie w szczegalcio
1) zgodnéci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
2) skuteczngci i efektywndaci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasobéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacii,
7) zaradzania ryzykiem.



2. Szczegotow charakterysty& celéw kontroli zargdczej w Gminie przedstawia
zalacznik nr 1 do Zasadkontroli zaradcze,.

8 6. Elementami systemu kontroli zadczej w Urzedzie Miasta §

w szczegolngxi:

1) ustawy, rozporgdzenia, uchwaty Rady Miasta, zagzenia Burmistrza Miasta,

2) procedury, instrukcje, zakresy czysobi obowizki pracownikow, polecenia
stuzbowe,

3) zaradzanie ryzykiem przez kierownikOw referatow kbtm Miasta oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy (iddikgcja ryzyka, analiza
ryzyka, podejmowanie dziatazapobiegajcych wys¢powaniu ryzyka),

4) ustalenie misji Miasta, celow i zatlastrategicznych w ramach poszczegolnych
zada budzetowych oraz zadawspomagajcych osigniecie celéw strategicznych,
a take miernikdw okrélajagcych stopié ich realizaciji.

§ 7.System kontroli zargdczej w Urzdzie Miasta obejmuje:

1) kontrok wsepmg — o0 charakterze zapobiegawczym, stosawpreed podjciem
decyzji,

2) kontrok biezacg — w trakcie trwania dziataobjetych badaniem i na kdym etapie
procesu, w celu wyeliminowania nieprawidtodgoprzed jego zakzeniem,

3) kontrok nastpcz — o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzpao zakaczeniu
okreslonych dziata, skierowag na wykrycie nieprawidtowiei, wskazanie oséb
odpowiedzialnych i skorygowanie oggstw w formie zaleaepokontrolnych.

§ 8. 1. Ogdlne wskazowki dotyeze zasad funkcjonowania kontroli zgilzzej w
Gminie stanowg Standardy kontroli zagelczej dla sektora finansow publicznych.
2. Standardy dzieglsie na pe¢ grup odpowiadagych poszczegolnym elementom
kontroli zaradczej:
1) srodowisko wewatrzne,
2) cele i zargdzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

ROZDZIAL 3
Srodowisko wewretrzne

§ 9.1. Standardy z grupyrodowisko wewatrzne - wptywagce na jakéc kontroli
zarzdczej, obejmuy:

1) Przestrzeganie wartdci etycznych- osoby zargdzapce oraz pracownicy Uedu
Miasta zobowgzani @ przy wykonywaniu powierzonych im zadado
przestrzegania waroi etycznych, ktére okéone keda w Kodeksie etyki
pracownikow Urzdu Miasta. Osoby zagdzapce Urzdem Miasta wspiergji
promup przestrzeganie wardo etycznych.



2) Kompetencje zawodowe— osoby zarmlzapce i pracownicy Urgdu Miasta s
zobowpzani do stalego poghiania wiedzy i umigjtnosci niezlednych do
skutecznego i efektywnego wykonywania zadaa danym stanowisku, m.in.
poprzez samoksztalcenie, szkolenia i doksztaicamie ramach studiéw
podyplomowych. W celu realizacji przepisow ustawy pracownikach
samoradowych dotycacych zatrudniania pracownikdw oraz w celu zapewnaien
wyboru najlepszego kandydata na dane stanowiskoypva Urzdzie Miasta
dokonuje s w drodze konkursowego naboru na wolne stanowisizadoicze.
Pracownicy podejmyggy po raz pierwszy pracnha stanowisku uezniczym w
Urzedzie Miasta, w tym na stanowiskach kierowniczychepghodz przygotowanie
teoretyczne i praktyczne w ramach Zz&y przygotowawczej. Sposéb
przeprowadzania shtoy przygotowawczej i organizowania egzaminumdacego
szczegotowo okiga Regulamin skby przygotowawczej w Uklzie Miasta.

3) Struktur ¢ organizacyjna — w Urzdzie Miasta, kt& regulup:

a) zargdzenie Burmistrza Miasta w sprawie Regulaminu Oizganyjnego, ktory
okresla w szczegoln&xi organizag i zasady funkcjonowania Ugdu Miasta oraz
zakres dziatania referatow,

b) zakresy obowizkéw i uprawnié pracownikow.

4) Delegowanie uprawni@& — zakresy obowizkOw, uprawnié i kompetencji osob
zarzdzapcych i pracownikow Urgdu Miasta zostaty okéone pisemnie i
podlegag zmianom stosownie do stanu faktycznego. ZadanismBtrza Miasta
zostaty okrélone w przepisach prawa powszechnie obawgcych oraz Statucie
Miasta Bielsk Podlaski.

W Urze¢dzie Miasta uregulowano podziat zad&kompetencji pongidzy Zasgpcami
Burmistrza Miasta, Skarbnikiem Miasta i SekretarMmasta oraz prowadzenie
okreslonych spraw Gminy w imieniu Burmistrza Miasta. ZekkzadA i
obowigzkéw kierownikéw referatéw Urzlu Miasta okr&ono w Regulaminie
Organizacyjnym. Obowkki i uprawnienia pracownikoéw Ugdu Miasta okréone
s W indywidualnych zakresach czyrio (przyjetych przez pracownikow
podpisem). Zakres delegowanych upravirdéa kierownictwa i pracownikow
Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Gminyniks z
petnomocnictw i upowanien Burmistrza Miasta. Pelnomocnictwa i
upowanienia podlegaj biezacej aktualizacji.

ROZDZIAL 4
Cele i zaradzanie ryzykiem

8§ 10. 1. Burmistrz Miasta oks&ba i aktualizuje cele strategiczne oraz cele
operacyjne, wspomaggje osagniecie celow strategicznych.

2. Zadania nie stanowte priorytetow rozwoju Gminy as planowane i
realizowane przez osoby zadzapce i pracownikow Gminy w stopniu
odpowiadagcym ustawowemu obowzkowi realizowania zada samorzdu
terytorialnego z wykorzystaniem nedzi i zasad biggcego zargdzania
operacyjnego.



8 11. Cele strategiczne 1 operacyjne oraz zasady ichuadkiacji
| zwigzane z nimi ryzyka zawarteg sodpowiednio w Strategii Miasta Bielsk
Podlaski. Przedswziccia realizacyjne zawiera Wieloletnia Prognoza Fswama.

8§ 12. 1. Cele poszczegoélnych zadaud:etowych w projekcie buaktu Miasta
(w uzasadnieniu do budtu) okr&lane § przed rozpoogiem roku budetowego, a
w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach - niezn@gp niz do
31 stycznia roku bucttowego.

2. Projekt budetu Miasta przyjmuje Burmistrz Miasta w terminie d®
listopada roku poprzedzagego rok budetowy, zgodnie z procedar okreslong w
uchwale Nr LI111/301/10 Rady Miasta Bielsk Podlagkdnia 31 sierpnia 2010 r. w
sprawie trybu prac nad projektem uchwaty betowej Miasta Bielsk Podlaski.

3. Cele w ramach poszczegoélnych zadaudzetowych ugte 3 w budecie
Miasta Bielsk Podlaski oraz w Wieloletniej ProgrEinansowej.

8§ 13. 1. Kierownicy referatow Urgdu Miasta oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminyasodpowiedzialni za:
1)realizacg zada danej jednostki organizacyjnej w sposob spoéjny etami

strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takrealizag} celd6w poszczegolnych

zada budretowych ugtych w budecie Miasta Bielsk Podlaski,

2) prawidtowg realizacg zada nie stanowjcych priorytetow rozwoju Gminy w
stopniu odpowiadafym ustawowemu obowzkowi realizowania zada
samoradu terytorialnego,

3)uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celéwrategicznych,
operacyjnych i pozostatych zad&miny nie stanowjicych priorytetéw rozwoju
Gminy a wynikagcych z ustawowego obowy#ku realizacji zada samorzadu
terytorialnego — zasad monitorowania ww. celéw daaprzez nadzorowane
jednostki organizacyjne Gminy.

4) zapoznanie podlegtych pracownikbw z celami stratagimi i operacyjnymi
Gminy oraz celami poszczego6lnych zadmdzetowych, ugtymi w budzecie Miasta
Bielsk Podlaski, dotyegrymi dziatania danego referatu du Miasta lub
jednostki organizacyjnej Gminy,

5) zapoznanie podlegtych pracownikow z rodzajem #zasgkonywanych w ramach
dziatania Gminy (realizacja celow strategicznyciperacyjnych, wynikagcych z
ustawowych zadajednostek samogdu terytorialnego, celow i zaflaujetych w
budrecie Miasta Bielsk Podlaski), dotyezch dziatania referatu Ugdu Miasta lub
jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Pracownicy Urzdu Miasta oraz pracownicy jednostek organizacyjn@chiny
obowizani g do zapoznania &i z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach
dziatania Gminy (cele strategiczne, operacyjne, ikajace z ustawowych zada
jednostek samogrlu terytorialnego i wfe w budecie Miasta Bielsk Podlaski).

8 14.Do dnia 31 marca kalego roku Burmistrz Miasta przyjmuje sprawozdanie
wykonania budetu za poprzedni rok budtowy, w tym sprawozdanie z jego
realizacji.



8 15.Proces zarglzania ryzykiem obejmuije:
1) identyfikacg ryzyk,
2) ocere ryzyk,
3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,
4) reakcg na ryzyka,
5) monitorowanie ryzyk.

8§ 16. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka razgjacego realizacji
poszczegoblnych celéw strategicznych i operacyjn@chiny oraz pozostatych dziata
nie stanowgcych priorytetow rozwoju Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jestdg@atgzacja. Ustala sinastpujace
kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczce zasobow ludzkich,
3) ryzyko dziatalnéci,
4) ryzyko zewstrzne.

3. Przyklady ryzyka wyspujsgcego w ramach poszczegolnych kategorii

przedstawia tabela stanawazalacznik nr 2 do Zasad kontroli zaradcze,).

8§ 17. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na d@lesiu wplywu i
prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka, a nagnie ustaleniu jego istotsa.

2. Ustalenie wpltywu ryzyka polega na oleniu przewidywanego stopnia
konsekwenciji zagren dla realizacji celow i dziafaokreslonych w 8 10 ust. 1 i 2y
przypadku wysipienia zdarzenia oftiego ryzykiem.

3. Do ustalenia wptywu ryzykazywana jest naspujaca skala ocen:

1) wysoki — 3 punkty,

2) sredni — 2 punkty,

3) niski — 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodohistwa wysipienia ryzyka polega na okteniu
mozliwosci wysigpienia danego zdarzenia nasaego na ryzyko.

5. Do ustalenia prawdopodolistwa wysjpienia ryzyka waywana jest
nastpujaca skala ocen:

1) wysokie — 3 punkty,

2) srednie — 2 punkty,

3) niskie — 1 punkt.

6. Zasady ustalania wptywu i prawdopodaisava wysipienia ryzyka okrdone
s3 w zalaczniku nr 3 doZasadkontroli zaradcze;.

7. W oparciu o dokonan ocere wpltywu i prawdopodobigstwa wysipienia
ryzyka, ustalany jest poziom istotwd ryzyka. Ustala i nastpujace poziomy
istotnaci ryzyka:

1) ryzyko powane, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobdééwa wysipienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na realizaeju lub dziatania wynosi 6 lub 9
punktow,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktorego iloczyraprdopodobigstwa wysgpienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na realizaeju lub dziatania wynosi 3 lub 4
punkty,



3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko ktorego iloczyrawdopodobiastwa wysipienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na realizaeju lub dziatania wynosi 1 lub 2
punkty.

8. Oceny dokonuje siwg wzoru Arkusza identyfikacji, oceny oraz olemia
metody przeciwdziatania ryzyku, stan@eggo zalacznik nr 4 do Zasad kontroli
zarzdcze).

8 18.1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Rgzymiarkowane i
powane przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczage akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i
podjcia dziata ograniczajcych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie
jego wptywu lub prawdopodohistwa wysipienia (przeciwdziatania ryzyku).

§ 19.1. Metodami reakcji na wysgpienie ryzyka s.

1) akceptowanie (tolerowanie),

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmioiewretrznemu,

3) przeciwdziatanie ryzyku — zastosowanie mechanizrkomiroli wewretrznej.
2. W celu okrélenia metody przeciwdziatania ryzyku nalgrzeanalizowa

1) przyczyny grodta) ryzyka i maliwe scenariusze rozwoju wydarze

2) istniepce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniaéu unikngcia tego
ryzyka,

3) skuteczngt istniegcych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim prinetziatajg
ryzyku, a poprzez to utatwigjub utrudniag realizacg ustalonych celéw i zada

8§ 20. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz olkdlenia metody przeciwdziatania
ryzyku w odniesieniu do zadaminy nie stanowicych priorytetow rozwoju Gminy
dokonug kierownicy referatéw Urgu Miasta, stosownie do kompetencji gkoaych
Regulaminem Organizacyjnym.

2. W identyfikacji i analizie ryzyka, o ktérej mowaust. 1, referaty Uezlu Miasta
powinny uwzgédni¢ ryzyka wysépujagce w nadzorowanych przez nie jednostkach
organizacyjnych Gminy.

3. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz ckome metody przeciwdziatania
ryzyku, o ktérych mowa w ust. 1, w odniesieniu dajwazniejszych zada
kierownicy referatow Uradu Miasta przekazgj do kaica lutego kadego roku
koordynatorowi kontroli zakglczej, z tynze za rok 2011 w terminie do 30 wén@éa
2011 r., wg wzoru stanowgegozalgcznik nr 4 do Zasad kontroli zaradcze).

§ 21.Koordynator kontroli zamlczej do kéca marca kadego roku przedstawia
Burmistrzowi Miasta raport z koordynowania zglzania ryzykiem (zidentyfikowane i
ocenione ryzyka oraz oldlene metody przeciwdziatania ryzyku, o ktorych mow&
20).

8§ 22. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jegoramgczania do
akceptowalnego poziomuy sa bieggco monitorowane przez:
1) kierownikéw referatow Uradu Miasta, ktorzy ocenigjpoziom zidentyfikowanego

ryzyka oraz skuteczrié stosowanych metod jego ograniczenia.



2) kierownictwo Urzdu Miasta w ramach hiecego zarzdzania Urgdem Miasta.

ROZDZIAL 5
Mechanizmy kontroli

8§ 23.1. W Urzdzie Miasta obowizuje zasada dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej.

2. Zarzmdzenia, peilnomocnictwa i upowdenia Burmistrza Miasta, a tak
procedury, wytyczne i regulaminy wewlrene oraz zakresy oboyukow,
odpowiedzialnéci i uprawnié pracownikédw Urzdu Miasta okréa si w formie
pisemnej. Zbidr i rejestry petnomocnictw i upcmeen Burmistrza Miasta prowadzi
Referat Organizacyjno-Gospodarczy tfta Miasta, a zbior i rejestry zazer Biuro
Obstugi Burmistrza i Rady Miasta.

3. Kierownicy referatow Urgdu Miasta okrélaja sposdb dokumentowania
systemu kontroli zaggiczej w odniesieniu do merytorycznej dziatdltioreferatu,
uwzglkdniajgc specyfik referatu.

§ 24.1. W Gminie prowadzony jestadzor nad wykonaniem zadaw celu ich
oszczdnej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm komtealrzzdczej, ktory zaktada
istnienie widciwego przywddztwa kierownictwa i kontroli hierarcknej na
wszystkich etapach dziatalém, prowadzony jest w Uezlzie Miasta przez:

1) Burmistrza Miasta, ZagaicOw Burmistrza Miasta oraz Skarbnika Miasta i

Sekretarza Miasta zgodnie z podziatem kompetereajia,

2) kierownikéw referatéw Urgdu Miasta w stosunku do pracownikow,

3) referaty Urzdu Miasta wykonujce zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami

organizacyjnymi Gminy i podmiotami nadzorowanymi,

4)  kierownikébw referatbw Urdu Miasta w  zakresie oldlenym

w Regulaminie Organizacyjnym Wu Miasta, wynikajcym z realizacji zada
3. Nadzoér prowadzony jest w formie i zakresie dlovym przez wyznaczone

osoby i jednostki organizacyjne, zgodnie z podmmeteada i kompetencji oraz

uwzglkdnieniem specyfiki danej jednostki organizacyjnerddu Miasta i obejmuje w

szczegolnéci:

1) srodki oddziatywania merytorycznego,

2) srodki nadzoru personalnego.

4. Nadzor realizowany jest w szczegdoiopoprzez:

1) monitorowanie dziala podejmowanych przez podlegtych pracownikow oraz
jednostki organizacyjne Gminy, w tym realizacji@eli zada, o ktérych mowa w
8§10ust. 11 2.

2) weryfikacg dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pradawmni jednostki
organizacyjne Gminy oraz podmioty nadzorowane,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnydminy oraz podmiotom
nadzorowanym instrukka i wyjasnien,



4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w refach Urzdu Miasta, jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz podmiotach nadzorowanych

5) przeprowadzanie kontroli wginej lub bigacej, dokumentow lub stopnia realizacji
zada przez podlegtych pracownikéw, jednostki organijaey Gminy oraz
podmioty nadzorowane,

6) organizowanie roboczych spotkadyskusji i posiedze w celu rozwjzywania
biezacych probleméw,

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidideio w dziataniu podlegtych
pracownikow Urzdu Miasta, jednostek organizacyjnych Gminy orazrpiadow
nadzorowanych, wizacych polecé magcych na celu ich usuggie.

§ 25.1. W ramach standarddiggtosé¢ dziatalnosci w Urzedzie Miasta wdrgono
mechanizmy stgce utrzymaniu @igtosci pracy catlego Urdu Miasta, ze
szczegoblnym uwzgtnieniem wszystkich systeméw informatycznych, m.in
1)w celu ochrony prawidlowe] pracy udzen komputerowych systemu

informatycznego Urdu Miasta (np. serwery, komputergrukarki, uradzenia

aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania elektnego, zabezpieczono zasilanie

z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonegpmuradzenia podtrzymugge

napkcie (UPS),

2) w celu unikné¢cia diuzszych przerw w zasilaniu budynku zainstalowanadeenia
UPS-y,

3) nalezy rozwazy¢ na wypadek ditugotrwatej awarii sieci energetyczaglanowanie
zakupu agregatu gaotworczego wraz z wykonaniem odpowiedniej sieci do
podiczenia ww. agregatu.

2. Plany awaryjne i inne zabezpieczenia dla kluczowdmhtalngci Urzedu
Miasta, opracowane zostaty na podstawie analizyke/z g testowane przynajmniej
raz do roku i aktualizowane w razie potrzeby.

8§ 26.1. W Urzdzie Miasta wdraono mechanizmy i procedury gwaraite
ochrone zasobowmajgtkowych, finansowych i informatycznych, przetwaryelm i
przechowywanych danych oraz informacji i dokumentbjgtych klauzulami
niejawndgci oraz wynikagcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Szczegotowe zasady i tryb ochrony ww. zasobow rggulnstrukcja obiegu
informacji i ochrony informacji niejawnych w Wgdzie Miasta i Instrukcja
bezpieczastwa paarowego budynku Ugdu Miasta.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobowstuzMiasta obejmuj
1) nadzorowanie dogbu do budynku Urmdu Miasta i jego pomieszcae ze

szczegblnym uwzgtinieniem pomieszche serwerowni, kancelarii tajnej oraz

archiwum zaktadowego,

2) monitorowanie wszystkich w&j do budynku za poma@csystemu monitoringu,

3) zainstalowanie w wybranych pomieszczeniach¢duzMiasta alarmow,

4) okreslenie zasad pobierania klucza do dkwaych pomieszcze oraz ustalenie
0os6b, ktére maj prawo przebywania w budynku Wdu Miasta po godzinach
pracy,

5) wyznaczenie oséb mggych dosgp do okrélonych zasobdéw, w tym kontrolowanie
| rejestrowanie dosgpu do uradzen serwerowni Urgdu Miasta oraz kancelarii
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tajnej (fizyczny dosfp do pomieszcze w ktérych eksploatowaneg ssystemy
informatyczne chroni odpowiednio do wagi zagten: zamykane drzwi,
zakratowane okna pomieszazea parterze, alarm i szafa pancerna),
6) zabezpieczenie okien w pomieszczeniach zngglah s¢ na parterze budynku
kratami, niezalenie od innych zabezpieaze
7) przechowywanie bigcych kartotek papierowych w szafach zamykanych na
klucz, w pomieszczeniach, w ktérych odbywasiaca,
8) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowmyctegatach metalowych
lub drewnianych w pomieszczeniach archiwum, ktgreasmykane i plombowane,
9) przechowywanie kartotek papierowych dotemxh ewidencji ludnéci w
zamykanych szafach.

§ 27. 1. W ramach standardiMechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych w Urzedzie Miasta, uregulowano zasady ochrony danychadsah
w systemie informatycznym Ugdu Miasta, sposOb zabezpieczenia i gdzania
systemem informatycznym gshcym do przetwarzania danych, zabezpieczenia
organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorcavaabezpiecze

2. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych wzdédzie Miasta, obejmaij
w szczegOInéxi:

1) definiowanie aytkownikow, grup aytkownikow oraz haset (zasady obawijace
przy definiowaniu w@aytkownikbw i przydzialu hasel okéla procedura
administrowania identyfikatorami i hastami dgmsit),

2) archiwizowanie danych na wdzeniach archiwizggych w  serwerowni i
przechowywane ich wg zasad okomych w procedurze tworzenia |
przechowywania kopii bezpieargwa,

3) zapisywanie wszystkich zbiorow informatycznych ngskdach komputeréw
gtébwnych — serwerow,

4) wprowadzenie w gtdbwnych serwerach systemu zapisuma&ierzy dyskowej
zwickszapcej poprawnéc zapisu i bezpiecistwo danych,

5) biezaca ochrore przed wirusami serweréw i stacji roboczych za pamo
zainstalowanych programéw kontragjaych zawarté¢ zbiorow uruchamianych
razem z komputerem,

8§ 28. Szczegotowemechanizmy kontroli dotyczce operacji finansowych i
gospodarczychw Urzedzie Miasta okrdone g w zarzdzeniach Burmistrza Miasta:

- w sprawie zaktadowego planu kont,

- W sprawie wprowadzenia instrukcji oklgjacej zasady spogdzania, obiegu i
kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dodmidw kségowych i ksig
rachunkowych w Urgdzie Miasta Bielsk Podlaski,

- w sprawie wprowadzenia i obiegu kontroli dokun@gawntfinansowych zwizanych
z realizacy poszczegolnych projektow dofinansowanychroelkdw unijnych,

- w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewrnej Urzdu Miasta Bielsk
Podlaski i jednostek organizacyjnych miasta Biétskllaski,

- W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzaeyjw Urzdzie Miasta Bielsk
Podlaski,

- W sprawie instrukcji kasowej,
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- w sprawie ewidencji i spogdzania sprawozaabudzetowych Rb WS w zakresie
wydatkéw strukturalnych poniesionych przez jednesbud:etowy Urzad Miasta
Bielsk Podlaski i jednostki organizacyjne Miast&IBk Podlaski,

ktore obejmuyj gtéwnie:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie rage finansowych i
gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzagj operacji finansowych przez Burmistrza Miasta lub
0soby przez niego upowaione,

3) podziat kluczowych obowikow,

4) weryfikacg operacji finansowych i gospodarczych przed i @izaciji.

ROZDZIAL 6
Informacja i komunikacja

§ 29.1. Grupa standardéimformacja i komunikacja obejmuje:

1) informacj ¢ biezaca,
2) komunikacje wewnretrzn a,
3) komunikacje zewretrzn a.

2. Zastpcy Burmistrza Miasta, Skarbnik Miasta i Sekretsliasta oraz
kierownicy referatéw Uradu Miasta § zobowizani do zapewnienia pracownikom
Urzedu Miasta statego dagiu do informacji niezédnych do wykonywania
obowigzkéw stzbowych. Informacje te powinny byzetelne i efektywne oraz
przekazywane w odpowiednim czasie i formie. Systemunikacji powinien
zapewné przeptyw informacji pongidzy przetaonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Zastpcy Burmistrza Miasta, Skarbnik Miasta i Sekret®liasta zobowjzani
s3 do biezigcego przekazywania kierownikom referatéw &ftu Miasta informacii
niezkednych do realizacji zadaGminy oraz informacji organizacyjnych i techniczhy
zgodnie z podzialem kompetencji i zada

4. Zastpcy Burmistrza Miasta, Skarbnik Miasta i Sekretdfliasta okrélaja
sposob i form komunikacji, w zalenosci od rangi informacji, mag na wzgtdzie jej
efektywnag¢, tj. wiasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (naraslyotkania
I inne).

5. Kierownicy referatéw Urgdu Miasta odpowiedzialngsza umaliwienie
biezacego i skutecznego depu podlegtym pracownikom do informacji niezimych
do wykonywania obowizkow stizbowych, zgodnie z podziatem zadakompetencii
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym @du Miasta.

6. Kierownicy referatdw Urgdu Miasta okrélaja sposéb i forma komunikacji z
pracownikami, bicgc pod uwag specyfile i struktue referatu oraz efektywré, tj.
wiasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (zakreszynndci, polecenia
stuwzbowe, spotkania robocze, warsztaty, rozmowy, kaedpncja wewgtrzna i inne).

7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zetvanymi odbywa si
poprzez:
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1) udziat Burmistrza Miasta, ZagicOw Burmistrza, Skarbnika Miasta i Sekretarza
Miasta oraz kierownikéw referatow Wdu Miasta lub wyznaczonych przez nich
pracownikow w sesjach i komisjach Rady Miasta,

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petydjgrg i wnioskdw mieszkaow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpgaadnych oraz wyspienia
Komisji Rady Miasta,

3) spotkania Burmistrza Miasta, Zggtow Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika
Miasta oraz kierownikow referatow Wadu Miasta z kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy,

4) korespondengjprowadzon z podmiotami zewgtrznymi.

8. W Urzedzie Miasta funkcjondj nastpujace mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obg¢bie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami
zewretrznymi:

1) korespondencja wewtrzna i zewgtrzna,

2) wewretrzna poczta elektroniczna,

3) narady i spotkania z kierownictwem Wdz
9. Korespondencja wewitrzna oraz zewgirzna odbywa si zgodnie z trybem i

zasadami podpisywania pism i obiegu dokumentéw stdkngmi w Regulaminie

Organizacyjnym Urzdu Miasta.

ROZDZIAL 7
Monitorowanie i ocena

§ 30.System kontroli zaggczej Gminy podlega bigcemu monitorowaniu i ocenie.

8 31. Monitorowaniesystemu kontroli zagziczej ma na celu hiece
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow. Burmistrz M&asZasgpcy
Burmistrza, Skarbnik Miasta i Sekretarz Miastardaicy referatéw Urgdu Miasta
zobowgzani g do biezgcego monitorowania skuteczimp poszczegolnych elementow
systemu kontroli zagrdczej, zgodnie z zakresem zad&ompetencji okrdonym w
Regulaminie Organizacyjnym Wdu Miasta, a w razie ujawnienia stabolub
probleméw do zastosowanieodkow magcych na celu rozwianie problemu i
usprawnienie systemu kontroli zadzrzej.

8§ 32. 1. Ocena systemu kontroli zadrzej dokonywanajest przede wszystkim
poprzez:

1) samooces,

2) nadzor,

3) audyt wewstrzny,

4) kontrole wewrtrzne i zewstrzne,

5) przeghdy i audity w ramach Systemu Zadzania Jaksria Urzedu Miasta.

2. Samoocena — kierownicy referatow Urzlu Miasta zobowizani g do
przeprowadzenia co najmniej raz w roku samoocenidonowania systemu kontroli
zarzdczej w referatach Ugglu Miasta.

1) Wynik samooceny, spagdzonej wg wzoru Kwestionariusza samooceny,

stanowicego zalacznik nr 5 do Zasad kontroli zaradczej, powinien b



13

przekazany przez kierownikéw referatéw khtm Miasta koordynatorowi kontroli

zarzdczej do kdaca marca kadego roku za rok poprzedni,

2) Koordynator kontroli zargczej, w terminie do kica kwietnia kadego roku,
przekazuje Burmistrzowi Miasta sprawozdanie z satang kontroli zargdczej.

3. Kontrole wewRtrzne i zewgtrzne przeprowadz
1) zespoty powotywane dofaie w zakresie ustalonym przez Burmistrza Miasta,

2) kierownicy referatow Urgu Miasta w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych Gminy i podmiotach nadzorowanyguadnie z podziatem zada
kompetencji,

3) pracownik ds. kontroli pracagy w Referacie Finansowo-Bazetowym

4) organy kontroli zeweirznej, przeprowadzane wg e@bnych przepiséw.

4. Przeghdy i audity wewrtrzne dotyczce Systemu Zagzlzania Jakériag w
Urzedzie Miasta ISO 9001:2009.

5. Audyt wewnetrzny — dokonugcy niezaleénej i obiektywnej oceny kontroli
zarzdczej w Gminie. Audyt wewstrzny w Urzdzie Miasta jest przeprowadzany
przez audytora wewirznego.

6. Systematyczna ocena kontroli zgitezej dokonywana jest przez audyt
wewrgtrzny poprzez:

1) uwzgkdnienie przez audytora wewtrznego przy analizie ryzyka przeprowadzanej
w celu przygotowania rocznego planu audytu wgrgnego, priorytetéw audytu
wskazanych przez Burmistrza Miasta oraz zakresw jedpowiedzialnéci za
funkcjonowanie kontroli zagzlczej w Gminie,

2) uwzgkdnienie przez audytora wewtrznego w programie, zadania zapewgtago
ocere systemu kontroli zagzlczej, w tym zargzania ryzykiem w obszarze
objetym zadaniem zapewnigjym,

3) wskazanie przez audytora westmznego, w sprawozdaniu z zadania
zapewniaicego, stabgéci kontroli zaradczej wraz z analig ich przyczyn w
obszarze ryzyka ofllym zadaniem zapewniggym,

4) wskazanie przez audytora weytrznego, w sprawozdaniu z zadania
zapewnigjcego, skutkéw lub ryzyk wynikagych ze stwierdzonych stadmp kontroli
zarzdczej,

5) ujecie w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania zaggoego, opinii audytora
wewretrznego w sprawie adekwatiop skutecznéci i efektywndci kontroli
zarzdczej w obszarze ryzyka @bym zadaniem zapewnigym,

7. Audytor wewrtrzny ponadto wspiera Burmistrza Miasta w zdeaniu ryzykiem
oraz ocenie systemu kontroli zgadzzej poprzez czynsoi doradcze, z pomiaciem
takich czynnéci ktére prowadzityby do przygia przez audytora oboyakdw,
odpowiedzialnéci lub uprawni@ wchodzacych w zakres zagdzania jednostk

8. Szczegotowe procedury i zasady prowadzenia audgwnirznego reguluje
Karta audytu oraz Kega procedur audytu wewinznego w Gminie, wprowadzone
Zarzmdzeniem Burmistrza Miasta.

§ 32. Zrodlem uzyskaniazapewnienia o stanie kontroli zargdczej w tym
kontroli zarazdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy przeznidstrza Miasta $
informacje o kontroli zagglczej w Gminie, w szczegolsm:

1) sprawozdanie z koordynowania dzfafarzadzania ryzykiem w Urgdzie Miasta,
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2) zbiorcza informacja 0 sposobie zorganizowania i ké&jmnowania kontroli
zarzdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zalizzej w Urzdzie Miasta,

4) sprawozdanie z wykonania bitelu Miasta Bielsk Podlaski,

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu,

6) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w ddwie Miasta przez organy
kontroli zewrgtrznej,

7) sprawozdania z auditow i przedbw (zewntrznych i wewstrznych) Systemu
Zarzmdzania Jakéxia (zgodndé¢ z normy ISO 9001:2009 i deklarowanpolityka
jakaosci).

BURMISTRZ MIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec



