BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA Zarzadzenie Nr 67/2016
P S Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 23 maja 2016 roku

W sprawie okreslenia regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Lubawka.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446 z pdin. zm.), art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 z pdin. zm.) oraz Komunikatu Nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. M. F. Nr 15, poz. 84), Burmistrz Miasta Lubawka

zarzadza, co nastepuije:

§1
Okredla sie regulamin funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miasta Lubawka
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Lubawka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

Ewa Kocemba



BURMISTRZ

Fwa Kocemba

do Zarzadzenia Nr 67/2016
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 23 maja 2016 roku

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIASTA LUBAWKA
Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1
1. Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okreéla:
a) celeizadania kontroli zarzadczej,
b) elementy systemu kontroli zarzadczej,
c) zakres kontroli finansowej,
2. Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do wewnetrznych  komdérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lubawka.

§2
Uzyte w Regulaminie okreélenia majg nastepujace znaczenie:
- Gmina — Gmina Lubawka,
- Urzad - Urzad Miasta Lubawka,
- Burmistrz — Burmistrz Miasta Lubawka,
- Zastepca Burmistrza — Zastepca Burmistrza Miasta Lubawka,
- Sekretarz — Sekretarz Miasta Lubawka,
- Skarbnik — Skarbnik Gminy Lubawka,
- komérka organizacyjna - referat, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Miasta Lubawka.

Rozdziat Il
Organizacja kontroli zarzadczej

§3

Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i
zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w
celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
zarzadzania ryzykiem.
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§4

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1.

1)
2)
3)
4)

5)

1)

2)
3)

4)

adekwatna- to znaczy zgodna z zasadami okre$lonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz z niniejszym Regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym
celom kontroli zarzadczej,

skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno zakorczy¢ sie wydaniem
zaleceri badz wnioskéw pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpieczy¢ Urzad
przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka,

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie przez Urzad
zatozonych celéw. Kontrola zarzadcza powinna ogranicza¢ ryzyko w pozadanym
stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktaddw.

§5
Kontrolg zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez Burmistrza
jako kierownika jednostki organizacyjnej, jaka jest Urzad.
Kontrole zarzadcza stanowia réwnies:
kontrola instytucjonalna,
kontrola funkcjonalna,
kontrola finansowa,
kontrola wewnetrzna i zewngtrzna sprawowana m. in. przez Zastepce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komérek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,
upowaznionych przez Burmistrza pracownikéw, podmioty zewnetrzne na zasadzie
zawarcia umowy cywilnoprawne;j,
samokontrola.

§6
Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegotowe zbadanie stanu faktycznego i
porownanie go ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania
(procedurach), ustalenie odchyler od tej normy oraz sformutowanie wnioskdéw i
zaleceri pokontrolnych, majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze
usprawnienie pracy Urzedu.
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac sie wedtug kryteriéw, do ktérych zalicza sie:
poprawnos$¢ organizacyjna komorki organizacyjnej z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnosé, prawidtowosé i efektywnos¢ przyjetych rozwiazar
organizacyjnych i kierunkdw dziatania, a takze doboru érodkéw w celu wykonania
zatozonych zadan),

legalno$¢, czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,
gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesdw gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowoéci

podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji, ktére umozliwig uzyskanie przy
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektéw,

celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dziatar niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw Urzedu, realizowana przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w budzecie Gminy,



5) rzetelnos¢ — wykonywanie czynnosci kontrolnych sumiennie, z nalezyta starannoscia,
dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanéw zgodnie z rzeczywistoscia.

§7
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:
1) RIO oraz NIK w sytuacji, kiedy instytucje te prowadza dziatania kontrolne na zlecenie
organéw Gminy,
2) zespoty kontrolne powotane na podstawie zarzadzen Burmistrza.

§8
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadar,
ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreélone w zakresach
czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepiséw.

§9

1. Do samokontroli zobowigzani $q wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnodci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien
niniejszego Regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,

2) niezwtocznie poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowiazany jest niezwtocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

Rozdziat Il

Charakter, rodzaje i funkcje kontroli zarzadczej

§10
1. Wskazuje sie stosowanie nastepujacych mechanizméw kontrolnych:
1) zapobiegawczy - podejmowanie dziatan w celu zapobiegania wystepowaniu

niepozadanych zjawisk,

2) wykrywajacy — podejmowanie dziatan w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych
zjawisk, ktére juz wystapity,

3) dyrektywny — podejmowanie dziatari w celu spowodowania lub pobudzenia
wystapienia pozgdanego zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja, lub zastosowanie
ich jest zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowa¢
mechanizmy kontrolne kompensujace - tagodzace.



§11
Przeprowadzane kontrole moga mie¢ charakter:

1) kontroli zwrotnej — dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnogci.
Umozliwia udoskonalenie dziatania w przysztoéci poprzez nauke na wczesniej
popetnianych btedach,

2) kontroli réwnolegtej — koryguje biezace procesy, monitoruje dziatalno$¢ w czasie
rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchyleri od standardéw,

3) kontroli wyprzedzajacej — przewiduje problemy i im zapobiega.

§12
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1. sprawdzenie, czy wydatki publiczne sg dokonywane:
1) wsposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
- optymalnego doboru metod i érodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw,
2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciaggnietych zobowigzan
2. poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadar z przyjetymi zatozeniami,
3. ocenianie prawidtowosci pracy.

Rozdziat IV
Standardy kontroli zarzadczej

§13
Kontrola zarzadcza sktada sie z pigciu wzajemnie powigzanych elementéw:
srodowiska wewnetrznego,
zarzadzania ryzykiem,
czynnosci/mechanizmoéw kontrolnych,
informacji i komunikacji,
monitoringu i oceny.
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§14
Wptyw srodowiska wewngtrznego na jakos¢ kontroli zarzadczej przejawia sie w:

1. przestrzeganiu wartosci etycznych - kierownictwo Urzedu oraz pozostali pracownicy
powinni by¢ swiadomi wartoéci etycznych przyjetych w Urzedzie i przestrzegaé ich
przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace winny wspieraé i
promowac przestrzeganie wartoéci etycznych dajac dobry przyktad codziennym
postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami,

2. kompetencjach zawodowych — nalezy dbac, aby wszyscy pracownicy Urzedu posiadali
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé
powierzone zadania oraz aby mieli zapewniony rozwoéj kompetenc;ji zawodowych.
Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,



. 3

strukturze organizacyjnej Urzedu, ktéra winna by¢ dostosowana do aktualnych celéw
i zadan. Zakres obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony
dla kazdego pracownika w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny,
delegowaniu uprawnienn - nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien
delegowanych poszczegélnym pracownikom odpowiednio do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

§15

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa osiggniecia celdow i
realizacji zadan. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

3

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

okredlenie misji w celu ustalenia hierarchii celéw i zadari oraz efektywnego
zarzadzania ryzykiem,

okreslenie celéw i zadar, monitorowanie i ocena ich realizacji wedtug okreslonych
miernikow z uwzglednieniem kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznogci,
identyfikacje ryzyka w odniesieniu do celéw i zadar (nie rzadziej niz raz w roku),
analizg zidentyfikowanych ryzyk w celu okreélenia prawdopodobieristwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw oraz akceptowanego poziomu ryzyka,
reakcje na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie), okreélenie
dziatan, jakie nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

§16
Czynnosci/mechanizmy kontrolne - zasady i procedury, przy pomocy ktérych
zapewnia sig realizacje wytycznych w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji
celéw. Naleza do nich m. in.: dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej, nadzér,
ciggtos¢ dziatalnosci, ochrona zasobéw, mechanizmy dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych oraz systeméw informatycznych.
Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:
realizowane na czas — wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,
oszczgdne - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiggniecia
oczekiwanych wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztéw — korzysci,
dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny znajdowac sig tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne odchylenia od
zatozonych celéw,
elastyczne — kontrole powinny uwzglednia¢ wystgpujgce zmiany,
odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom Urzedu i powinny byé¢ dopasowane
do struktury organizacyjnej, musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru
ktdrych zostaty zaprojektowane,
spojne z odpowiedzialnoscia — ustanawiajq odpowiedzialnos¢ za wyniki,
zdolne zidentyfikowa¢ przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata
zaplanowana jako odpowied? na znane potencjalne przyczyny.

§17
Informacja i komunikacja - pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz mozliwoéé
zidentyfikowania, zebrania i przekazania istotnych zewnetrznych lub wewnetrznych
informacji w odpowiednim czasie i we wiasciwy sposéb.



Komunikacja moze mie¢ charakter komunikacji wewnetrznej, czyli w obrebie Urzedu,
oraz komunikacji zewnetrznej obejmujacej system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celéw i realizacji zadan.
Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna oraz
przekazana w sposéb zapewniajacy jej zrozumienie przez odbiorcéw.

§18
Monitoring jest to proces oceny jakoéci dziatania systemu w okreslonym czasie.
Burmistrz w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej i jej poszczegdinych elementéw.
Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani s3 takie
pracownicy petnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy winny by¢ na
biezaco rozwigzywane.
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze, ktérej wyniki winny zostaé
udokumentowane.

Rozdziat vV
Kontrola finansowa

§19

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej i obejmuje:

1.

2.

przeprowadzanie wstepnej oceny celowodci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw ze érodkéw publicznych,
udzielania zaméwier publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow, o ktérych mowa w pkt. 2.

§20

Podstawowych kryteriéw doboru do kontroli finansowej dokonuje sie na podstawie:

2 8
=

analizy sprawozdar okresowych,

analizy wnioskéw i zalecer pokontrolnych wydanych w wyniku  kontroli
instytucjonalnych i wewnetrznych,

innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.

§21
W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze powotaé
rzeczoznawce lub biegtego rewidenta.
Osoby wymienione w ust. 1 otrzymuja wynagrodzenie wynikajace z podpisanej
umowy cywilnoprawnej.



§22
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowej,
pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan, o ktérych mowa w § 9 ust. 3 Regulaminu.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§23
1. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
Regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ do Sekretarza.
2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z trescig niniejszego
zarzadzenia oraz stosowania zawartych w nim postanowien.

Sporzadzita:

Magdalena Trybuchowska-tabencka
Kierownik Ref. OEL i USC

wyk. 6 egz.



