ZARZADZENIE Nr 42261
BURMISTRZA SOKOLKI

w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sokoélce i
jednostkach organizacyjnych izasad jej prowadzenia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.) , art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej (Dz. Urz .F Nr 135, poz. 84)

zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1

Okresla si¢ regulamin kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Sokoélce, zasady jej
funkcjonowania i koordynacji.

§2
Integralng czg¢s¢ zarzadzenia stanowig nastepujace zalaczniki:

1/ Regulamin kontroli zarzadczej i zasad jej prowadzenia,
2/ Zasady i procedury systemu kontroli zarzadcze;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2011r.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr............
Burmistrza Sokétki
zdnia ....ccooveeviniieneenen,

Regulamin kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Sokolce i jednostkach organizacyjnych gminy
oraz zasady jej prowadzenia

§1

1.Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w

Sokotce i jednostkach organizacyjnych gminy,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;j,

3) celuizadan kontroli zarzadcze;j,

4) elementéw kontroli zarzadcze;j,

5) zakresu kontroli finansowe;j.
2. Kontrole zarzadcza wewngtrznag i zewngtrzng sprawowana przez Burmistrza Sokoétki wykonuja,
w ramach powierzonych im zadan:

1) Zastgpcy Burmistrza Sokétki,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Pracownicy Urzedu Miejskiego na polecenie Burmistrza,

5) Dyrektorzy jednostek organizacyjnych gminy.

§2

1. Kontrola zarzadcza to ogo6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposOb zgodny z prawem, efektywny, opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia
co do realizacji celdw w nastgpujacych obszarach:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobéw (m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) zarzadzania ryzykiem.
2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sokolce jest zintegrowanym zbiorem
elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacych:

1) samokontrole

2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalna,
3. Raz w roku bedzie przeprowadzana samoocena systemu kontroli zarzadczej przez osoby
zarzadzajace i pracownikdéw Urzedu.
4. Istotg wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegbétowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie
go z obowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylefi od tej normy.

§3

Informacj¢ zarzadcza stanowia, w szczegdlnosci.:
1) wyniki kontroli instytucjonalnych, zewnetrznych,
2) wyniki kontroli funkcjonalnej
3) wyniki stalego monitoringu proceséw i zadan,



4) wyniki kontroli przeprowadzonych przez Komisj¢ Rewizyjna Rady Miejskiej w Sokolce,
5) informacje uzyskane w ramach kontroli finansowo — ksiggowej,
6) wyniki systemu zarzadzania ryzykiem wewnetrznym,
7) samokontrola,
8) wyniki audytow.
§4

1. Kontrola zarzadcza winna by¢:

1) adekwatna ~ zaplanowana w taki sposob, aby zabezpieczata Urzad (dziatalnosé, operacje)
przed nadmiernym ryzykiem,

2) skuteczna — aby faktycznie zabezpieczala Urzad przed wystapieniem lub skutkami danego
ryzyka,

3) efektywna — powinna ograniczaé ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych z mozliwych nakladow: nalezy dazy¢ do tego,aby koszty wdrozenia i
funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktére
moglyby powsta¢, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat.

2. Do samokontroli zobowiazani sq wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego bez wzgledu na
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikdw w
oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
shuzbowych z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw shuzbowych w toku
codziennie wykonywanych zadan.

3. W przypadku ujawniania nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podjaé niezbgdne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

2) niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego.

§5

1. Etapy postepowania kontrolnego niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu obejmuja:
1) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
2) ustalenie nieprawidlowosci,
3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,
4) sformulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajagcych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dzialalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,
5) omowienia wynikéw kontroli z Burmistrzem lub dyrektorem kontrolowanej jednostki,
6) analizowanie informacji zarzadczych w wystepujacych zagrozeniach w osiggnigciu celow i
podejmowanie dzialan korygujacych, naprawczych, wspomagajacych.
2. Kontrola zarzadcza zewn¢trzna (w jednostkach organizacyjnych gminy)moze by¢ prowadzona
jako:
1) kompleksowa,
2) problemowa,
3) dorazna,
4) sprawdzajaca
3. Kontrola zarzadcza wewnetrzna dotyczy Urz¢du Miejskiego w Sokolce.

§6

1. Kontrola zarzadcza sklada sie z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowisko wewngtrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,



3) mechanizmy kontroli,
4) informacje i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

2. Srodowisko wewnetrzne — odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania kierownictwa w
odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce, nadaje ton organizacji oraz wplywa na $wiadomos¢
pracownikéw, zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajacg realizacj¢ podstawowych celéw
kontroli zarzadczej. Dazy¢ nalezy do stanu, w ktorym:

1) kierownicy jednostki i pracownicy wykonujacy powierzone im zadania i obowiazki kieruja
si¢ osobista i zawodowa uczciwoscia,

2) pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im
skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania i obowiazki, a takze rozumieé
znaczenie systemu kontroli zarzadcze;,

3) proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob, ktory zapewnia wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy,

4) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych wydzialdéw oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w sposob przejrzysty i spdjny,

5) kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci, ktére pracownik potwierdza swoim podpisem,

6) pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg zobowigzani do identyfikowania zadan, przy
ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
finansowej lub wizerunku Urzedu oraz ustanawiania §rodkow zaradczych.

3. Zarzadzanie ryzykiem — opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych si¢ celow
polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach jednostki. Proces zarzadzania obejmuje:
1) rozpoznanie i analiz¢ zewnetrzna i wewngtrzng ryzyk zagrazajacych realizacji celow,
2) zidentyfikowanie ryzyk i poddawane ich analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkoéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka,
3) okreslenie akceptowanego poziom ryzyka przez Burmistrza Soko6iki,
4) okreSlenia dzialania przez Burmistrza Sokétki, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

4. Mechanizmy kontroli — zasady, procedury, przy pomocy, ktorych zapewnia si¢ realizacje
wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow. Maja one rozne
cele 1 sg stosowane na wszystkich szczeblach i w procesach funkcjonowania Urzedu. Skuteczne
mechanizmy kontroli powinny zapewni¢ wykrycie odchylen na czas i pozwoli¢ na wczesna korekte
odchylen oraz powinny by¢:

1) oszczedne — kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych
wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztéw i korzysci,

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

3) elastyczne — winny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

4) odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane
do struktury organizacyjnej, zapewniaé rzetelne odzwierciedlenie zdarzen, do pomiaru,
ktérych zostaty zaprojektowane,

5) spdjne z odpowiedzialnoscig — ustanawia¢ odpowiedzialnos¢ za wyniki,

6) zdolne identyfikowaé przyczyny odchylen.

5. Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekaza istotne zewngtrzne i
wewngtrzne informacje, w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposdb. System informacyjny moze
by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje wewnetrzne i zewnetrzne w celu



generowania sprawozdan finansowych i oceny ich zgodnosci. Informacja powinna byé
odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dostepna. Przekazywanie informacji w Urzg¢dzie
umozliwia wykonywanie obowiazkéw zwiazanych ze sprawozdawczoscig finansowa, operacjami i
zgodnoscig.

Monitoring — jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.
1) Burmistrz Sokotki w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow,
2) do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa takze inni
pracownicy, a zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwiazywane,
3) co najmniej raz do roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez
pracownikéw pelniacych funkcje kierownicze.

§7

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadcze;.
2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

§8

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu srodk6éw publicznych,

§9

Wyboru podstawowych kryteriéw do kontroli finansowej dokonuje sie¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole zewnetrzne,

3) koniecznos$ci przeprowadzenia kontroli krzyzowej,

4) analizy wnioskéw zlozonych do Burmistrza Sokolki przez jednostki podlegajace i
nadzorowane o zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie plandw
finansowych,

5) kontroli prawidtowosci wykorzystanych dotacji,

6) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego Urzedu.

§ 10

1. Czynnosci kontrolnych dokonuje osoba wskazana przez Burmistrza Sokolki.

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

3. Prowadzone czynnosci kontrolne nalezy dokumentowaé w postaci protokotu pokontrolnego.

§11

1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbg¢dne jest imienne upowaznienie wystawione przez
Burmistrza Sokdétki. Upowaznienie winno zawieraé okreslenie:

1) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,

2) zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrola,



3) podstawy prawnej wydanego upowaznienia,

4) nazwisk 0s6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli.
2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby
zmiany upowaznienia — winno by¢ wydane nowe upowaznienie.
3. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow, zatrudnionych poza komorka kontrolowana do
udzielania wyjasnien w przedmiocie kontroli bez koniecznosci okazania dodatkowego
upowaznienia — wystawione upowaznienie do kontroli stosuje si¢ odpowiednio.

§ 12

1. Kontrolujacy bezposrednio przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, przedklada
kierownikowi jednostki (komorki) kontrolowanej upowaznienie do kontroli i informuje o
przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.
2. Obowiazkiem kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujgcemu
odpowiednich warunkow do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do

przechowywania materialéw kontrolnych,

2) udostgpnianie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) umozliwianie dokonania ogledzin,

4) zobowiazanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.
3. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazujacych w jednostce

(komoree) kontrolowane;j.
§ 13

1. Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektow jednostki (komorki) kontrolowanej, z
wyjatkiem pomieszczen, do ktérych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i
niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
a takze sporzadzania odpisow i wyciagéw z tych dokumentéw — kontrola dokumentacyjna,

3) przeprowadzenia ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4) pobierania od pracownikéw jednostki (komorki) kontrolowanej wyjasnien (ustnych i
pisemnych) oraz przyjmowania skladanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych
oswiadczen.

2. W sprawach niejawnych przepisy w ust. 1 nie majg zastosowania.

§ 14

1.Wylaczeniu z udziatu w kontroli, podlega kontrolujacy w przypadku, gdy czynnosci lub
rozstrzygnig¢cia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego matzonka,
krewnych i powinowatych badz osdb zwigzanych z nimi z tytutu kurateli, opieki lub
przysposobienia.

2. Kontrolujacy moze byé wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére moga
mieé¢ wplyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

§15

1. W trakcie trwania kontroli do obowigzk6w pracownikéw jednostki (komoérki) kontrolowane;
nalezy:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych np. przy ogledzinach,
kontroli kasy, magazynu),



2) przygotowanie na zyczenie kontrolujacego niezb¢dnych zestawien i obliczen opartych na
dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

4) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow.
2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wlasnej
inicjatywy zlozy¢ kontrolujacemu pisemne lub ustne o§wiadczenia.
3. Ze ztozonych wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3. kontrolujacy sporzadza protokét, ktéry
winien by¢ podpisany przez kontrolujacego i sktadajacego wyjasnienie.

§ 16

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy je dokladnie opisaé i ustali¢ ich skutki, w
tym — w miar¢ mozliwosci — skutki finansowe.

2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku Kkontroli zaistnienie mozliwosci wystapienia
powaznych szkdd w mieniu, obowigzany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejacym
zagrozeniu kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej. Kopie zawiadomienia kontrolujacy
zalacza do dokumentacji kontroli.

3. Zawiadomienie o ktérym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ opis stwierdzonego stanu oraz opis
przewidywanych zagrozen

4. Kierownik jednostki ( komorki) kontrolowanej, ktéry zostal poinformowany o faktach, o ktérych
mowa w ust. 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu przeciwdzialanie
zagrozeniu.

5. W przypadku, gdy kierownik jednostki (komorki) kontrolowanej nie podejmuje dzialan, o
ktéorych mowa w ust. 4, kontrolujacy zobowiazany jest do natychmiastowego pisemnego
powiadomienia o tym stanie rzeczy Burmistrza. Kopie zawiadomienia kontrolujacy zatacza do
dokumentacji kontroli. Postanowienia ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

§17

1. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa:

1) kontrolujacy:

- niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, a kopi¢ zawiadomienia zalacza do dokumentacji
kontroli,

- zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd popelnienia w/w czynu.

2) Burmistrz:

- niezwlocznie zawiadamia o tym organy powotane do $cigania przestepstw, ustala jakie warunki i
okolicznosci umozliwily popelnienie w/w czynu lub sprzyjaly jego popelnieniu.

- bada, czy popelnienie w/w czynu wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez osoby
powolane do wykonywania tych obowigzkdéw,

- na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania — wobec odpowiedzialnych pracownikow
wyciaga konsekwencje shuzbowe i w razie potrzeby podejmuj srodki organizacyjne, w celu
zapobiezenia powstania podobnych nieprawidtowosci w przysztosei.

§18

1. Kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzié protokét z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.
W protokole winien przedstawié ustalenia kontrolne w sposdb rzetelny, zwiezly i przejrzysty oraz
zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokél, o ktorym mowa w ust. 1 jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie
kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez Kontrolujacego fakty dotyczace
kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidlowosci i uchybienia w dzialania, ich przyczyny i
skutki, bedace podstawa do oceny kontrolowanej dziatalno$ci w badanym okresie oraz informacje,



m.in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowoddw, itp..
3. Poza ustaleniami wymienionymi w ust. 2 protokét kontroli powinien zawiera¢:

1) imie i nazwisko kontrolujacego oraz numer i dat¢ upowaznienia do kontroli,

2) nazwe jednostki (komorki) kontrolowanej, jej adres, imi¢ i nazwisko kierownika z
uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola,

3) dat¢ rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu
czynnosci kontrolnych,

4) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

5) okres objety kontrola,

6) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidlowosci),

7) klauzule o powiadamianiu kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej o przystugujacym
mu prawie, trybie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen ujetych w protokole oraz o
prawie odmowy podpisania protokotu,

8) zestawienie zalacznikow podlegajacych wiaczeniu do protokotu

9) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli jednostki,

10) podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej, a w przypadku
odmowy podpisu przez kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej — wzmianke o
odmowie podpisania protokotu,

11) miejsce i date podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt. 10,

12) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi jednostki (komorki) kontrolowane;.

4. Wszystkie strony protokolu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego i kierownika

jednostki (komorki) kontrolowanej.
§ 19

1. Po zakonczeniu kontroli kierownik jednostki (komorki) kontrolowanej, w terminie wskazanym w
protokole zobowigzany jest do podpisani protokolu bez zastrzezen lub zlozenia kontrolujacemu
pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy; moze takze skorzystaé z
prawa zlozenia zastrzezen, dokonujac odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.

2. Wniesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zataczone do protokotu kontroli.

3. Kierownik jednostki (komorki) kontrolowanej zobowiazany jest do podpisania protokotu kontroli
po wyczerpaniu procedury, o ktérej mowa w § 20 .

4. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do wszczgcia postepowania pokontrolnego.

§ 20

1. Kierownikowi jednostki (komérki) kontrolowanej przysluguje prawo zgloszenia
kontrolujacemu , w terminie okreslonym w protokole umotywowanych zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 1 zostaly zlozone kontrolujagcemu na pismie przed
podpisaniem protokotu kontroli, kontrolujacy obowigzany jest dokona¢ analizy tych zastrzezen:

1) w przypadku nieuwzglednienia w czgéci lub w calo$ci zastrzezen, przekazuje na pismie swoje
stanowisko kierownikowi (komorki) kontrolowanej wraz z pouczeniem o jego prawie do zglaszania
umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do zarzadzajacego kontrole,

2) w przypadku uwzglednienia zastrzezen winien ponownie przeanalizowaé ustalenia zawarte w
protokole i w miar¢ potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

§ 21

Whiesione zastrzezenia, o ktéorych mowa w § 19:
1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobe nieuprawniong lub zostaly ztozone



po uptywie terminu okreslonego w § 20 ust. 2 pkt 1,
2) podlegaja rozpatrzeniu przez Burmistrza, ktéry wydaje decyzje wraz z uzasadnieniem, w
terminie do 20 dni od daty wptywu zastrzezen,
3) decyzja Burmistrza, o ktérej mowa w pkt. 2:
a) jest ostateczna i nie przystuguje od niej zazalenie,
b) w terminie 7 dni od daty podjecia decyzji winna by¢ przekazana do wiadomosci kierownikowi
kontrolowanej jednostki (komorki).
§ 22

1. Kontrolujacy, opracowuje projekt zalecen i wnioskéw pokontrolnych, ktéry przedstawia do
decyzji Burmistrza,

2. Burmistrz, w oparciu o projekt, o ktérym mowa w ust. 1, podejmuje decyzj¢ o wydaniu zalecen
pokontrolnych. Ponadto wyznacza termin ich realizacji i termin do przystania informacji o sposobie
wykonania zalecen.

3. W terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych kierownik jednostki (komorki)
kontrolowanej winien powiadomié Burmistrza o realizacji poszczegélnych zalecefi, w tym o ich
wykonaniu, o stopniu realizacji polecen bedacych w toku realizacji. W przypadku niezrealizowania
polecen — poda¢ konkretne powody, umozliwiajace ich zrealizowanie.

§ 23

Wykonanie zalecen pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlegaé kontroli sprawdzajacej dla
ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

2) rzetelno$ci odpowiedzi na polecenia pokontrolne,

3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku

stanu pozadanego.
§ 24

1. Opisane w § 10 — 23 czynnosci kontrolne nie dotyczg post¢gpowania w przypadku wykonywania
standardowej kontroli wewnetrznej, do przeprowadzania ktorej zobowiazani sg Wwszyscy
pracownicy na swoich stanowiskach pracy oraz Kierownicy Wydzialéw w ramach nadzoru
shuzbowego.
2. Potwierdzeniem dokonania powyzszych czynnosci jest zlozenie podpisu przez osobg
kontrolujaca na danym dokumencie.

§25

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowiazkow
Burmistrza Sokolki.
§ 26

1. Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik ponosza odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i
kontrolowanie proceséw zachodzacych w nadzorowanych przez nich komdrkach w sposéb dajacy
Burmistrzowi racjonalne zapewnienie, ze:
1) dziatania podleglych im komoérek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w Urzedzie(procedurami) oraz ze standardami,
2) zasoby sa zuzywane oszczgdnie i w sposob przynoszacy pozytek, a jakosci uslug nadano
odpowiednig range,
3) zadania komorek organizacyjnych, zamierzenia i cele sa monitorowane i osiagane,
4) dane 1 informacje publikowane lub udostgpniane wewngtrznie lub na zewnatrz sg rzetelne,
wiarygodne i aktualne,
5) zasoby organizacji (pracownicy, systemy, dane, informacje) sa dostatecznie zabezpieczone



(nadzorowane),
6) ryzyka zwiazane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
ciaglej poprawy procesow.
§27

Do obowigzkéw Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) opracowanie i ustalenie zasad postgpowania aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usuna¢
ryzyko zwiazane ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itd.) zwiazanego z
konkretnym obszarem dziatan,

3) stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére spowoduja ze pracownicy
podlegli wykonujgq swoje obowiazki, w taki sposob aby cele kontroli zarzadczej zostaly
osiagnigte,

4) zapewnienie skutecznosci wykonywania Kontroli zarzadczej i dbanie o ciagla poprawe
realizowanych przez siebie proceséw,

5) przekazywanie koordynatorowi kontroli zarzadczej informacji organizacyjnych na temat
stopnia realizacji celéw, zadan, potencjalnych zagrozen wraz z propozycjami dzialan
zaradczych czy tez korekcyjnych, w terminie do konca stycznia za rok poprzedni.

§28

1. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narz¢dziem w sprawowaniu skutecznej kontroli
zarzadczej.

2. Wszyscy pracownicy aktywnie uczestnicza w procesie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

3. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na sformutowanych celach i zadaniach a takze procesach
zachodzacych w Urzedzie.

4. Zasady {unkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem stanowig odrebne uregulowania.

§ 29

1. Samoocena to formalny proces, ktéry umozliwia Burmistrzowi dokonanie przegladu istniejacych
mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci, przekazywanie zalecen oraz uzgadnianie i
wdrazanic ulepszen.

2 Koordynator kontroli zarzadczej gromadzi informacje od kierownikéw komoérek organizacyjnych
na temat stopnia realizacji celéw i zadan, potencjalnych zagrozeh wraz z propozycjami dziatan
zaradczych i przedkiada je Burmistrzowi Sokoiki.

§ 30

Koordynator sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli w Urzedzie, w tym:
1) Gromadzi informacje na temat stopnia realizacji zadan i przedklada Burmistrzowi,
2) Gromadzi (posiada dostgp) informacje na temat przeprowadzonych kontroli w jednostkach
organizacyjnych gminy Sokotka,
3) Przeprowadza raz w roku samoocene funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie a
wnioski z niej wynikajace przedklada Burmistrzowi Sokétki w terminie do konca lutego
roku nastgpnego.




Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr .........
Burmistrza Sokoétki
zdnia ....oooooiieiieiieieiee

Wdrozenie zasad i procedur systemu kontroli zarzadczej
Urzedu Miejskiego w Sokolce

§1

1. Kontrola zarzadcza obejmuje ogdt dziatan wykonywanych przez osoby uprawnione z mocy
obowigzujacych przepisow lub upowaznione na pi§mie w zakresie powierzonych czynnosci statych,
czynnos$ci wykonywanych okresowo lub czynno$ci wykonywanych dla jednorazowych potrzeb w
Urzedzie Miejskim w Sokoétce.

2. Zakres przedmiotowy wykonywanych czynnos$ci zapewnia realizacje celdéw gminy oraz jej zadan
wlasnych, zadan zleconych lub zadan powierzonych na podstawie zawartych porozumien i umow a
takze zadan wynikajacych z innych regulacji prawnych zgodnych z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego oraz prawem miejscowym.

§2

1. Procedury kontroli zarzadczej Urzgdu Miejskiego w Sokoélce obejmuja pisemne regulacje
zawarte w aktach prawnych majacych posta¢: uchwal, zarzadzen, instrukcji, decyzji, zakreséw
czynnosci, polecen stuzbowych oraz innych dokumentéw urzgdowych.

2. Procedury kontroli zarzadczej obejmuja réwniez tzw. zasady dobrej praktyki, nieutrwalone w
formie pisemnej, jednak skutecznie regulujace sposoby i formy wykonywania czynnosci
urzedowych, zaréwno w formie dokumentacji papierowej jak i w systemach informatycznych
wykorzystywanych przy realizacji zadan wynikajacych z zasad funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Sokdlce.

§3

Elementy systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowig:

1) Procedury nadzoru stuzbowego, okreslajace czynnosci wykonywane przez Burmistrza,
Pierwszego Zast¢pce Burmistrza, Drugiego Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
kicrownikéw wydzialéw, Komendanta Strazy Miejskiej, pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Sokoétce, w ramach hierarchii stuzbowej i powierzonych wg niej uprawnien,

2) Procedury kontroli funkcjonalnej, okreslajace czynnosci kontroli merytorycznej o
charakterze zadaniowym, wykonywane przez kadr¢ kierownicza Urzedu Miejskiego w
Sokétce w ramach powierzonych uprawnien,

3) procedury wewnetrznej kontroli finansowej, okreslajace czynnosci o charakterze kontroli
formalno — rachunkowej oraz kontroli ex — ante, ex- post oraz w trakcie proceséw i operacji
wykonywanych przez upowaznionych pracownikéw Urzedu w ramach powierzonych
uprawnien i zadan,

4) procedury kontroli instytucjonalnej, okreslajace czynnosci kontrolne wykonywane przez
upowaznionego pracownika Urzedu w stosunku do komoérek organizacyjnych Urzgdu jak i
jednostek organizacyjnych gminy,

5) procedury audytu wewnetrznego ustalone w formie pisemnego zarzadzenia Burmistrza
Sokotki dla wykonywania czynno$ci audytowych przez audytora wewngtrznego.



§4

1. W zakresie ogélnym tryb i sposéb wykonywania czynno$ci nadzoru shluzbowego zawieraja
regulacjc zawarte w:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Ustawie o samorzadzie gminnym,

Ustawach prawa merytorycznie wiasciwego dla wykonywania zadan przez jednostki
samorzadu terytorialnego,

Ustawie - Kodeksie pracy,

Ustawie o pracownikach samorzadowych,

Statucie Gminy Sokoélka,

Statutach jednostek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Sokolce,

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sokotce

Regulaminie Pracy Urzgdu Miejskiego w Sokoélce

Pisemnych procedurach naboru i zatrudnienia pracownikéw w Urzedzie Miejskim w
Sokolce, realizowanych w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia i systeméw z nim
zintegrowanych,

10) Regulaminie okresowej oceny pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Sokolce,
11) Regulaminie Wynagradzania w Rzedzie Miejskim w Sokélce,
12) Zakresach czynnosci, obowiazkéw i uprawnien pracownikow /upowaznienia/.

§5

Tryb i sposob wykonywania kontroli funkcjonalnej okreslaja pisemne procedury zawarte w:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Dokumentach strategicznych Gminy Sokoétka, zawierajacych pisemnie okreslona misje
jednostki samorzadu terytorialnego,

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sokoétce — zasady i uprawnienia do
podpisywania, zatwierdzania i akceptacji dokumentéw urzgdowych/

Polityce rachunkowo$ci oraz innych procedurach kontroli finansowej i obiegu dokumentacji
finansowo — ksiggowej, pozwalajacej na weryfikacj¢ operacji gospodarczych i finansowych
przed, w trakcie i po realizacji, tj:

a) Szczegbdtowe zasady rachunkowosci oraz zakltadowy plan kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego — Zarzadzenie Wewngtrzne nr 01/11 Burmistrza Soko6tki
z dnia 11 stycznia 2011r.,

b) Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miejskim w
Sokolce — Zarzadzenie Wewnetrzne nr 14/08 Burmistrza Sokoitki z dnia 30 grudnia 2008r.,
instrukcja zawiera pisemny podzial kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzenia
(autoryzacji), realizacji i rejestrowania operacji finansowych oraz gospodarczych pomigdzy
réznych pracownikow,

¢) Instrukeji inwentaryzacyjnej,

d)Procedury dotyczace zasad realizacji projektow wspétfinansowanych ze $rodkow
curopejskich zawarte w odpowiednio do danego projektu przyjetych zarzadzeniach,
Regulaminie zaméwien publicznych,

Regulaminie BIP, zawierajacym zasady udostgpniania informacji publicznej w obiegu
wewngtrznym i zewnetrznym,

Systemie zarzadzania jakos$cia i systemach z nimi zintegrowanych.

§ 6

Tryb i sposéb wykonywania instytucjonalnej kontroli zarzadczej w imieniu Burmistrza Sokotki
regulujg procedury kontroli wewnetrznej w stosunku do komérek organizacyjnych Urzedu



uprawnionc 1 upowaznione osoby. Zostaty one ustalone w rormie Kegulaminu kKontroli zarzadcze).
§7

Tryb i sposdb wykonywania czynnosci audytu wewnetrznego reguluje Zarzadzenie Burmistrza
Sokétki, wprowadzajace w postaci zalacznikow:
1) Procedury audytu wewngtrznego przeprowadzanego w Urzedzie Miejskim w Sokélce 1
Jednostkach organizacyjnych Gminy Sokoika,
2) Kodeks etyki audytora wewnetrznego Urzgdu Miejskiego w Sokolce,
3) Program zapewnienia i poprawy jakosci,
4) Karte audytu wewngtrznego.




