Zarzadzenie Nr 0151/268/10
Burmistrza Miasta i Gminy w Chocianowie
z dnia 30 grudnia 2010 r.

W sprawie wprowadzenia Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie
i jednostkach organizacyjnych Gminy .

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pozn. zm), art. 68 , art. 69 ust.1 pkt 2 i 70

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Kontroli Zarzadczej Urzedu Miasta i Gminy
w Chocianowie i jednostek organizacyjnych Gminy , stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

rian Kowalski



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 0151/268/10
Burmistrza Miasta i Gminy w Chocianowie
z dnia 30 grudnia 2010 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE] URZEDU MIASTA I GMINY W CHOCIANOWIE
I JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH GMINY

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin kontroli zarzadczej okredla:
1) organizacje kontroli zarzadczej,
2) zakres kontroli finansowej, ze szczegolnym uwzglednieniem odpowiedzialnoéci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wskutek zaniedbania Ilub niewypetnienia
obowigzkdw w zakresie kontroli zarzadczej,
3) zasady i tryb wyznaczania celéw i zadan , okreslenia miemikdw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiggniecia,

- 4) procesy identyfikacji ryzyka i zarzadzania ryzykiem,

5) monitorowanie i ocene kontroli zarzadczej.

§ 2.1. Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy prowadzi Referat
Organizacyjny zwany w dalszej tresci niniejszego Regulaminu Koordynatorem.

2. Sekretarz Miasta i Gminy, w imieniu Burmistrza, sprawuje bezposredni nadzér nad
realizacjg kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miasta i Gminy i jednostkach organizacyjnych
Gminy.

Rozdzial IT
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 3. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym systemem dziatan wynikajacych
Z art. 68. ustawy o finansach publicznych, obejmujgcym :
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.

§ 4. 1. Do samokontroli zobowigzani Sq WSzysCy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy.



2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowoéci wykonywania whasnej pracy przez
pracownikbw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace
Z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych
w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidfowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli
jest zobowigzany podijaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowoéci oraz
niezwtocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowoéciach.

4. Przetozony, ktdry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwtocznie podja¢ decyzie w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 5. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez Kierownikéw Referatow oraz
pracownikéw imiennie upowaznionych przez Burmistrza w ramach powierzonych
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoddi.

§ 6. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana Jest przez RIO oraz NIK, w sytuacji
kiedy prowadzone sg dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego
samorzgdu oraz osoby powotane na podstawie Zarzgdzen Burmistrza.

Rozdzial III
Zakres kontroli finansowej

§ 7. Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzagdczej obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazar finansowych i dokonywania wydatkdw,
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych.

§ 8. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
I gospodarczych oraz podziat kluczowych obowigzkéw w tym zakresie w Urzedzie Miasta
i Gminy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy, uregulowane zostaty odrebnymi
przepisami wewnetrznymi.

Rozdzial IV
Zasady i tryb wyznaczania celéw i zadan, okreélania miernikéw ich realizacji oraz
zasad monitorowania ich osiagniecia

§ 9. Celem gléwnym dziatania Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy jest realizacja zadar w zakresie okreslonym w ustawie o samorzadzie
gminnym, uchwatach Rady Miejskiej oraz zarzadzeniach Burmistrza.

§ 10.1. W ramach realizacji zadan wtasnych Urzad Miasta i Gminy oraz Kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy opracowujg Roczny Plan Dziatalnosci bedacy podstawg do
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realizacji zadan, ktére zostang w nim przyjete.

2. Wz6r Rocznego Planu Dziatalnosci stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Roczny Plan Dziatalnosci  Urzedu Miasta i Gminy uwzglednia zadania wszystkich
referatéw i powstaje na podstawie planéw czgstkowych sporzadzanych przez Kierownikdw
Referatéw we wspéipracy z Sekretarzem Gminy.

4. Roczny Plan Dziatalnosci poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy podlega
uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta i Gminy.

5. Ostateczne opracowanie Rocznego Planu Dziatalnoéci, ktdrym mowa w pkt 3 i 4 na
dany rok powinno nastgpi¢ najpdzniej do 15 grudnia roku poprzedzajacego. Wyjatkowo
Roczny Plan Dziatalnosci na rok 2011 powinien by¢ opracowany do 28 lutego 2011 r.

6. Roczny Plan Dziatalnosci podlega uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta i Gminy do
20 stycznia roku, ktdrego dotyczy. Uzgodnienie na 2011 r. nastgpi wyjatkowo do 15 marca
2011 r.

7. Roczny Plan Dziatalnosci Urzedu Miasta i Gminy oraz Roczne Plany Dziatalno$ci
jednostek organizacyjnych Gminy, Sekretarz Miasta i Gminy przedstawia Burmistrzowi do
zatwierdzenia.

8. Realizacja Rocznego Planu Dziatalnoéci Urzedu Miasta i Gminy podlega
monitorowaniu przez Kierownikow Referatéw w zakresie zadan im przypisanych. Wyniki
monitorowania w formie sprawozdar czastkowych przedstawiane sg Sekretarzowi Miasta
i Gminy w okresach pétrocznych. Korhcowe sprawozdanie z realizacji Rocznego Planu
Dziatalnosci nalezy ztozyé do 31 stycznia nastgpnego roku. Sprawozdanie czagstkowe w roku
2011 nalezy ztozy¢ do 15 sierpnia 2011 r.

9. Burmistrz  zatwierdza koficowe sprawozdanie z Rocznego Planu Drziatalnoéci
zaréwno w stosunku do Urzedu Miasta i Gminy, jak i jednostek organizacyjnych Gminy.

10. Wzdr sprawozdania stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat VvV
Procesy identyfikacji ryzyka i zarzadzania ryzykiem

§ 11. Celem zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja obszaréw ryzyka, oszacowanie
ryzyka, a nastepnie eliminacja lub redukcja ryzyka do akceptowalnego poziomu przy
ograniczeniu kosztéw spotecznych i finansowych do niezbednego minimum. .

§ 12. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje, analize i reakcie na ryzyko,
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
3) przeciwdziatanie ryzyku,
4) nadzdr | monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§ 13. 1. Identyfikacja , analiza ryzyka oraz odpowied? na ryzyko nastepuje
w odniesieniu do Rocznego Planu Dziatalnoédi.

2. Wzbr dokumentacji z zakresu, o ktorym jest mowa w § 12 stanowi zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.
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§ 14. W sytuacji wystgpienia zdarzen, majacych znaczenie z punktu widzenia
zarzadzania ryzykiem kazdy pracownik ma obowigzek poinformowania o tym fakcie swojego
bezpoéredniego przetozonego, a ten ma obowigzek zgtoszenia powyzszego Koordynatorowi.

§ 15. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy w procesach identyfikacji ryzyka i
zarzgdzania ryzykiem mogg korzysta¢ z rozwiagzan wprowadzonych w Urzedu Miasta i Gminy
lub opracowac wiasne.

Rozdziat VI
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 16.1. Dokumentacja z zakresu kontroli zarzadczej prowadzona jest spéjnie
w formie pisemnej.

2. Procedury wewnetrzne, instrukcje oraz wytyczne, dokumentacja okredlajaca zakres
obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne (np.
z przeprowadzonych kontroli) gromadzone sg w Referacie Organizacyjnym.

3. Jednostki organizacyjne gromadzg dokumentacje o ktérej mowa w § 16 ust. 1
zgodnie z wiasnymi uregulowaniami wewnetrznymi.

4. Dokumentacja zwigzana z Rocznym Planem Dziatalnosci, Identyfikacjg Ryzyka oraz
samooceng kontroli zarzadczej Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostek organizacyjnych
gromadzona jest w formie elektronicznej u Koordynatora.

5. Dokumenty systemu kontroli zarzgdczej sg dostepne dla pracownikéw, dla ktdrych
s niezbedne oraz do celéw kontrolnych.

Rozdziat VII
Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej

§ 17. 1. System kontroli zarzadczej podlega samoocenie, ktérej dokonuja Kierownicy
Referatéw oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych.

2. Przeprowadzong samoocene przedktada sie Burmistrzowi do 30 grudnia roku,
ktérego samoocena dotyczyta.

3. Kwestionariusz samooceny stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 18.1. Kierownicy jednostek organizacyjnych po petnej analizie wynikow
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli skfadajg Burmistrzowi
osSwiadczenie w formie pisemnej o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok do dnia
31 marca roku nastepnego.

2. Sekretarz sktada Burmistrzowi o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy za poprzedni rok do dnia 31 marca roku nastepnego.

3. Wz6r oSwiadczenia stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.



Zatgeznik nr 1

(znak sprawy)
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Urzad Gminy i Miasta / Jednostka organizacyjna Gminy
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Mierniki okreslajace stopien realizacji celu Najwazniejsze
Planowana wartoé¢ do zadania stuzace | Osoby odpowiedzialne za
Lp. CEL Nazwa osiggniecia na koniec roku, osiagnieciu celu realizacje
ktdérego dotyczy
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Zalacznik nr 2
(znak sprawy)
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI ZA 210 ] | QR
Urzad Miasta i Gminy /Jednostka organizacyjna GMINY oot
Mierniki okreslajace stopien realizacji celu Najwazniejsze Osoby
Planowana wartos¢ | Uzyskana wartoéé zadania podjete odpowiedzialne za
CEL Nazwa do osiagniecia na na koniec roku, dla osiagnieciu realizacje
koniec roku, ktérego. ktérego dotyczy celu
dotyczy sprawozdanie
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
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Zatgcznik nr 4

Kwestionariusz samooceny

Prosze zakredli¢ odpowied?, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pana/Pani reakcie na kazde
Z ponizszych stwierdzen.

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Cze$é I — Srodowisko wewnetrzne

L.p. PYTANIA Mozliwe odpowiedzi
NIE CZESCIOWO TAK

1 Czy pracownicy przy wykonywaniu
powierzonych im zadan prezentujg przyjete

w Urzedzie wartosci etyczne?

2 Czy pracownicy s swiadomi konsekwendji
nieetycznych zachowan?

3 Czy pracownicy poszerzajg i aktualizujg
wiedze niezbedng do realizacji natozonych
zadan?

4 Czy pracownicy posiadajq taki poziom
wiedzy i umiejetnosci zawodowych, aby
efektywnie i skutecznie realizowaé cele
jednostki? :

5 Czy procedura naboru pracownikdw na
wolne stanowiska odbywa sie w sposdb
zapewniajgcy wybdr najlepszego
kandydata?

6 Czy ustalona struktura organizacyjna jest
dostosowana do celdw i zadan
realizowanych w Urzedzie oraz czy jest na
bieZzaco aktualizowana?

17 Czy na biezgco aktualizowane sg zakresy
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdinych pracownikéw?

CzgSC I1 - Cele i zarzadzanie ryzykiem

L.p. PYTANIA Mozliwe odpowiedzi

NIE CZESCIOWO TAK

1 Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w
odniesieniu do realizowanych celéw i zadar
Urzedu?

N

Czy dokonuje sie pomiaru ryzyk?

3 Czy okreslany jest dopuszczalny poziom
Zidentyfikowanych ryzyk?

4 Czy pracownicy posiadajg wiedze na ten
temat i podejmuja dziatania w celu
zmniejszenia skutkéw oddziatywania
zdefiniowanych ryzyk?




Czes¢ ITI — Mechanizmy kontroli

L.p. PYTANIA Mozliwe odpowiedzi

NIE CZESCIOWO TAK

1 Czy pracownicy znajg dokumenty opisujace
Ssposob realizacji standardéw kontroli
zarzadczej ?

2 Czy dokumenty opisujace sposob realizacji
standardéw kontroli zarzgdczej sa
aktualizowane?

3 Czy Urzad posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobdw
materialnych, finansowych i
informatycznych?

4 | Czy majg do nich dostep tylko osoby
> upowaznione?

""" "' 5 Czy w oparciu o hierarchie stuzbowa
prowadzony jest nadzor osiggania celow
poprzez realizacje natozonych zadai?

Czes$¢ IV — Informacja i komunikacja

L.p. PYTANIA Mozliwe odpowiedzi

NIE | CZESCIOWO | TAK

1 Czy dostarczona pracownikom informacja
jest aktualna, rzetelna, kompletna i
zrozumiata, a jednoczednie pomocna przy
realizacji postawionych zadan?

2 Czy pracownicy maja zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania

. przez nich powierzonych zadan ?
: 3 Czy istniejacy system komunikacji
wewnetrznej zapewnia przeplyw informacji?

4 Czy istniejgcy system komunikacji
wewngtrznej zapewnia wlasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow?

Czesc¢ V — Monitorowanie i ocena

L.p. PYTANIA Mozliwe odpowiedzi

NIE CZESCIOWO TAK

1 Czy prowadzi sie analize kontroli
zarzgdczej?

2 Czy w urzedzie sktadane sg oéwiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej ?




Zatgcznik nr 5

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Za rok ..covevviieniinnnies

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i
zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia :
» zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw.
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosdi i skutecznosci przeptywu informacii,
zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

( nazwa jednostki sektora finansow publicznych )

O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza;

[ w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza;
1) zastrzezenia dotyczg :

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

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

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

O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;
1) zastrzezenia dotyczg :

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

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

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



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

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego oéwiadczenia pochodzacych z :
monitoringu realizacji celéw i zadan,

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

systemu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

O 0O 0O oog

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

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty Iub okolicznodci, ktére mogtyby
wplyng€ na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

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

( miefscowost, data ) ( podpis kierownika jednostki )



