ZARZADZENIE NR 17/KZ.2011
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN
z dnia 31 stycznia 2011r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli zarzadczej dla Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych(Dz. U. z
2009r.Nr 157 poz.1240z zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych(Dz.Urz.MF.z2009r.Nr 15
poz.84) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1 Wprowadzam ,,Instrukcje kontroli zarzadczej dla Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie, ktora
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam:
1. Sekretarzowi Miasta i Gminy

2. Skarbnikowi

3. Kierownikom referatow merytorycznych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach
merytorycznych.

§ 3 Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i

Gminy.

§ 4 Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2004 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 25 stycznia
2004r. w sprawie Regulaminu Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz
Miasta i Gminy Lasin

Franciszek Kawski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 31 stycznia 2011 r.

I. Podstawy prawne funkcjonowania jednostki w systemie kontroli zarzadczej:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzajace ustawe 0 finansach publicznych
2.Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

3.Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

4.Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych

5. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r kodeks postgpowania administracyjnego

6.Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

7.Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

8.Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych

9.Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych

10.Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

11. ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych

12.Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postegpowaniu egzekucyjnym w administracji

13.Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

14.Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej

15. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych

16.Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.

17 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i
planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

18 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowe]

19 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

20 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 200 r. w sprawie szczegoétowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych.

1. Obowigzki os6b funkeyjnych i pracownikéw odpowiedzialnych za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w jednostce.
1. Obowiazki kierownika jednostki

Lp. | Obowiazki podstawowe Obowiazki szczegotowe Uwagi
1. | Zapewnienie funkcjonowania | 1.  Zorganizowanie systemu | I  poziom  Kkontroli
kontroli zarzadczej kontroli zarzadczej w jednostce | zarzadczej
2.Wyznaczenie oso6b do nadzoru
nad systemem kontroli
zarzadczej




3.Wyznaczenie pracownikoéw do

wykonywania kontroli
zarzadczej

4 Wprowadzenie do uzytku
wewngtrznego instrukcji

kontroli zarzadczej
5. Monitorowanie systemu

Zapewnienie funkcjonowania | 1. Wprowadzenie planu kontroli | 11

poziom  kontroli

kontroli zarzadczej w ramach systemu Kkontroli | zarzadczej
zarzadczej dotyczacego
jednostek podlegtych

2. Opracowanie harmonogramu
spotkan  z  kierownictwem
jednostek podlegtych

3. zatwierdzenie sprawozdania
zbiorczego z przeprowadzonych
kontroli jednostek podlegtych

4. Publikacja wynikéw kontroli
w Biuletynie Informacji
Publicznej

5. Monitorowanie systemu

2. Obowiazki Kierownikow referatbw merytorycznych i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach merytorycznych.

Lp. Tres$¢ obowigzkow Uwagi
1. | 1. Okreslenie misji I poziom kontroli
2.Wyznaczenie celow zarzadczej

3.1dentyfikacja ryzyka

4.Wstepna analiza ryzyka

5.Ustalenie hierarchii zidentyfikowanych ryzyk

6.0pracowanie dokumentacji zrodtowej w ramach kontroli zarzadczej
7.Minitorowanie struktury ryzyka

8.Dokumentowanie przeprowadzonych czynno$ci

9.Nadzor nad przestrzeganiem standardow kontroli zarzadczej

w biezacej dziatalno$ci

10. Weryfikacja czynnosci

2 | 1.Monitorowanie w ramach nadzoru realizacji kontroli zarzadczej przez | |l poziom kontroli
kierownikow poszczegélnych dziatdw merytorycznych jednostek zarzadczej
podleglych

3. Obowiazki pozostatych pracownikow
Lp. Tres¢ obowiazkow Uwagi
1. | 1. Wykonywanie czynnosci okreslonych w zakresach obowiazkow i Il poziom

2.Dokumentowanie wykonywanych czynnosci

kontroli zarzadczej




3.Biezace informowanie przetozonego 0 stwierdzonych
nieprawidlowosciach

4. Monitorowanie systemu, czynny udzial w opracowywaniu
dokumentacji zrodlowe;j

IV Realizacja systemu kontroli zarzadczej na podstawie komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

1. Srodowisko wewngtrzne
Standardy w zakresie Srodowiska wewnetrznego odnosza si¢ do:
Przestrzegania wartos$ci etycznych
Kompetencje zawodowe
Kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach w procesie rekrutacji sporzadzaja

dokument o przeprowadzeniu analizy wymagan kwalifikacyjnych wraz z wnioskiem o zatrudnienie
pracownika w trybie konkursu lub w przypadku zastepstwa w trybie pozakonkursowym.

Analiza wymagan kwalifikacyjnych na zajmowanym stanowisku:

Lp. | Wymagania kwalifikacyjne niezb¢dne na Posiada Nie posiada | Uwagi
stanowisku urzedniczym

1. Wymagania dotyczace wyksztatcenia —zgodnie
z przepisami

Minimalny staz pracy na stanowisku

Doswiadczenie zawodowe

Posiadane ukonczone kursy, szkolenie,

g slwln

Dodatkowe umiejetnosci , ktore zdaniem
pracodawcy sa niezbedne na zajmowanym
stanowisku:

Informacja o planowanych szkoleniach, doskonaleniu zawodowymw ........ roku

| Lp | Nazwa referatu, | Imiei | Zakres | Przewidywany | Przewidywany | Zrédio




samodzielnego Nazwisko | tematyczny | termin koszt informacji
stanowiska uczestnika szkolenia 0
merytorycznego szkolenia szkoleniu

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie jest dostosowana do celow i zadan , ktore
realizuje jednostka. Zakres zadan , odpowiedzialno$ci, uprawnien komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk jest opisany w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu wprowadzonym
zarzadzeniem Nr 193/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 22 grudnia 2008 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie. Struktura organizacyjna i Regulamin
poddany jest ocenie i analizie zgodnosci ze stanem faktycznym.

Arkusz weryfikacyjny struktury jednostki-Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie
Lp. Tresé Stan faktyczny Uwagi

1. Zgodna z aktualnymi wymaganiami i
stanem zatrudnienia

2. Wyczerpuja nazwy komorek
organizacyjnych

3. Symbol komorki , stanowiska

4, Aktualna obsada etatowa

5. Zastepstwa podczas nieobecnosci

Delegowanie uprawnien
Powierzenie obowiazkow dokonywane jest w formie pisemnej zgodnie z wzorem
ZakKres czynnoSci pracownika (obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnoSci)



zatrudniony na stanowisku

A Podleglos¢ stuzbowa

B. Zakres obowiazkow pracowniczych

§ 1. Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s One sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczego6lnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacije,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

1) C. Zakres obowiazkow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej

Przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony indy widualnej oraz
odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do
wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie W rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoétdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy,

8) przestrzegaé przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

D. Zakres obowigzkow wynikajacych z obowiazujacych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych

1 .Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Lasin

2.1nstrukcja ochrony danych osobowych

3.1nstrukcja informacji niejawnych.1nstrukcja kancelaryjna 5.Rzeczowy
wykaz akt.



E. Zakres obowigzkow (czynnosci) na stanowisku pracy pracownika:

F. Zakres praw

......... ma uprawnienia do:

2) Zakres odpowiedzialnoSci

....... jest odpowiedzialn.. za:

1. Prawidlowe wykonywanie zadan i spraw wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego , uchwat i
zarzadzen, decyzji organdOw gminy i prawa stanowionego przez organy wiadzy panstwowej w zakresie
kompetencji realizowanych w .........

2. Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego Urzedu

Przestrzeganie przepisOw prawa materialnego i procesowego i wihasciwego jeg0 stosowanie na
stanowisku pracy

Rzetelne, terminowe 1 zgodne z prawem prowadzenie spraw objetych zakresem czynnosci

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Przestrzeganie instrukcji i regulaminow.

Ochrong danych osobowych na stanowisku pracy

Zabezpieczenie dostepu do informacji niejawnych.

. Zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradzieza i dewastacja.

Nlnlejszy zakres czynnosci, obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci jest integralng czgscia umowy

0 pracg.

el

0 90 N o B

Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje
do wiadomosci i przestrzegania, 1 potwierdzam
jego odbior.

(data i podpis pracownika)

Precyzyjne okreslenie uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom potwierdzone podpisem.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie wprowadza si¢ do stosowania nastgpujace rodzaje upowaznien
-do zastepstwa

-do wydawania decyzji administracyjnych, podatkowych

-do sktadania podpisow oswiadczen woli

- do przeprowadzenia kontroli merytorycznej

-do przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej

-upowaznienie do wydawania postanowien w réznych post¢powaniach

-powierzenie obowigzkoéw i odpowiedzialno$ci z zakresu rachunkowosci

-powierzenie obowiazkow i1 odpowiedzialnosci skarbnikowi, gtdéwnemu ksiggowemu



-upowaznienie do realizacji okreslonych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego

- upowaznienie do realizacji okreslonych czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia bez
stosowania ustawy prawo zamowien publicznych

W?zory upowaznien

WZOR

UPOWAZNIENIE Nr
Na podstawie § ... Zarzadzenia NI ... Burmistrza Miasta i Gminy tasin z dnia
....................... w sprawie dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowos$ci obowigzujace w
Urzedzie Miasta i Gminy tasin

upowazniam

o) (U T o= 1
Y 2 11 L0 T (o 2
2 () i 1

do kontroli pod wzgledem merytorycznym/formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych
zwigzanych z

Upowaznienie jest wazne od .....cccoveereeemseeens do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub
zmiany stanowiska.

WZOR
............................. cdnia e
(nazwa miejscowosci)
UPOWAZNIENIE
NR............ [ /200......
Dziatajac na podstawie zarzadzenia Wojta Nr.............. Z AN W sprawie organizacji
dziatalnoéci kontrolnej w Urzgdzie Gminy ...........ccccceenee.. i jednostkach organizacyjnych gminy
UPOWAZIEAIIIL ...ttt -
(imie i nazwisko)
................................................................................................................................... 1*
(stanowisko stuzbowe)

D) inspektora  kontroli  zatrudnionego  w Urzgdzie = Gminy

............................................ , legitymujaca/ego  si¢ dowodem  osobistym o numerze

*



(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajqca na zlecenie w formie umowy cywilno—prawnej)

Do przeprowadzenia KONtroli ..........ccccoovvviiineiciiiicns Wiiiiiesie e e

(petna nazwa jednostki podlegajqcej kontroli)

WV ZAKE BT, wviivreeeeieteee s sttt e sttt e s st e et essaeeeeesate et e sabeeeessabeeesaseeeessanseeeesbreeeenneeesrnreeesnrees

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dzialan kontrolnych iorientacyjny termin ich
ZAKONCZENIAS ..o

I* — wypetnié wlasciwe

(podpis wojta lub osoby
przez niego upowaznionej)

WZOR
Imig i Nazwisko upowazniajacego

Miejscowos¢, data

UPOWAZNIENIE Nr
(tytut upowaznienia)
1)podstawy prawne
2)imie¢ i hazwisko upowaznionego ( szczegdlowe dane osobowe wedlug ustalen Burmistrza lub
wymogow formalnych ustawy, rozporzadzen, zarzadzen, instrukcji
3)stanowisko upowaznionego
4)szczegbdtowy opis czynnosci lub pelnomocnictwa
5)podpis upowazniajacego z podaniem stanowiska

5) zawarcie tresci ,,przyjmuje do realizacji” i podpis upowaznionego.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie stosuje si¢ rejestr upowaznien wg. Wzoru.



Lp. | Nazwisko i Imig Stanowisko | Numer Osoba Podpis osoby
upowaznienia | upowazniona | wydajacej
upowaznienie

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
Elementami procesu zarzadzania ryzykiem sa nast¢pujace elementy:
1) misja jednostki
2) okreslenie celow i zadan
3)monitorowanie i ocena realizacji zadan
4)identyfikacja ryzyka
5)analiza ryzyka
6)reakcja na ryzyka i dziatania zaradcze

Misja jednostki

Misja Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie jest skuteczna realizacja zadan statutowych
we wspolpracy z partnerami publicznymi i prywatnymi na podstawie i w zakresie obowiazujacego
prawa.

Dla zapewnienia skutecznej realizacji zadan wyznaczamy nastgpujace cele:

- sprawna 1 kompetentna obsluga interesantow

- terminowe zalatwianie spraw w trybie okreslonym przez przepisy prawa i uregulowania
wewngetrzne

- zapewnienie skutecznego przeptywu informacji

- podnoszenie kwalifikacji 1 umiejgtnosci pracownikow

- prowadzenie petnej i otwartej polityki informacyjnej urzedu

- utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig zbudowanego na zasadach ISO 9001 i

14001

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie odpowiedzialni sa za realizacj¢ wyznaczonych celow a

zadaniem nadrzednym kazdego urze¢dnika jest podnoszenie jako$ci §wiadczonych ustug.

Cele i zadania na ... rok

. Jednostki

Zadania L ' Zasob

Mierniki komorki y
w . . . przeznaczone
Nr Cele wykonania organizacyjne -
ramach | do realizacji

X zadan lub osoby )

celow zadan

odpowiedzialne




L.p | Cel Sposo6b Warto$¢ miernika | Termin Osoba
mierzenia realizacji | odpowiedzialna
1 Dbatos¢ o ciagte Ankieta % pozytywnych Sekretarz
doskonalenie opinii z ankiet
komunikacji
pomigdzy Urzgdem a
Klientem,
utworzenie i
utrzymanie
przyjaznego klimatu
oraz dobrych
warunkow realizacji
zbiorowych potrzeb
mieszkancdéw oraz
klientow spoza
gminy
2 Zatatwianie spraw w | Terminowo$¢ Realizacja zadan Burmistrz
terminach i trybach urzedu w
okreslonych okreslonych Sekretarz
przepisami prawa i terminach
obowiazujacymi Pracownicy
procedurami - termin ustawowy merytoryczni
a rzeczywisty
3 Szkolenia i Plan szkolen, Zapotrzebowanie Burmistrz
podnoszenie sprawozdania na szkolenia - rok
kwalifikacji poprzedni a obecny Sekretarz
zawodowych oraz
kompetenciji Ilo$¢ odbytych Kierownik dziatu
pracownikow urzedu szkoleh Kadr
[los¢ urzednikow
podnoszacych
wyksztalcenie na
studiach
licencjackich,
magisterskich
,podyplomowych
4 Efektywne Systematyczna | % pozytywnych Sekretarz
zarzadzanie ocena ocen
personelem pracownikow




5 Wykonywanie Plan kontroli na | Ilo$¢ wykonanych Burmistrz
nadzoru i kontroli dany rok kontroli
nad jednostkami Osoba
organizacyjnymi upowazniona
6 Realizacja zadan Protokoty [lo$¢ wnioskow Burmistrz
urzedu zgodnie z pokontrolne pokontrolnych
obowiazujacymi (RIO, Urzad Sekretarz
przepisami prawa Wojewodzki

W Urzgdzie Miasta i Gminy ustala si¢ podstawowe cele do realizacji w referacie, samodzielnym
stanowisku oraz ich ocene .

Lp. Nazwa Szczegolowy opis Uwagi

Okreslenie celow zadan , monitorowanie i ocena ich realizacji-wzor

Lp. | Okreslenie | Szczegélowa Nazwa Wielkos¢ | Wielkos¢ | Opis stanu Uwagi
celu charakterystyka | miernika | pozadana | uzyskana | faktycznego

Za wykonanie arkuszy oceny realizacji celéw sa odpowiedzialni kierownicy referatow i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach, a w jednostkach podlegtych kierownik jednostki.
Ustala si¢ podstawowe mierniki do oceny realizacji celow

-poziom realizacji inwestycji

-wykorzystanie planu finansowego
-pozyskiwanie dochodow

-windykacja naleznosci

-realizacja programéw z funduszy pomocowych
-poziom wptywajacych skarg i wnioskow
-struktura sprzedazy nieruchomosci

-liczba uchylonych decyzji administracyjnych
-liczba uchylonych decyzji administracyjnych
-terminowo$¢ wydania decyzji




-ankiety w zakresie ( termin obshugi petenta, czas obstugi, forma, kultura i uprzejmos¢ wobec petenta,
osobiste zaangazowanie, wiedza i profesjonalizm)

Identyfikacja ryzyka
Zakres Zadanie
dzialania wrazliwe

Rachunko-
woSs¢ i
sprawozda-
wczosé
budzetowa

Zamowienia
publiczne

1. Prowadzenie
ksiag
budzetowych
niezgodnie z
zasadami
okreslonymi w
ustawie o
rachunkowosci.

2. Wskazanie
nierzetelnych
danych w
sprawozdaniach
finansowych i
budzetowych.

3.
Niezachowanie
zasad, termindéw
1 czestotliwosci
inwentaryzacji
sktadnikoéw
majatku.
Nieudokumento
wanie
przeprowadzone
J inwentaryzacji.

Nieterminowos$¢
realizacji
zamoOwien przez
wykonawcow.

Czynnik ryzyka

Zmiana osoby na
stanowisku
Glownego
ksiggowego

Brak
odpowiednigj
kontroli
funkcjonalnej

Ztozony proces
decyzyjny.
Nieczytelny
podziat
obowiazkow,

Zmiany w ustawie
Prawo zamowien
publicznych w
zakresie
okreslania
warunkow
podmiotowych
udziatu
wykonawcoOw w
postgpowaniu.

Ograniczenie ryzyka
Srodki zaradcze, mechanizmy kontroli

Wprowadzenie obowiazku kontroli. Kontrola powinna by¢
przeprowadzona przez osobe¢ z zewnatrz (niezalezna od
skarbnika).Szkolenie wewngtrzne i zewngtrzne skarbnika
oraz pracownikow pionu finansowego.

Sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia sprawozdan przed
ich podpisaniem przez Kierownika jednostki lub osobe
upowazniona. Sprawdzenie ma polega¢ na poréwnaniu
danych przygotowanych do wykazania w sprawozdaniu
budzetowym i finansowym z danymi ujgtymi w ewidencji
ksiegowe;.

Opracowanie w sposob prawidlowy zgodny z przepisami
ustawy o rachunkowosci, instrukcji inwentaryzacyjnej.
Przypisanie pracownikom Urzedu obowiazkéw w zakresie
inwentaryzacji.

W projektach nalezy umieszcza¢ kary umowne opiewajace
na okreslong kwote lub wskazujace procentowo sume
pieni¢zna z réznych tytutow.

W zakresie od wielko$ci zaméwienia publicznego zada si¢
od wykonawcow odpowiedniego zabezpieczenia nalezytego
jego wykonania, ustalonego w wysokosci procentowej ceny
catkowitej podanej w ofercie. Zabezpieczenie ma pokry¢
roszczenia z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy.




Niedostateczne

rozeznanie Brak procedur

rynl'<u przy udz@lam:} Wprowadzenie regulaminu zamowien publicznych do
udzielaniu zamoOwien

e . 14 000 euro.
zamoOwien publicznych do 14
publicznych do 000 euro.

14 000 euro.
Szkolenie wewngtrzne dotyczace zamdwien publicznych
Brak N . -
(warsztaty). Pracownicy bioracy udziat w komisji
dostatecznych . . . ..

, . e przetargowej uczestnicza w szkoleniach. Prace komisji
Dobor wiadomosci o rzetargowej odbywaja sig zgodnie z przyjetym
nieodpowiednic mozliwosciach p gOWe) 0dbywaja sic zg przyjety . )

, : regulaminem komisji przetargowych. Przygotowanie zmian
h kryteriow stosowania . O I . .
., w regulaminie udzielenia zaméwien publicznych. Komisja
oceny ofert. kryteriow oceny : ) e . ;
. .7 |przetargowa powinna w miarg¢ mozliwosci ustalac kryteria
ofert innych niz ) . A .
oceny ofert jako bilans ceny i innych kryteriow
cena. . L. .
odnoszacych si¢ do zamdwienia publicznego.

Przebieg
ggif]zl;;)g:; ch Brak Podejmowanie w miarg potrzeb wspotpracy z podmiotem

2 odpowiedniej zewngtrznych prowadzacym obslugg prawna postgpowan
przed Krajowa s h h 4 Krai ba Odwol
Izba reprezentacjl. odwotawczych przed Krajowa Izba Odwotawcza.
Odwotawcza.
Udzielenie Kontrola postepowan konkursowych na realizacje zadan
dotacji. pozytku publicznego.

Dotacje |Rozliczanie

dotacji. Kontrola rozliczania dotacji przez gtownego ksiggowego.
Zapotrzebowani Nadzér nad ewentualng windykacja §rodkéw oraz nad
e na srodki z poprawnym wyliczeniem kwoty do zwrotu.
dotacji.

Analiza ryzyka
Udokumentowaniem analizy ryzyka jest arkusz obliczeniowo -opisowy-wzor

1. | Okre$lenie najwigkszego i najmniejszego poziomu ryzyka w %
danym $rodowisku jednostki

2. | Opis- ryzyka- szczegdtowa charakterystyka tres¢

3. | Zaewidencjonowanie ryzyka Kolejny numer




4. | Oznaczenie ryzyka Kolejny symbol
5. | Ustalenie metod punktowej oceny ryzyka Wartosci liczbowe
6. | Kontrola ryzyka Udokumentowanie
7. | Wyznaczenie osob odpowiedzialnych za analizg ryzyka Stanowisko, Imi¢ i Nazwisko
8. | Spotkania podsumowujace w sprawie ryzyka protokot
9. | Okreslenie najwigkszego i najmniejszego poziomu ryzyka w Szczegdlowy
danym $rodowisku jednostki opis(wspomagajaco wykresy)
10. | Opis- ryzyka- szczegotowa charakterystyka Szczegodtowy
opis(wspomagajaco wykresy)

Reakcja na ryzyko

Na udokumentowanie czynnosci biezacego reagowania na ryzyka stosuje si¢ wzor

Lp. Referat Obszar Nazwa Ujawnione Opis Czas Uwagi
merytoryczny, | ryzyka ryzyka niedociagnigcia analizy
samodzielne
stanowisko

Propozycja dzialan naprawczych wg nastgpujacej systematyki

-opis ryzyka

-czas stwierdzenia

-skala zagrozenia

-przewidywane skutki braku reakcji

-wykaz dokumentow zrédtowych i pomocniczych
-uzasadnienie propozycji dziatan naprawczych
-propozycje ponownego badania

10. Mechanizmy kontroli
W Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie stosuje si¢ nastgpujace instrumenty kontroli zarzadczej
1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej




Wykaz wewngetrznych dokumentéw normatywnych wprowadzony zarzadzeniem kierownika jednostki

Lp. | Typ dokumentu Nazwa i numer Miejsce Uwagi
dokumentu przechowywania

1 Zarzadzenia zewng¢trzne

2. Zarzadzenia zewngtrzne

3 Procedury wewngtrzne

4 Procedury w zakresie
zarzadzania kryzysowego

5 Zakres obowiazkow

6 Instrukcje

7 Upowaznienia(pelnomocnictwa
do okreslonych czynnosci

8 Dokumentacja z
przeprowadzonych kontroli
zewngtrznych i wewnetrznych

9 Dokumentacja kontroli
zarzadczej

10 | Dokumentacja kontroli
zarzadczej podlegtych jednostek

11. | Pozostata dokumentacja

11.2Nadz6r nad wykonywaniem zadan jest prowadzony przez osoby upowaznione przez kierownika
jednostki oraz kierownikow referatow w ramach swoich kompetencji.

12.Ciagtos¢ dziatalnosci

Za ciaglos¢ dziatalno$ci odpowiedzialne sa osoby zarzadzajace i kierownicy referatow.

13. Ochrona zasobow

Za ochrong zasoboéw odpowiedzialni sa osoby zarzadzajace, informatyk gminny, pelnomocnik do
spraw informacji niejawnych, pracownicy merytoryczni na stanowisku pracy zgodnie z
uprawnieniami.

14.Szczegdtowe mechanizmy kontroli operacji finansowych 1 gospodarczych okreslone sa w
INStruUKCji. ..o (nazwa)

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych




W Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie opracowano procedure Nr w sprawie kontroli systemow
informatycznych, ktéra zawiera:

1)podstawowe definicje

2)podstawy prawne

3) cel opracowania

4) obowiazki 0sob funkcyjnych

5)podstawowe wymagania systemowe

6)parametry uzywanego sprzetu

T)uzytkownicy sprzgtu informatycznego

8)monitorowanie uzytkownikow

9)rodzaje wytwarzanych informacji

10)miejsce wytwarzanych informacji

11)ochrong danych

12)archiwizowanie danych

13)weryfikacji legalnosci wykorzystywanych systemow
14)konserwacje systemow

15)wzory upowaznien do okreslonych programow informatycznych
16)dziatania kontrolne

17) odpowiedzialno$¢ stuzbowa

18)udoskonalenie systemow

19)dokumentowanie wszystkich przeprowadzonych czynnosci

D Informacja i komunikacja

16. Biezaca informacja
Osoby zarzadzajace i kierownicy referatow organizuja spotkania z pracownikami dotyczace
wymiany informacji, z ktérych sporzadza si¢ protokot o nastepujacej zawartosci tematycznej:
1)data spotkania
2)lista obecnosci
3)wystapienia kierownictwa-krotkie streszczenie( tezy)
4)wytyczenie zadan
5) wnioski koncowe,
6) podsumowanie
Z ustaleniami spotkanie pracownicy zostaja poinformowania w formie elektroniczne;.
Osoby zarzadzajace zapewniaja pracownikom dostegp do aktow prawnych w formie elektroniczne;

17.Komunikacja wewngtrzna
Kierownictwo Urzedu zapewnia dostep do waznych informacji poprzez wdrozenie nastgpujacych
dokumentow normatywnych:
1) instrukcja obiegu dokumentow i dowodow ksiggowych
2)instrukcja inwentaryzacyjna
3)instrukcja dotyczaca zamowien ponizej 14 .000,00 euro
4)instrukcja kontroli zarzadczej
5)instrukcja kancelaryjna z rzeczowym wykazem akt
6)instrukcja w sprawie planowania budzetowego
7) instrukcja w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j
8) instrukcja kasowa
9) zasady (polityka) rachunkowosci obowiazujace w Urzgdzie Miasta i Gminy w Lasinie



10) polityka bezpieczenstwa — System ochrony Danych
11) zarzadzenie w sprawie organizacja kontroli zarzadczej w Urzegdzie Miasta i Gminy w Lasinie i

jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasady jej koordynacji

18. Komunikacja zewngtrzna

W Urzedzie sklasyfikowano wykaz informacji klasyfikowanych w ramach systemu komunikacji
ZeWnetrznej

E. Monitorowanie i ocena
18. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Do uzytku wewngtrznego wdraza sig karte monitorowania systemu kontroli zarzadczej

Lp. | Nazwa komorki Opis Stan Stwierdzone Propozycje
organizacyjnej zamierzenia faktyczny nieprawidlowosci | dziatan
naprawczych
1.
2.
3.

19. Samoocena
W Urzedzie Miasta i Gminy opracowano i wdrozono arkusz samooceny sytemu kontroli zarzadczej

Lp. | Standard zgodnie z Pozadane Poziom Stwierdzony Charakterystyka
Komunikatem MF efekty realizacji poziom przyczyn
okreslone nieprawidlowos$ci | nieprawidlowosci
(procent)

W skali roku (procent)

1.

2.

3.

20. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

W jednostce opracowano wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej




Z ZAPISAMI NINIEJSZEJ INSTRUKCJI ZAPOZNALEM SIE I PRZYJMUJE DO REALIZACII
JEJ POSTANOWIENIA.

Lp. | Nazwisko i Imi¢ Stanowisko Data i podpis




ZARZADZENIE NR 357/2010
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN
z dnia 21 czerwca 2010r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
Lasin i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2009r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.) w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Okresla si¢ zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin i
W pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasady jej koordynacji stanowigce zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W zalaczniku nr 2 okresla si¢ wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Lasin oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 3. Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 46/2004 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 25
stycznia 2004r. w sprawie Regulaminu Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz
Miasta i Gminy Lasin

Franciszek Kawski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 357/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 21czerwca 2010r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY LASIN
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACIJI

§ 1.

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1)

2)

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin,
jak réwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2.

Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia maja nastgpujace znaczenie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem

wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach

i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen

pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac

kontrolowanej jednostki;

kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogot dziatan

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny i terminowy;

informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na proces

podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowac, wymuszac¢ lub modyfikowac. Nie skupia si¢

na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem catoksztalt pracy Urzedu;
zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy Urzedu

w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikow samorzadowych byto

zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze

standardami kontroli;

procedury obowiazujace w Urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢

w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukcji
wewngtrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla urzgdnikow
sposob postgpowania, a dla oséb kontrolujacych procedure kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i Sposobu jego
dokonania — sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo
zamo6wien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan Urzedu, sprawdzenie dowodu pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez glownego ksiggowego lub
Skarbnika Miasta i Gminy do zatwierdzenia wyplaty przez Burmistrza Iub osoby przez niego
upowaznione.



7) procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych iz ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych;

8) procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujacych prace samorzadu;

9) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,
majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

10) ryzyko — jest to prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak dziata-
nia i moze niekorzystnie wptyna¢ na osiagniecie zatozonego celu (zadania badz projektu). Jego
skutkiem oprécz zagrozenia realizacji zatozonego celu ( odchylenie od stanéw oczekiwanych)
moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez
niewykorzystanie wszystkich mozliwo$ci ( osiagnigcie mniej niz to byto mozliwe). Odnosi sig
zawsze do zadan przysztych;

11) analiza ryzyka — jest to proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem mozliwo$ci wystapienia;

12) zarzadzanie ryzykiem — jest to system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocen¢ ryzyka oraz reagowanie na nie
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje
ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;

13) obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dziatania Urzedu lub jednostki (zadanie, proces, zagadnie-
nie, problem, itd.), w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko;

14)  czynniki ryzyka — sa to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja na
mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wptyna¢ na osiagnigcie okreslonego
celu.

§ 3.

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Lasin zobowiazany jest do opracowania
w formie pisemnej i statego uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okotofinansowych.

§ 4.

Wyrézni¢ mozna dwa poziomy kontroli zarzadczej:

3) | poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazdej jednostce
sektora finansow publicznych) za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik
jednostki;

4) 1l poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego. Osoba odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Burmistrz.

§5.

1. Kontrola zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikow
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych gminy.
2. Kontrolg zarzadcza sprawowana przez Burmistrza w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin i jednostkach
organizacyjnych ( pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadczej) stanowia rowniez:
1) Kkontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania
kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,



2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Miasta i Gminy oraz gléwnych ksiggowych
jednostek organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych
oraz urzednikdw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzér budowlany,
nadzor inwestorski),

4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikow wymienionych w§ 12
niniejszego zatacznika,

6) samokontrola.

§ 6.

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Miasta i Gminy zwany w dalszej tresci
niniejszego regulaminu koordynatorem.

Koordynator w imieniu Burmistrza sprawuje bezpo$redni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i Gminy Lasin (I poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach
organizacyjnych gminy ( II poziom kontroli zarzadczej).

Zadaniem koordynatora jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych z réznych zrédet
( o ktorych mowa w § 5 ) o wystepujacych zagrozeniach w osiagnigciu celéw i zadan oraz
inicjowanie dziatan: korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

Sekretarz Miasta i Gminy jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli
zarzadczej 1 sprawuje ogdélny nadzoér nad skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidlowoscia
wykorzystywania sygnaldw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§7.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dzialania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢gpowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

§8.

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1)
2)

3)

adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz
Z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej;
skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecen badz
wnioskow pokontrolnych;

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiaganie zatozonych celow.

§9.

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1

sprawdzanie czy wydatki publiczne sq dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow,



b) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeséniej zaciagnigtych zobowiazan;
2) porownaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjgtymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy;
4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§ 10.

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1) porownanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienie dziatalnos$ci, osiagnigcie lepszych efektow;

5) omoéwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej;

6) analizowanie informacji zarzadczych o wystepujacych zagrozeniach w osiagnigciu celdow lub zadan
i inicjowanie dziatan korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

§11.

1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze by¢ prowadzona
jako:
a) kompleksowa - obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki, moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza;
b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub Kilku kontrolowanych
jednostkach;
c) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w r6éznych kierunkach;
d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Kontrola zarzadcza wewngtrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gtéwnie Urzedu
Miasta i Gminy, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty energii
elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania itp.) mozna laczy¢ zakres
kontroli wewnegtrznej i zewngtrzne;.

§ 12.

Kontrolg zarzadcza zewnegtrzng i wewngtrzna sprawowana przez Burmistrza wykonywaé moga

rowniez:

1) Sekretarz Miasta i Gminy,

2) Skarbnik Miasta i Gminy,

3) Kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

4) Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza lub
Wyznaczonego przez niego pracownika.



5) Podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawnej,
upowaznione do tego przez Burmistrza, ktére zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub
audytowe.

§ 13.

1. W Urzgdzie Miasta i Gminy opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.

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,
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacj¢ o realizacji planu kontroli, ktéra
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 14.

1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opracowuja
tezy dotyczace kontroli, zawierajace CO najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
c) okres objety kontrola,
d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
e) okres trwania badania,
f) okre$lenie podstawowych przepisdéw prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do kontroli
poprzez zapoznanie si¢ z obowiazujagcymi przepisami prawnymi oraz innymi normami
i wyznaczeniami.

§ 15.

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac¢ w postaci protokotu pokontrolnego.

2. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢ do
sporzadzenia notatki stuzbowe;j.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne, ktére podpisuje Burmistrz Iub osoba przez niego
upowazniona.

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

6. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

7. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace inie wstrzymuje toku dalszych czynnosci
kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

8. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzgdu) zobowiazany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez
pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjgtych dziataniach.



§ 16.

Protokdt z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg¢ oraz analogiczne dane
pracownikoéw udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciagu 7 dni
od daty jego podpisania,

8) wyszczegolnienie zatacznikow,

9) okreslenie ilo$ci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

10) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy osob kontrolujacych, kierownika jednostki

kontrolowanej oraz Burmistrza.

§17.

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien, btedow,
nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza sig¢ wtedy notatke stuzbowa dokumentujaca
przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btgdow i naduzy¢. Sprawdzenie obszaru
kontroli i jej udokumentowanie realizuje sie na zasadach kontroli instytucjonalne;j.

§ 18.

1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne (RIO,
NIK, PIP, Sanepid, Straz Pozarna itp.) prowadzi Sekretarz Miasta i Gminy.

2. Sekretarz Miasta i Gminy ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 19.

Jednostki organizacyjne gminy podlegaja kontroli finansowe;.

§ 20.

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej, obejmujac swym zakresem:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym W zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow ze §rodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,

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



§21.

1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

c) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzgdzie Miasta i Gminy i w innej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

d) analizy wnioskow jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza o zwigkszenie ich
budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji 0 roznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania otrzymanej
dotacji),

f) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego Urzedu.

§ 22.

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze powola¢ rzeczoznawce
lub biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udziatu w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§ 23.

Jezeli w toku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do witasciwos$ci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy ma obowiazek poinformowaé¢ Burmistrza o
potrzebie sporzadzenia wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynno$ciach kontrolnych
lub jej przeprowadzenie.

§ 24.

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postgpowaniu
z wiadomo$ciami zawierajacymi tajemnice panstwowa i stuzbowa, obowiazujacymi w jednostce
kontrolowanej.

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 25.

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 357/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 21 czerwca 2010r.

Lasin, dnia .......ooooevvvviiiieiiiiiiiee e
UPOWAZNIENIE
NR....... 1201......

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr /2010 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia czerwca 2010r.
W sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy tasin
i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji:

Upowazniam

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajqca na zlecenie w formie umowy cywilno—prawnej)

do przeprowadzenia kontroli

(petna nazwa jednostki podlegajqcej kontroli)
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Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej






