Zarzadzenie Nr 404.//7 2
Burmistrza tobza

z dniadd.. 65505 ... 2013 1.
“

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
tobzie i jednostkach organizacyjnych Gminy tobez oraz zasad jej koordynacji.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.") w zwigzku z art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 124 z p6in. zm.%),

uwzgledniajgc standardy kontroli zarzgdczej wynikajace z Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) oraz Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011
roku w sprawie szczegétowych wytycznych dotyczacych samooceny w jednostkach sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz. 11) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ ,Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w tobzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy tobez oraz zasady jej koordynacji” stanowigcy zafgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Okresdla sie¢ wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowigcy zafgcznik nr 2 do
zarzgdzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 42/11 Burmistrza tobza z dnia 7 marca 2011 roku w sprawie okreélenia

sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w tobzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy tobez oraz zasad jej koordynacji.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. kontroli zarzadczej oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152,
poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726, z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240,
poz. 1429 i Nr 291, poz. 1707 oraz z 2012 r. poz. 1456, 1530 i 1548.

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz.
1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009
r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz.
113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567 oraz z 2013 r. poz. 153.



§4.

Zobowigzuje kierownikdw wydziatéw Urzedu Miejskiego w tobzie oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy tobez do zapoznania podlegtych pracownikéw z tredcig niniejszego

zarzadzenia. /\

§5. ' /

j
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2013 r. j
LM%R z
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Zatacznik Nr1do Zarzadzema Nr lfffﬁq/
Burmistrzatobza z dma*‘.f.«f..‘:{‘?.‘.’.. 42013 .

Regulamin kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w tobzie i jednostkach organizacyjnych Gminy tobez
oraz zasady jej koordynacji

Rozdziat |
Przepisy ogdine

§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tobzie,

2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza tobza,

3) kontroli - jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach),

4) kontroli zarzqgdczej — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatar
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,

5) informacji zarzqdczej — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na proces
podejmowania decyzji. Moie te decyzje powodowaé, wymusza¢ lub modyfikowac. Nie
skupia si¢ na sprawach tylko i wytgcznie finansowych. Obejmuje swym zakresem catoksztatt
pracy urzedu,

6) samokontroli — jest to kontrola, do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega ona na biezgcym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy z uwzglednieniem postanowiel zawartych w
regulaminie organizacyjnym oraz obowigzkéw wynikajacych z posiadanego zakresu
przydzielonych obowigzkdw i odpowiedziainosci,

7) audycie wewnetrznym - prowadzony w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy jest
dziatalnoscig niezaleing i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie burmistrza i kierownikéw
jednostek organizacyjnych w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

8) zaleceniu pokontrolnym — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usuniecia
nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami,

9) wniosku pokontrolnym - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

10) pojeciu procedury - oznacza okreslone w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych zasady
dziatania, dzigki ktérym postepowanie pracownikdw jest zgodne nie tylko z obowigzujacymi
przepisami prawa, lecz takze ze standardami kontroli,

11) procedurach finansowych — sg to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych,

12) inne procedury — sa to procedury wskazane aktach prawnych regulujacych prace
samorzadu.

§2



1. Kontrola zarzgdcza prowadzona jest na dwdch poziomach:

1) I poziom - kontrola prowadzona jest w kazdej jednostce organizacyjnej, za jej funkcjonowanie
odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej,

2) Il poziom — kontrola prowadzona jest w jednostkach organizacyjnych gminy, za jej
prowadzenie odpowiedzialny jest burmistrz.

§3

1. Regulamin kontroli zarzgdczej okresla:

1) zakres kontroli zarzagdczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy tobez,
2) zakres odpowiedzialnosci zwigzany z kontrolg zarzadczg,

3) cel, zadania i funkcje kontroli zarzadczej,

4) sposob sporzadzania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej,

5) system kontroli zarzadczej w Urzedzie.

Rozdziat I
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§4

1. Kontrola zarzgdcza to ogot dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzgdcza sprawowana jest z uwzglednieniem warunkéw prawnych,
organizacyjnych, kadrowych i finansowych, w jakich funkcjonuje urzad.
3. Kontrola zarzadcza winna by¢:

1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych,
doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny byé tak
skonstruowane, Ze ich stosowanie zabezpiecza jednostke przed danym ryzykiem,

2) skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakoriczy¢ sie powinno wydaniem zalecen
badZ wnioskéw pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpieczac jednostke przed wystapieniem
lub skutkami danego ryzyka,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie przez jednostke
zatozonych celow. Kontrola zarzadcza powinna ograniczaé ryzyko w pozadanym stopniu przy
wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

4. Podstawowe funkcje kontroli zarzgdczej to:

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne s3 dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzacych osiaggnieciu zatozonych
celow,

b) w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciggnietych zobowigzan.

2) Poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadan z przyjetymi zatozeniami,

3} Ocenianie prawidfowosci pracy,

5. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczeg6inosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.



§5

Kontrole zarzadczg stanowig rowniei:

1)
2)

kontrola instytucjonalna zewnetrzna sprawowana przez organy kontrolne (RIO, NIK),
kontrola instytucjonalna wewnetrzna:

a) audyt wewnetrzny prowadzony w urzedzie i jednostkach organizacyjnych zgodnie z planem

audytu na dany rok,
b) kontrola wewnetrzna prowadzona w urzedzie i jednostkach organizacyjnych zgodnie z
planem kontroli na dany rok,
kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach kierowniczych
oraz urzednikdw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzér inwestorski),
samokontrola, realizowana podczas wykonywania wiasnej pracy przez wszystkich pracownikéw
urzedu bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami
uprawnien i obowigzkdw,
kontrola zarzgdcza sprawowana przez kierownikéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy.

Rozdziat 11l
Zakres odpowiedzialnosci

§6

Burmistrz jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie i sprawuje nadzér nad kontrolg zarzadcza w
jednostkach organizacyjnych Gminy tobez.

Kierownicy wydziatéw urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sa
do opracowania w formie pisemnej i statego uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) innych procedur,

3) oraz przekazywania pracownikowi ds. kontroli zarzadczej (Urzedu Miejskiego w tobzie)

aktualnych procedur a takze raz do roku udokumentowanej analizy ryzyka, co jest regulowane
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

3.

Kierownicy wydziatow urzedu oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie z
podziatem zadar wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego, zobowigzani s3 do wykonywania
kontroli zarzgdczej oraz monitorowania przebiegu realizacji celéw i zadan jednostki w ramach
posiadanych kompetencji.

Koordynacjg kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy sprawuje
pracownik ds. kontroli zarzgdczej.

Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy jest
dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie burmistrza i kierownikow
jednostek organizacyjnych w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli
zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

Ocena, o ktérej mowa w ust. 4 dotyczy w szczegdinoéci adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej.



Rozdziat IV
Ocena kontroli zarzadczej

§7

Kierownicy wydziatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy tobez dokonujg biezacej analizy funkcjonowania kierowanych przez nich
komorek w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)

3

2L

monitoringu realizacji celdw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,

zaleceni audytu wewnetrznego,

zalecen kontroli wewnetrznych,

zalecen kontroli zewnetrznych.

§8

W urzedzie i jednostkach podlegltych corocznie przeprowadzana jest formalna samoocena
kontroli zarzgdczej jako proces odrebny od biezgcej dziatalnosci jednostki. Samoocena odnosi sie
do stanu wdrozenia poszczeg6lnych standardéw kontroli zarzadczej. Samoocena obejmuje kadre
zarzadzajgcg oraz wszystkich pracownikdéw urzedu i jednostek organizacyjnych i przeprowadzana
jest za pomocg kwestionariuszy (ankiet).

Samooceneg przeprowadza pracownik ds. kontroli zarzadczej, ktdry przygotowuje kwestionariusz i
sporzgdza zbiorczy raport. Raport z samooceny jest jednym ze zrodet wiedzy o funkcjonowaniu
kontroli zarzadczej, bgdacych podstawg do podpisania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub zidentyfikowaniu
mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania pracownik ds. kontroli zarzadczej zobowigzany
jest do sygnalizowania potrzeby podjecia dziatari burmistrzowi.

Rozdziat V
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

§9

Kierownicy wydziatlow/ pracownicy na samodzielnych stanowiskach  skiadaja corocznie

oSwiadczenia czgstkowe o stanie kontroli zarzadczej w zakresie kierowanych przez siebie

wydziatéw.

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych majg obowigzek dokonaé oceny funkcjonowania

kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach, poprzez ztoienie stosownego

os$wiadczenia.

W/w osoby skfadajg o$wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 2 za rok poprzedni w terminie do 31

stycznia kazdego roku pracownikowi ds. kontroli zarzadczej.

Wz6r odwiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi

zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Pracownik ds. kontroli zarzadczej do 10 marca kazdego roku kalendarzowego przedstawia

Burmistrzowi tobza opinig o stanie kontroli zarzagdczej w Gminie tobez, w ktdrej wskazuje jedng z

trzech dostepnych opcji, iz w gminie:

1) w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

2) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,



3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
§10

1. Na podstawie przedstawionej opinii, raportu z samooceny Burmistrz tobza podpisuje
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminie tobez za rok poprzedni, do 31 marca kazdego
roku.

2. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej podpisane przez Burmistrza tobza podlega publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w tobzie.

3. Wzér odwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Burmistrza tobza stanowi zafgcznik nr 2 do
regulaminu.

Rozdziat Vi
System kontroli zarzadczej

§11

System kontroli zarzgdczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych i jest zawarty w pieciu obszarach standardéw i odpowiadajgcym im
poszczegbinym elementom kontroli zarzadcze;j:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) czynnosci / mechanizmy kontroli,

4} informacja i komunikacja,

5} monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne
§12

Srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wplywa na jakoéé kontroli zarzadczej. Wiasciwe

srodowisko wewnetrzne w urzedzie determinuija:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajgce oraz pracownicy urzedu zobowigzani sg
przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych okreslonych w
Kodeksie Etyki Pracownikdw. Osoby zarzadzajace urzedem wspierajg i promujg przestrzeganie
wartosci etycznych.

2) Kompetencje zawodowe - osoby zarzadzajgce i pracownicy urzedu sg zobowigzani do statego
pogtebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie w ramach
studiéw podyplomowych i doktoranckich. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym w urzedzie, w tym na stanowiskach kierowniczych przechodzg
przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawcze;j.

3) Struktura organizacyjna - jest ustalona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, okresowo
przegladana i dostosowywana do zmieniajacych sie warunkow dziatania, aktualnych celéw i
zadan. W regulaminie organizacyjnym okreslony jest takie zakres zadar, uprawnien i
odpowiedzialnoéci poszczegblnych komdrek organizacyjnych urzedu oraz zakres podleglosci
pracownikow. Uszczegétowienie Regulaminu stanowig zakresy czynnoséci poszczeginych
pracownikow dostepne, w aktach osobowych pracownika. Kaidy pracownik swéj zakres
czynnosci posiada na wiasnym stanowisku pracy.

4) Delegowanie uprawnieri — zakres uprawnieri powierzonych poszczegélnym pracownikom jest
precyzyjnie okreSlony w ‘udzielonych imiennych upowaznieniach, stosownie do wagi
podejmowanych decyzji i zwigzanych z nimi ryzyk. Przyjecie uprawniefd potwierdzone jest



podpisem pracownika, a wydane upowazinienia sg rejestrowane w rejestrze wydawanych
upowaznien.

Cele i zarzadzanie ryzykiem
§13

Misjg urzedu jest skuteczna, kompletna i sprawna realizacja zadan publicznych w zakresie
zaspokajania zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz podejmowania dziatan na rzecz rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy tobez.

Cele i zadania Urzedu Miejskiego w tobzie sg okreslone w oparciu o zadania stojace przed
jednostkami samorzadu gminnego okre$lonymi w ustawie o samorzadzie gminnym oraz
corocznej uchwale budzetowej na dany rok kalendarzowy.

Szczegbtowy podziat zadan powierzonych przez poszczegéine referaty i samodzielne stanowiska
zapisany jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Misje jednostek organizacyjnych Gminy tobez jest sprawne i kompletne wykonywanie
natozonych oraz ustalonych przez siebie zadan w sposéb zgodny z obowigzujacymi aktami
prawnymi i przepisami wewnetrznymi.

Procedura zarzadzania ryzykiem zostata ustanowiona odrebnym zarzgdzeniem.

Mechanizmy kontroli
§14

W urzedzie obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzagdczej.
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegélnosci przestrzeganie
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz:
1) procedury wewnetrzne,
2) instrukcje,
3} wytyczne,
4) zakresy obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnoéci pracownikéw.
System prowadzenia kontroli zarzadczej powinien by¢ oparty na samokontroli, kontroli
funkcjonalnej i instytucjonalnej.
Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy zatrudnieni pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli prawidfowosci
wykonywania wtasnej pracy przez pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i
obowigzki wynikajagce z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem
postanowien niniejszego zarzadzenia. Samokontrola powinna by¢ realizowana w ramach
powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany podjag¢ niezwloczne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowoéci oraz
poinformowac o nich przetozonego. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych
nieprawidtowosciach, zobowiazany jest niezwtocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.
Kontrola funkcjonalna wewnetrzna powinna by¢ wykonywana przez pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, proceséw, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania
tej kontroli zostali zobowigzani na podstawie innych przepisow.
Kontrola instytucjonalna zewnetrzna moze by¢ przeprowadzana przez:

a) Regionalna Izbe Obrachunkowa

b) Najwyisza Izbe Kontroli,



¢) Organ nadzoru w zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
d) Inne instytucje, ktére posiadaja uprawnienia kontrolne na podstawie odrebnych
przepiséw {np. UKS, UZP, PIP i inne).
Procedury wewnegtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne powinny stanowi¢
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla
wszystkich oséb, dla ktérych informacje w nich zawarte sg niezbedne.

informacja i komunikacja
§ 15

Pracownicy urzedu powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw informacji wewnatrz
jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jaki poziomym.

Pracownicy oraz osoby zarzadzajgce w celu prawidlowego wykonywania swoich obowigzkéw
majg zapewniony dostep do elektronicznego systemu informacji prawnej.

W zakresie komunikacji zewnetrznej zapewni¢ nalezy prawidiowy system wymiany waznych
informacji urzedu z pozostalymi jednostkami budzetowymi gminy oraz podmiotami
zewngtrznymi majacymi wplyw na osigganie celdw i realizacje zadan, poprzez kontakt
elektroniczny oraz przekazywanie niezbednych informacji na piSmie. Doraznie nalezy
organizowac spotkania z kierownikami poszczegéinych jednostek budzetowych.

Dodatkowo komunikacja zewnetrzna polega na:

1) zamieszczaniu informacji na stronie www.lobez.pl i BIP oraz na tablicach ogtoszen,

2) przekazywanie informacji za posrednictwem mediéw,

3) sporzadzanie informacji, sprawozdan, analiz, biuletynéw, broszur,

4) prowadzenie bezposrednich spotkan.

Komunikacja wewnetrzna umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz urzedu.
Wiadomosci przekazywane sg poprzez strone internetowg lub w formie pisemnej. System
komunikacji wewnegtrznej podlega monitorowaniu i ocenie poprzez wymiane informacji i
doswiadczen.

Komunikacja wewnetrzna polega na:

1) przekazywaniu odpowiednich dokumentéw zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna,
2) prowadzeniu indywidualnych rozméw z pracownikami,

3) przekazywanie komunikatéw i informacji w formie pisemnej lub drogg e-mailowa,

4) organizowaniu szkolert wewnetrznych.

Monitorowanie i ocena
§16

. System kontroli zarzadczej powinien podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

. Kierownicy wydziatléw monitorujg skuteczno$é¢ poszczegéinych elementéw systemu kontroli
zarzagdczej, co umozliwia biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw i przyczynia sie
do podniesienia stopnia realizacji zatozonych celéw i zadan.

. Wszelkie sygnaty zewnetrzne, wyniki kontroli zewnetrznych, informacje o wystepujacych
problemach biezgcych, powinny by¢ na biezgco analizowane i rozpatrywane z punktu widzenia
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej. Jezeli pojawia sie
jakiekolwiek ryzyko w zagrozeniu realizacji zadari powinny by¢ podjete niezbedne decyzje w celu
wyeliminowania zagrozen

. Raz na rok kadra kierownicza dokonuje analizy ryzyka.

. Samoocena prowadzona w urzedzie zostata opisana w rozdziale IV i V niniejszego regulaminu.



Rozdziat Vil
Zasady koordynacji kontroli zarzadczej

§17

1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna moze by¢ prowadzona jako:
1) Kompleksowa - obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki.
2) Problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub wiecej kontrolowanych
jednostkach,
3) DoraZna - rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
4) Sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i
whnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Kontrola zarzgdcza wewnetrzna dotyczgca urzedu obejmuje zakres wskazany w ust. 1 pkt 1.

§18

Kontrole zarzadczg zewnegtrzng i wewnetrzng sprawowang przez Burmistrza wykonywaé moga
réwniez Zastgpca Burmistrza oraz osoby pisemnie upowaznione przez Burmistrza tobza lub Zastepce
Burmistrza tobza.

§19

1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci kontrolne
w zakresie dziatalnosci urzedu i jednostek organizacyjnych.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza poprzez dodanie innych,
wynikajgcych z biezgcych potrzeb czynnosci.

5. Po zakoniczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizacji planu kontroli, ktéra
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza tobza.

6. W zwigzku z tym, Ze jest to informacja zarzadcza dla Burmistrza tre$¢ protokotéw i notatek
udostepniania jest na wniosek.

§ 20

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.

2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony wciggu 7 dni od dnia zakoriczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybier,, moina odstgpi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie do
sporzadzenia notatki stuzbowe;j.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw bgdZ zaleceri pokontrolnych, oprécz
osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedktada sie do podpisu
Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokét traktowany jest w tym przypadku
jako wystgpienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt odbioru
powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.



7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwi¢ podpisania protokotu, sktadajgc pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci
kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komdrki organizacyjnej Urzedu) zobowigzany jest
niezwlocznie, nie péiniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak
réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych dziataniach. W informacji winien odnieé¢
sie takize do sformutowanych uwag i wnioskéw pokontroinych majgcych usprawnié
funkcjonowanie jednostki (komarki organizacyjnej).

§22

Protokét z kontroli powinien zawierac co najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz analogiczne dane
pracownikéw udzielajgcych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien realizacji zaleceri
pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych wtoku kontroli wnioskéw i zalecen,

8) wzmianke oprawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu wciggu 7 dni
od daty jego podpisania,

9) wyszczegdinienie zatgcznikow,

10) okreslenie iloéci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i date sporzgdzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujgcych, kierownika jednostki
kontrolowanej oraz Burmistrza.

§23

Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1. Tryb roboczy —kiedy wstepnie badany jest obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie uchybien,
btedéw, nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie wtedy notatke stuzbowg
dokumentujaca przeprowadzenie kontroli;

2. Tryb protokdlarny —stosuje sie w przypadku stwierdzenia bfedéw lub naduiyé w celu
ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organow kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie
obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje sie na zasadach kontroli instytucjonalne;j.

§24

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementdw kontroli zarzadcze;j.



§25

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazar finansowych i dokonywania
wydatkéw,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym
procesow pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciaggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkdw ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwient publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktérych
mowa w pkt 2.

§26

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskéw i zalecert pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznodci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie Miasta i winnej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu miasta),

4) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza o zwiekszenie ich
budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie plandw finansowo-rzeczowych,

5) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej
dotacji).

6) Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

§27

W przypadkach wymagajgcych specjainych kwalifikacji, Burmistrz moze powotaé rzeczoznawce lub
biegtego rewidenta.

§28

Jezeli w toku kontroli okaze sie, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezgcych do wiasciwosci
rzeczowe] organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwréci¢ sie do Burmistrza o
sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontroinych lub jej
przeprowadzenie.

§29
Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej na

podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie
z zatgczonym zatgcznikiem Nr 2 do zarzadzenia.



s
Zatacznik Nr2 do Zarzadzenia Nr £ 1

Burmistrza tobza z dniged. 44 téf 5013 .

UpowainienieNr. oo,
Dziatajgc na podstawie Zarzadzenia Burmistrza tobza Nr 428 z dnia 31 grudnia 2012 r. w
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w tobzie i

jednostkach organizacyjnych Gminy tobez oraz zasad jej koordynacji

UPOWAAZINTBM ettt s ot s et o s e s emtas s e sam st 5 e s e s s40 408 B0 hesermc e ses et eas es£ee s he et eee er e b sanarmassens
(imie i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)

legitymujaca/cego siec dowodem 0SODbiStym 0 NUMETZE ........eeeeeeeectiieee e st ss e st sar et see e
do przeprowadzenia kontroli... seeernerserersennessesees W otriomteetisesisantcrestesestesssesnesssasarssssssnsastesensasenes
(rodzaj kontroh) (nazwa kontrolowanej jednostki i jej adres)

w zakresie:

Termin rozpoczecia przeprowadzania dziatail kontrolnych i orientacyjny termin ich zakoniczenia :

orientacyjne zakonczenie (dzien, miesiac, rok)

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

(podpis Burmistrza Lobza)



Zatacznik Nr1

do Regulaminu kontroli zarzadczej w urzedzie
Miejskim w tobzie, w pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy tobez oraz zasad jej
koordynacji

Oswiadczenie czgstkowe o stanie kontroli zarzadczej
Kierownika Wydziatu/jednostki Organizacyjnej .........oeuu.. sersesnnnnnanenees [ S€KFEtarza Gminy*

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzgdczej, tj. dziatat podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadarh w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci dla zapewnienia:
- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
- skutecznodci i efektywnosci dziatania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobow,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
- zarzgdzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanym/nej przeze mnie
Wydziale/jednostce organizacyjnej
Czes¢ A

O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

O w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

1) zastrzezenia dotyczg standardu/celu kontroli zarzadczej:

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

O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzagdcza
1) zastrzezenia dotyczg standardu/celu kontroli zarzadcze;j:

2) zostang podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

Czesc B
W ubieglym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Czesé C
Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:



O monitoringu realizacji celéw i zadan,

O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

O systemu zarzadzania ryzykiem,

O audytu wewnetrznego,

O kontroli wewnetrznych,

O kontroli zewnetrznych,

[0 innych Zrodet INfOrmMac]ii. ... ettt e s see s e s e

Jednoczeénie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznoéci, ktére mogtyby wptynaé na
tres$¢ niniejszego odwiadczenia.

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

(miejscowos$é, data) (podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr2

do Regulaminu kontroli zarzgdcze] w urzedzie
Miejskim w tobzie, w pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy +{obez oraz zasad jej
koordynacji

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Burmistrza tobza

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatad podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadarh w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6lnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

os$wiadczam, ze w kierowanym przeze mnie

Urzedzie Miejskim w tobzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy tobez

Czesc A

O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

2) zastrzezenia dotycza standardu/celu kontroli zarzadczej:

O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
2) zastrzezenia dotyczg standardu/celu kontroli zarzadczej:

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

3) zostang podjete nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

Czes¢ B
W ubiegtym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Czes¢ C



Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

O monitoringu realizacji celow i zadan,

O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddw kontroli

zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,

O systemu zarzgdzania ryzykiem,

O audytu wewnetrznego,

O kontroli wewnetrznych,

0 kontroli zewnetrznych,

O innych Zrodet iNformMaciis. ettt

Jednoczesnie oSwiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby wptynaé na
tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

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

(miejscowost, data) (podpis)



