Zarzadzenie Nr 14/11
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork

z dnia 01 marca 2011 roku

w sprawie ustalenia regulaminu kontroli 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 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pd6zniejszymi zmianami)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Okresia sie regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork

i jednostkach organizacyjnych Gminy Frombork oraz zasady jej prowadzenia stanowigce

zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Okresla sie wzér upowaznienia do kontroli zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 14/11

Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 01.03.2011r.

Regulamin
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork i jednostkach

organizacyjnych Gminy Frombork oraz zasady jej prowadzenia

§1

1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza;
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
i Gminy Frombork i jednostkach organizacyjnych Gminy,
) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej,
3) cele i zadania kontroli zarzadczej,
) elementy kontroli zarzgdczej,
5) zakres kontroli finansowe;j.
2. Kontrole zarzadczg wewnetrzng i zewnetrzng sprawowang przez Burmistrza Miasta
i Gminy wykonuja:
1) zastepca Burmistrza Miasta i Gminy,
2) sekretarz Gminy,
3) skarbnik Gminy,
4) pracownicy Urzedu Miasta i Gminy na polecenie osdb wymienionych w pkt. 1, 2, 3
- lub Burmistrza,
5) pracownik d/s. kontroli,
6) podmioty zewnetrzne na zasadzie umowy cywilno-prawnej,

7) dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Frombork.

§2

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujgcych
obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,




wiarygodnosci sprawozdan,

)
4) ochrony zasobdw ( m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury),
) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzgdzania ryzykiem,
2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork jest to zbior
elementoéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalna,
3. Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego

i porownanie go z obowigzujacg dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

§3
Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé¢ sie wedtug nastepujgcych
kryteriow:
1) sprawdzenie czy wydatki dokonywane sa:
a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw,
- optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiagnieciu zatozonego celu,
b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniejszych zaciggnietych
zobowigzan,
2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadan z przyjetymi zatozeniami
3) ocenianie prawidtowos¢ pracy.

§4

1. Kontrola zarzgdcza winna by¢:

1) adekwatna,

2) skuteczna,

3) efektywna.
2. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miasta i
Gminy Frombork bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidlowos$ci wykonywania wiasnej pracy przez

pracownikbw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki z posiadanego



zakresu czynnos$ci stuzbowych z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.
3. W przypadku ujawniania nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,

2) niezwtocznie poinformowac Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

§5

Etapy postepowania kontrolnego niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu obejmuja;

1) porownanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych i technicznych,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,

4) sformutowanie wnioskdw i zaleceh pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacii
nieprawidtowos$ci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektow,

5) omoéwienia wynikdéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki,

6) analizowanie informacji zarzgdczych w wystepujgcych zagrozeniach w osiggnieciu
celdw i inicjowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych, naprawczych,
wspomagajgcych.

§6

1. Kontrola zarzagdcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych Gminy) moze byc¢
prowadzona jako:
1) kompleksowa,
2) problemowa,
3) dorazna,
4) sprawdzajgca.
2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna dotyczy Urzedu Miasta i Gminy Frombork.
3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych

mozna taczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§7

1. Kontrola zarzadcza sktada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementéw:
1) Srodowiska wewnetrznego,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,



3) mechanizmy kontroli,
4) informacje i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

2. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania kierownictwa
w odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce . Nadaje ton organizacji oraz wptywa na
Swiadomos$¢é pracownikow, zapewnia dyscypline i strukiure umozliwiajaca realizacje
podstawowych celéw kontroli wewnetrznej.

Kierownik jednostki i pracownicy, wykonujgc powierzone mu zadania i obowigzki kierujg
sie osobistg | zawodowg uczciwoscia.

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i dodwiadczenia, ktéry pozwala im
na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze
rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposdb, kidéry zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komérek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w sposéb przejrzysty i spéjny.

Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na piSmie zakres jego obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, ktére pracownik potwierdza swoim podpisem.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg zobowigzani do zidentyfikowania zadan,
przy ktérych pracownicy moga byé szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla

gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkdw zaradczych.

3. Zarzadzanie ryzykiem opiera sie na zestawie wzajemnie uzupetniajgcych sie celow
potgczonych ze sobg na wszystkich szczeblach jednostki.

Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajgcych
realizacji celéw.

Zidentyfikowanie ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka.

Burmistrz okresla akceptowany poziom ryzyka.

Burmistrz okresla dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do

akceptowanego poziomu. Zarzadzanie ryzykiem stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

4. Mechanizmy kontroli to zasady i procedury, przy pomocy, ktérych zapewnia sie



realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajgce realizacji celow.
Bez wzgledu na to, czy sg wykonywane automatycznie, czy recznie, majg rézne cele i sg
stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach jednostki.

Skuteczne mechanizmy kontroli powinny byé:

- ha czas- wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,

- oszczedne- kontrole powinny dawac¢ racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych
wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztéw i korzysci,

- dobrze umiejscowione- punkty kontrolne powinny sie znajdowaé tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celéw
jednostki,

- elastyczne- kontrole winny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

- odpowiednie- powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane
do struktury organizacyjnej i muszg rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia do pomiaru,
ktorych zostaty zaprojektowane,

- spéjne z odpowiedzialnoscia- ustanawiajg odpowiedzialnos¢ za wyniki,

- zdolne identyfikowaé przyczyny- korekta jest bardziej prawdopodobna, jezeli zostata

zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

5. Informacja i komunikacja- nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazac istotne
zewnetrzne i wewnetrzne informacje, w odpowiednim czasie i we wiasciwy sposdb.
System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne | zewnetrzne w celu generowania sprawozdan finansowych i ich zgodnosci.
Informacja  powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostgpna.
Przekazywanie informacji w Urzedzie Miasta i Gminy umozliwia wykonanie obowigzkdw

zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansowsg, operacjami i zgodnoscia.

6. Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.
Burmistrz Miasta i Gminy w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jego poszczegélnych elementow.

Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzywani sg takze nimi
pracownicy, a zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwigzywane.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez
pracownikow petnigcych funkcje kierownicze.



1)
2)

1)

E 2

3)

§8

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.

Kontroli finansowej podlegajg jednostki organizacyjne Gminy Frombork.

§9

Kontrola finansowa obejmuje:

przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkoéw,

badanie i porébwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych,
udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczacych

proceséw, o ktérych mowa w pkt 2.

§ 10

Podstawowych kryteriéw doboru do kontroli finansowej dokonuje sie na podstawie:

1)
2)
3)
4)

6)

analizy sprawozdan okresowych,
analizy wnioskow i zlecen pokontrolnych przez kontrole instytucjonalne,
konieczno$ci przeprowadzenia kontroli krzyzowe;j,
analiza wnioskéw jednostek podlegajgcych i nadzorowanych przez Burmistrza o
zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw
finansowych,
kontrola prawidtowos$ci wykorzystanych dotacji,
inne informacje zarzgdcze z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu
Miasta i Gminy.

§ 11

. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji Burmistrz moze powofaé

rzeczoznawce lub biegtego rewidenta.

Rzeczoznawca [ub biegly rewident powotany do udziatu w czynno$ciach
kontrolnych otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-
prawnej.

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy dokumentowaé¢ w postaci protokotu
pokontrolnego.




§ 12

Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

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

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia w przebiegu kontroli,

6) okreslenie wydanych wnioskéw i zalecen,

7) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

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

9) wyszczegolnienie zatgcznikow,

10)miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujgcych
i kierownika jednostki.

§13

Kontrolujgcy jest upowazniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki

kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza Miasta i Gminy.

§14

Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Frombork do zapoznania sie

z treScig niniejszego zarzadzenia.




Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 14/11

Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 01 marca 2011 r.

Frombork, dnia ...........ccocoevneiennnen.

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

Termin rozpoczecia prowadzenia dziatan kontrolnych ...

Orientacyjny termin zakonczenia kontroli ...,




Zarzadzanie ryzykiem

2011r.

Zatgcznik nr 1

do regulaminu kontroli zarzgdczej

Urzedzie Miasta i Gminy Frombork

i jednostkach organizacyjnych Gminy Frombork
oraz zasady jej prowadzenia



Lp. Cele i zadania Ryzyko Rodzaj Prawdopodo- Skutki ryzyka Reakcja Rodzaj Odpowiedzialny za
ryzyka bierstwo dziatalnosci ryzyko
wystapienia
ryzyka
1. | Wydawanie dowodow | Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Konieczno$¢ uruchomienia Zwiekszenie Przeprowadzenie | Z-ca kierownika
osobistych btednych wewnetrzne ponownie procedury nadzoru kontroli usc
danych do wydawania dowoddéw
systemu osobistych
2. | Wydawanie aktéw USC | Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Koniecznos¢ uruchomienia Zwiekszenie Przeprowadzenie
btednych wewnetrzne ponownie procedury nadzoru kontroli Z-ca kierownika
danych do wydawania usc
systemu aktu USC
3. | Czynnosci Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Koniecznos¢ uruchomienia Zwiekszenie Przeprowadzenie
meldunkowe btednych lub wewnetrzne ponownie procedury nadzoru kontroli Z-ca kierownika
niepetnych meldunkowej usc
danych do
systemu
4. Wydawanie decyzji w Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Koniecznos$¢ uruchomienia Zwigkszenie Przeprowadzenie
sprawach obronnych btednych lub wewnetrzne ponownie procedury nadzoru kontroli Z-ca kierownika
niepetnych wydawania decyzjiw usc
danych do sprawach obronnych
systemu
5. | Wydawanie decyzji Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Konieczno$¢ uruchomienia Zwiekszenie Przeprowadzenie | Kierownik Referatu
dotyczacych oswiaty btednychi wewnetrzne ponownie procedury nadzoru kontroli Organizacyjnego
niepetnych wydawania decyzji w
danych do sprawach oswiaty
systemu
6. | Sporzadzenie wniosku | Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Konieczno$¢ uzupetnienia Zwiekszenie Przeprowadzenie
o dotacje z UE btednychi wewnetrzne whniosku o dotacje z UE nadzoru kontroli
niepetnych
danych do
systemu
7. | Sporzadzenie umowy Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Koniecznos¢ uruchomienia Zwiekszenie | Przeprowadzenie | Inspektor
o prace btednych i wewnetrzne ponownie procedury nadzoru kontroli
niepetnych sporzadzenia umowy o
danych do prace




Swiadectwa pracy btednychii wewnetrzne ponownie procedur nadzoru kontroli
niepetnych sporzadzania swiadectw
danych do prac.
systemu
9. | Wydawanie decyzji w Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Koniecznos¢ uruchomienia Zwiekszenie Przeprowadzenie | Inspektor
sprawach btednych i wewnetrzne ponownie procedury nadzoru kontroli
budownictwa i niepetnych wydawania decyzji w
gospodarki danych do sprawach budownictwa i
przestrzennej systemu gospodarki przestrzennej
10. | Wydawanie decyzji Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Konieczno$¢ uruchomienia Zwigkszenie Przeprowadzenie | Inspektor
dotyczacych ochrony btednych i wewnetrzne Przeprowadzenie kontroli nadzoru kontroli
Srodowiska niepetnych ponownie procedury
danych do wydawania decyzji
systemu dotyczacych ochrony
srodowiska
11. | Wydawanie decyzji w Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Konieczno$¢ uruchomienia Zwiekszenie Przeprowadzenie | Inspektor ds.
sprawach btednychi wewnetrzne ponownie procedury nadzoru kontroli
nieruchomosci niepetnych wydawania decyzji w
danych do sprawach nieruchomosci
systemu
12. | Sporzadzanie list ptaci | Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Ponowne naliczenie ptac i Zwiekszenie Przeprowadzenie | Inspektor ds.
rozliczen z tytutu btednych do wewnetrzne rozliczen z tytutu nadzoru kontroli
wynagrodzen. systemu wynagrodzen
13. | Sporzadzenie tytutéw Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Koniecznos$¢ uruchomienia Zwiekszenie Przeprowadzenie | Inspektor ds.
wykonawczych btednych do wewnetrzne ponownie procedury nadzoru kontroli
(egzekucja systemu wydawania tytutow
administracyjna) wykonawczych.
14. | Wydawanie decyzji Wprowadzenie | Ryzyko Niskie Koniecznos$¢ uruchomienia Zwiekszenie Przeprowadzenie | Inspektor ds.
dotyczacych wymiaru btednych do wewnetrzne ponownie procedury nadzoru kontroli
podatkow i optat systemu wydawania decyzji w
lokalnych sprawach podatku i optat
15. | Wydawanie decyzji w Whprowadzenie | Ryzyko Niskie Konieczno$¢ uruchomienia Zwigkszenie Przeprowadzenie | Inspektor ds.
sprawach dziatalnosci btednych do wewnetrzne ponownie procedury nadzoru kontroli
gospodarczej i systemu wydawania decyzji w
zezwolen na sprzedaz sprawach dziatalnosci
alkoholu. gospodarczej i zezwolen na
sprzedaz alkoholu.
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