: MIASTA
ﬂunu‘!}slﬁél E Zarzgdzenie Nr 56,11

Burmistrza Miasta Dabie
¢ dnia 30 grudnia 2011 roku

W sprawie ustalenia regulaminu kontrali zarzadczej i zasad jej prowadzenia,

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o
samoreqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r, Nr 142 poz. 1591 z pozniejszymi zmianami)
zarzgdza, co nastepuje:

g1
Okresla sie regulamin kontroli zarzadcze] w Urzedzie Micjskim w Dabiu i jednostkach

organizacyjnych miasta oraz zasady jej prowadzenia stanowigce zalacznik Nr 1 do
ninigjszegan rarzgdzenla,

o
ka2

Oxresla sie wzor upowaznienia do kontroli zgodnie 2 ratacznikiem Nr 2 do zarzgdzenia.

B3

Tracl moc zarzgdzenie Nr 23/2007 Burmistrza Miasta Dghie z dnla 10 wrzesnia 2007 r, w
sprawie organizacji dziatalnodce kontralne] w Urzedzie Miejskim w Dabiu i jednostkach
organizacyjrych Gminy Dabie.

g4

Zarzgdzenie wochodzi z zyzie z dniem podjecia z moca cbowiazujacy od 1 slycznia 2012 r.
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BURMISTRZ MIASTA Zalaeznilk Nr 1
DABIE do Zarzadzenia Nr 56/11
Burmistrza Miasta Dabie

zdniz 30 grudnia 201 1r,

Regulamin kontroli zarzgdczej
w
Urzgdzie Miejskim w Dabiu i jednostkach organizacyjnych gminy
oraz zasady jej prowadzenia

L. Ustalenia ninigjszego regulaminu dotyeza:
1} sposobu organizacji | zasad wykonywania kentroli zarzadeze] w Urzgdzie M igjskim w
Dabie i jednostkach organizacyinych Gminy
1) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej
3) celeizadania kontroli zarzadezej
4) elementy kontroli zarzadeze]
3) eakres kontroli finansowe)

2. Kontrole zarsgdesy wewngtrzng | zewnelrzng sprawowana przez Burmistrza Miasta
wykonuja:
1} Zastgpea Burmistrza Miasta
2) Sekretarz Miasta
3) Skarbnik Miasta
4] Kierownik Urzedu Stanu Cywilnepo
31 Pracownicy Urzedu Micjskiego na polecenie osob wymienionyeh w pkt. 1,23 lub
Burmistrza
6} Podmioty zewngtrene na zasadeie umowy cywilno-prawne;j.
7} 5 Dyrektorzy jednostek organizacyjnveh Gminy Dabie .

§2

L. Kontrola zarzadeza to ogol dzialan podejmowanyeh dla zapewnienia realizaci celow i
zadan w sposob zgodny z prawem. efektywny. vszezedny 1 ierminowy opracowany w celu
dostarezenin ragjonalnego zapewnicnia co do realizacji celow w nastepujacyeh obszarach:

1) zgodnosci dzialalnosei z preepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania

3) wiarvgodnoscl sprawozdaf

4) ochrony zasobdw { m.n. pracownikow, mienia, infrastruktury)

5) przestrzegania i promowania zasad ctyeznego postepowania

6) efektywnosei i skutecznosci preeplywu informacji

7} zarzadzania rvzykiem
2. System kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Dabiu jest to zinteerowany zhicr
clementdw i czynnosei kontrolnyeh obgj mujacy:

1y samokontrole



2} kontrole funkejonalng

3) kontrole instytuejonalng
3. Istolg wspalna ceynnodei kontralnveh Jest szezegolowe zbadanie stanu faktyeznego i
pordwnanie go z obowigzujsey dla niego norma oraz ustalenie odehvlen od te] normy.

g3

Cleena badanego stanu faktycznego powinns adbywac sie wedlug nastepujaeyveh kryteriow:
L) Sprawdzenie czy wydatki dokonywane sa:
a) w sposab celowy i vseezedny 7 zachowaniem zasad
- uzyskiwania najlepszych efektdw 7 danyeh nakladéw
- optymalnego doboru metod i srodkdw sluzgeych osiagniecin zatozonego celu
b) w sposob umozliwiajacy terminowa real izacje zxdan
¢) w wysokodei 1 termirach wynikajacyel wezesniejszyeh  zaciagnietych
zobowigzmn,

2} Poréwnanie stopnia raalizacji podjetych celdw i zadai z przyjetymi zalozeniami
3} Ocenianie prawidtowosé pracy.

oen
e

I Kontrola zarzagdeza winna byé:

1y advekwatna

2) skutewena

3) efektywnn
2. Do samokontroli wobowiazani sy wszysey pracownicy zatrudnieni w Urzedzic Miejskim w
Dakiu bez wzgledu na stanowisko i rmd.&u wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na  konwoli prawidlowaoscei wykonywania wiasng] pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujgee preepisy prawa i Dbﬂwlcrﬂkl z posiadanege zakresu
czynnosel siuzbowych z uwzglednieniem posianowien niniejszego regulaminu,
Samokontrola realizowana jest woramach powizrzonych obowiazkéw shuzbowych w toku
codziennego wykonviwania zadan.
3. W [:IM[‘Id[jLLI ujawniania nieprawidlowoszi pracownik dokonujacy samokentrali jest
zobowiazany:

1) pot [|"IL niezhedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidlowosei

2) niezwlocznie poinformowaé Burmistrza Miasta

§5

Etapy post¢powania kontrolnego niezbedne do osiagniecia zamierzonego celu obejmuja:

L) porownanic stanu faktycznego 7 7aloseniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych i technicznyeh

2} ustalenie nieprawidlowosci
3} ustalenie przyezyn nicprawidlowosci
4) stormulowanie wnioskdw [ zalecen pokontrolnyeh cmierzajacych do  likwidacii
rn.phm dlowosel, usprawnicnia dflﬂ[d[l‘lﬂlbﬂ,]. osiggniecia lepseveh efektow

31 omowienia wynikow kontroli z dyrektorem kontrolowanej jednostk |

6 analizowanie ||1[1}tm’u,;| zarzadezyel wowystepujgeyeh zagrozeniach w osigenieciu
celdw 1 inicjowanie  dzialan korckeyinyeh,  korygujacych,  naprawczyeh,




wspomagajacyeh

L
=

. Kontrola zarzgdess cewngirzna (w jednostkach organizacyjnych miasta) moze byé
prowadzona jako:

1) kompleksowa

2} problemowa

3) dorazna

4) sprawdzajaca
- Kontrola zarzadesa wewnetrzna dotyezy Urzedu Miasta,
. Przy aralizowaniu kosztow funkejonowania wszysikich jednostek organizacyjnych mozna
laezye zakres kontrali wewnetrznej [ zewnetizng).

87

|. Kentrola zarzqdeza sklada sie z pieciu wzajernie powigzanych elementdw:
) srodowiska wewnetrznego :
2} celei zarzadzonie ryzvkiem
3) mechanizmy kontroli
4) infermacje 1 komunikacia
3} monitorowanie i ocena

2. Srodowisko kontroli- odzwierciedla poslawe orie rzecrywiste dziatania kierownictwa w
odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostee . Nadaje ton arganizacyi oraz wplywa na
swiadomo$é pracownikéw. zapewnia dyscypline i strukture umozliwiajaca recalizacje
podstawowych celow kontroli wewnetrane.

Kicrownik jednostki i pracownicy, wykonujge powierzone mu zadania i obowiazki kierujg sie
osobistg | zawndowa uezciwoscia.

Pracownicy posiadajy taki poriom wiedzy, umiejetnosei i dogwiadezenia. kidry pozwala im
na skuteczne I efektywne wypelnianie powicrzonveh zadai i obowigzkow. a takze rozumice
znaczenie systemu kontroli zarzsdeze].

Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposdb, kidry zapewnia wybér najlepszego kandyvdata
na dane stanowisko pracy.

Zakres zadah, uwprawnien i odpowiedzialnoici poszezegdlnych wvdzinléw oraz zakres
sprawazdawezosel jest okredlony w sposab przejrzyvsty i spéjny.

bazdemn pracownikowl zostal przedstawiony na pidmie zakres jego obowiazkaw. uprawnien
1 odpowiedzialnosei, kidre pracownik potwierdza swoim podpisem.

Pracownicy na stanowiskach kisrowniezyeh sa zobowigzani do zidentyfikowania zadai, prey
kidrych pracownicy mogy byé szezegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
finansowej Tub wizerunku jednosiki oraz ustanowienia drodkow zaradezyeh,

3. Zarzgdzanic ryzykiem opiera sie na zeslawie wzajemnie uzupelniajacveh sie celéw
polgezonych ze sobg na wszystkich szezeblach jednostki.

Ubgimuje rozpoznanie i analizg rewnetrznyeh | wewngtrznyeh ryzyk zagrazajacyeh realizac)i
celow,

Zidentyfikowaric ryzyka poddawane sy analizie majace] ne celu okredlenie mozliwveh
skutkow 1 prawdepodobienstwa wystapienia dancgo rvzyka.

Burmistrz okresla akeeptowany poziom rvzyka.

fad



Burmistrz. okresla dzialania, kiore nalezv podjaé w celu zmniejszenia dancgo ryzyka do
akceptowanego poziomu.

4. Mechanizmy kontroli- zesady i procedury, przy pomocy, ktoryeh zapewnia sie realizacje
wytyeznych Kierownictwa w odpuwiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celéw.

Bez wegledu na 1o, czy sa wykonywane automatyeznie, ¢zy recznie. maja rézne cele i s3
stosowane na wszystkich szezeblach i funkcjach jednostki.

Skuteezne mechanizmy kontroli powinny bve:

na czas- wykryveie powinno pozwoli¢ na wezesna korekie odchylen,
- oszezedne- kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osizgniecia oczekiwanych
wynikow, z wwzglednieniem analizy kosziow i konzysei,
- dobrze umigjscowione- punkty kontrolne powinny sie znsjdowaé tam, gdzie jest najbardziej
prawdepodobne, ze pomiary pozwols wykry¢ krytyezne odehyleniz od celow jednostki,
- elastyczne- kontrole winny wwzglgdniaé zmiany operacyjne.
- odpowiednie- powinny odpowiadaé potrzebom kierownictwa i powi nny byt dopasowane do
strukiury organizacyine], Musza rzetelnic odzwierciedlaé wydarzenia do pomiary, kidrych
zostaly zaprojeklowane. .
- spojne z odpowiedzialnodcig- ustanawizja odpowiedzialnosé za wyniki
- zdolne identyfikowad przyezyny- korekta jest bardzicj prawdopodobna. jezeli zostala
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyezyny.

5 Informacja i kemunikacja- nalezy zidentyfikowad, zebraé i przekazaé istotne zewnetrene 1
wewnelrzne informacje, w odpowiednim czasie i we whaseiwy sposob,

System infurmacyjny moze byé formalny lub nieformalny. Wylkorzystuje on informacje
wewnetizne 1 sewnglrzne w celu generowania sprawozdan finansowyeh i ich zgodnosei.
Informacia powinna byé¢ odpowiednia, na czas, aktualna. dokladna i dostepna. Przekazywanic
informacji w Uzedzie  Miasta  umozliwia wylkonanie  obowigzkow  zwigzanyeh  ze
sprawozdawczoscia finansowy, operacjami | zgodnoscia.

6. Monitoring jest to proces oceny jakosel dzizlania systemu w okreslonvm ezasie.

Burmisirz Miasta w ramach wykonywania hizzgeveh obowiazkow monitoruje skutecznosé
kontroli zarzedeze) 1 jego poszezegdinych elementdw,

Do biezgee] oceny  funkejonowania kontroll zarzadezej zobowinzywani sa takze nimi
pracownicy pelnigey  funkeje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sg na biczgeo
rezwlazywane.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadeze] przez
pracownikow pelniaeyeh funkeje kierownicze,

I} Kontrola finansowa stanowi jeden z elementédw kontroli zarzzdeze],
2) Kontrol finansowej podlegaja jednostki organizacyine miasta.



Eentrola finansowa obejmuje:

1)
2)

przeprowadzenie wstepng] oceny celowodel zaciazania zobowigzan finansowveh |
dokonywania wydatkow,

badanie | pordéwnywanie stanu fakiycznego ze stanem wymaganym w zakresie
detyezaeym pobierania 1 gromadzenia rodkdw publicenyeh, zaciagania zobowigzan
linansowych 1 dokonvwania wvdatkdw ze srodkow publicznyeh, udzielania zamawien
publicznych oraz zwrotu srodkow publicanyeh,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotvezacyeh procesow,
o ktéryeh mowa w pkt 2,

§10

Podstawowych kryteridw doboru de kontroli [inansowej dokonuje sie na podstawie:

1)
2)
3)

4}

analizy sprawozdan okresowyceh,

analizy wnioskaw i zlecen pokontrolnyel prees kontrole instyvtucjonalne,

koniecznosci preeprowadzenia kontroli kezy2owe]

analiza wnioskdw jednostek podlegajacyeh i vadzorowanyeh preez Burmistrza o
zwigkszenie ich budzetn przekazanego do  dysporyeji na podsiawie  plandw
[nansowyvch,

kontrola prawidlowosel wykorzystanyeh dotacji

inne informacje zarzgdeze z otoczenia wewnetrznego 1 zewnetrzneeo Urzedu Miasta.

§ 11

W przypadkach wymagajgeyeh specjalnveh kwalifikacii Burmistrz moze powolaé
rzeczoznawee lub bieglteao rewidenta,

Rzeczoznawea lub biegly rewident powolany do udziahu w czynnodciach konirolnyeh
olrzymuje wynagrodzenic wynikajgee 2 podpisangj umowy cywilno-prawne;,
Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy dokumentowaé w postaci pratokolu
pokonirolneze,

5§12

Protoko! 7 kontroli powinien zawierad co najmniej:

1)
2

3

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej.

okres prowadzenia kontroli.

imi¢ I nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz dane
pracownikdéw udzielajacyeh wyjasnien,

okreslenie preedimiotu kontroli,

ustalenia w pezebizgn kontroli,

ohkreslenic wydanveh wnioskdw 1 ealecen,




7) termin poprzednie) kontroli i stopien realizacii zalecen pokontrolnyeh,

8} wzmianke o prawie zglaszania zastrzezan i wyjasnien do resei prolokolu w ciaeu 7
dni od daty jego podpisania,

4 wyszezegolmienie zalgeznikow,

10y migjsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujgeveh 1 dyrektora
Jecnastki,

§13

Kontrolwaey Jest upowazniony do wsiepu oz poruszania sic na werenie jednostka
kontrolowane] ne podstawie upowaznienia podpisancgo przez Burmistiza Miasta.

g 14

Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miasta do zapoznania si¢ 2 trescig ninieiszegao
rarzadzenia.

Burmistrz Miasta
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Lalacenilk Np 2

do Farzadzenia Nr 56/11
Burmistrza Miazta Diabie
Z dnia 30 zrudnia 2011 r,

Dabie;dni

Upowaznienie N o,

Upowazniam Pana/ Pania

Do przeprowadzenia kontrali

w zakresie

lermin rozpoczecia prowadzenia dzialan kontrolnyeh

Termin orientacyiny zakonczenia kontroli

Burmistrz Miasta
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