Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 178/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
Z dnia 07.09,2010

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE]
obowiazujacy w Urzedzie Miasta i Gminy w Debrznie

§1

Sprawne zarzadzanie kazda organizacja wymaga stosowania dzialan kontrolnych,
ktére sa niezbednym elementem procesu zarzadzania.

Zadaniem kontroli zarzadczej jest ustalenie stopnia i sposobu realizacji celow, ktore
wyznaczono przy planowaniu i zarzadzaniu jednostka. Powinna ona obejmowac
wszystkie istotne obszary dzialania jednostki.

§2

1. Kontrola zarzadcza to system mechanizméw, zasad 1 narzedzi sluzacych
Kierownikowi jednostki w zarzadzaniu jednostka, realizowaniu zadan,
osiaganiu wyznaczonych celéw w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i terminowy. Laczy ona elementy kontroli funkcjonalne;j,
instytucjonalnej i samokontroli.

2. Obszary kontroli zarzadczej:
a) srodowisko wewnetrzne,
b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,
d) informacja i komunikacja,
e} monitorowanie i ocena.

§3

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej ma zapewni¢ w szczegdlnosci:

- zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi
- skutecznos¢ i efektywnosé dzialania,

- wiarygodnos¢ sprawozdan,



ochrone zasobdw,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego post¢gpowania,
efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji,

zarzadzanie ryzykiem.

$4

Wsrod celow kontroli zarzadczej wyr6zni¢ trzeba cel podstawowy, ktorym jest
uzyskanie zapewnienia kierownika, iz zalozone cele zostana osiagnigte.

Do innych naleza;

prewencja, czyli zapobieganie w pore niepozadanym rezultatom poprzez

wlasciwy podzial obowiazkéw, rozwazne cedowanic upowaznien
do podejmowania zobowigzan, biezaca Kkontrole wstepna operacji
finansowych, identyfikacje ryzyka przy realizacji celow i zadan oraz sposoboéw
ograniczania jego szkodliwego dzialania;

wykrywanie zdarzen, ktore odbiegaja od przyjetych kryteriow;

korekta parametréw systemu, by zapobiec przyszlym szkodom, stratom, badz

utracie dobrego wizerunku, a przede wszystkim popetnianiu dalszych bledéw.

§5

Kontrole zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy w Debrznie sprawuja:

Y

Burmistrz — w zakresie skutecznosci osiagania wyznaczonych celéw;

Sekretarz - szczegolnie w zakresie kontroli przestrzegania obowiazujacych
przepiséw prawa;

Skarbnik Gminy i Gléwna Ksiegowa Urzedu - miedzy innymi w zakresie
wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z uchwalonym budzetem, zgodnie z art.54 ust.l ustawy o finansach
publicznych;

Audytor Wewnetrzny funkcjonujacy w oparciu o roczne plany audytu
i kontroli, zatwierdzone przez Burmistrza w odniesieniu do samodzielnych
stanowisk oraz podleglych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Gminy;



» Na szczeblu Urzedu tworzony jest wlasny system kontroli zarzadcze),
dostosowany do kontroli realizowanych celéw. System ten wprowadzony jest
w zycie Zarzadzeniem wewnetrznym Burmistrza i bedzie stale doskonalony
z uwzglednieniem zmian w przepisach prawa, zmian uregulowan, procedur
i standardéw;

» Komisja Inwentaryzacyjna - w zakresie inwentaryzowanych skiadnikow
majgtkowych;

» Samodzielni pracownicy na poszczegélnych stanowiskach zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Debrznie.

Ponadto formami kontroli uzupelniajacymi system kontroli zarzadcze) sa:

» Samokontrola - (sposéb organizacji pracy umozliwiajacy wykonujacemu
sprawdzenie i ewentualng korekte wlasnych poczynan);

» Monitoring - (stala obserwacja i rejestracja okreslonych odchylen
od ustalonych wielkosci);

» Kontrole dyscypliny pracy.
§6

System kontroli zarzadczej tworzony w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Debrznie
uwzglednia procedury dla operacji gospodarczych, finansowych i proceséw tam
zachodzacych, niezbednych do wykonywania okreslonych zadan.

Pisemne procedury s aktami zarzadzania wewnetrznego. Do najistotniejszych
naleza;

- procedury kontroli finansowe;j,
- procedury wydawania decyzji administracyjnych,

- procedury w postgpowaniach o udzielenie zaméwien publicznych.

§7

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) sposéb realizacji okreslonych zadan,
stanowigcy dla urzednikéw sposéb postgpowania, a dla 0séb kontrolujacych
procedur¢ kontroli (np. regulamin udzielania zamdéwien publicznych,
instrukcja  kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciagania zobowiazan



b)

finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujaca procedury
nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu Srodkéw
publicznych);

wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania
zakupu 1 sposobu jego dokonania - sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo zamOwien publicznych),
poprzez przyjecie mienia na stan Urzedu, sprawdzenie dowodu pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez Gléwnego
Ksiggowego lub Skarbnika Gminy do zatwierdzenia wyplaty przez Burmistrza
lub osoby przez niego upowaznione (np. instrukcja sporzqdzania, obiegu,
kontroli i archiwizowania dowoddw ksiegowych, przyjete przez urzad zasady
(polityka) rachunkowosci).

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy zobowiazany jest do opracowania
w formie pisemne;j, 1 stalego uaktualniamia :

1) procedur finansowych,

2) procedur okolofinansowych.

§8

Kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza i jej jednostkach organizacyjnych
stanowig rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy

prowadzi dzialania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu
Gminy,

2) audyt wewnetrzny, w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem

oraz w trakcie czynnosci doradczych;

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gléwnych ksiggowych

jednostek organizacyjnych Gminy;

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach

kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych
zadan;

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych;

6) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikéw

wymienionych w § 14 niniejszego zarzadzenia;

7) samokontrola.



89

1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi w zakresie spraw finansowych
Skarbnik Gminy w pozostatych sprawach Sekretarz Gminy, zwanych
w dalszej tresci niniejszego regulaminu koordynatorem.

2. W ramach zadan koordynacyjnych zwigzanych z kontrola zarzadcza Sckretarza
Gminy wspiera¢ bedzie wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

§10

1. Audyt wewnetrzny, prowadzony w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,
jest dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza i kierownikéw jednostek organizacyjnych w realizacji celéw i
zadan poprzez systematyczna ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze,

z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. |, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowi,
udostgpniana na wniosek, informacjg¢ publiczna w rozumieniu ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

§11

1. Audytor prowadzacy audyt wewngtrzny przy udziale koordynatora kontroli
zarzadczej dokonuje okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej,
z zastrzezentem ust. 2.

2. Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku obrachunkowego
i przedkladana do akceptacji Burmistrzowi, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Ocena przeprowadzana jest w trakcie odrebnego zadania audytowego,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Informacji publicznej nie stanowig, inne niz wymienione w § 10 ust. 3
niniejszego regulaminu, dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego
w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 12

Ocena systemu kontroli zarzadczej polega na ustaleniu, czy system ten funkcjonuje
W sposéb ciagly, a takze, czy jest adekwatny, kompleksowy, efektywny, skuteczny
oraz szczehy:



- adekwatny system kontroli to taki, w ktérym ilo$¢ kontroli w stosunku

do okreslonych zadan jest wystarczajaca. Oznacza to, ze ilos¢ stosowanych
kontroli w procesach i operacjach nie jest nadmierna, jak réwniez nie jest
za mala;

- kompleksowy system kontroli oznacza, ze przyjgte procedury jasno
i zrozumiale wskazuja na poszczegdlne etapy realizowanych proceséw
i operacji w jednostce;

- efektywny i skuteczny to system, w ktérym w pore wykrywa sie bledy;

- szczelny system kontroli to taki, w ktdrym brak jest bialych plam, tj.
wszystkie operacje sq sprawdzane.
Przy dokonywanej ocenie istotnym jest téwniez fakt, w jakim stopniu Burmistrz
wykorzystuje wyniki sprawowanej kontroli zarzadczej do uzyskania racjonalne;j
pewnosci, ze w toku realizacji poszczegdlnych cykli decyzyjnych, osiagnigte beda
zamierzone przez nich rezultaty.

§13

1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych Gminy) moze
by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa - obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkeji 1 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, wynikajgca z biezacej pilnej potrzeby
sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
d) sprawdzajaca - stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji

zalecen i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli.

2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna, obejmuje zakres wskazany w pkt |, a dotyczy
glownie Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy analizowaniu  kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek
organizacyjnych (koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu
nieczystosci, kosztow sprzatania itp.) mozna faczy¢é zakres kontroli
wewnetrznej 1 zewnetrznej.

$ 14

Kontrole zarzadcza zewngtrzna 1 wewngtrzng sprawowang przez Burmistrza
wykonywa¢ moga réwniez:

1. Sekretarz Gminy,



S

Skarbnik Gminy,
wskazani pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,
Kierownicy jednostek organizacyjnych,

pracownicy Urzedu na polecenie 0s6b wymienionych w pkt 1, 2 po pisemnym
upowaznieniu przez Burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika
i kierownika jednostki organizacyjnej,

podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilno-prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza, ktére zawodowo
prowadza dzialania kontrolne lub audytowe.

§ 15

W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.

Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

2.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza poprzez
dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

Po zakoniczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacj¢ o realizacji
planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza i zamieszczeniu
w biuletynie informacji publicznej Urzedu.

W zwigzku z tym, Ze jest to informacja zarzadcza dla Burmistrza - tres¢
protokoléw, notatek udostepniana jest na wniosek.

§ 16

Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja
przeprowadzi¢ opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmnie;:

a) temat kontroli,

b) cel 1 zadania kontroli,

c) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

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



§17

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci
protokohu pokontrolnego.

2. Protokoét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakoniczenia
kontroli.

3. W przypadku braku uchybie, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokolu
i ograniczyc si¢ do sporzadzenia notatki sluzbowej.

4, Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutlowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen
pokontrolnych, oprécz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki
kontrolowanej protokét przedklada sie do podpisu Burmistrzowi
lub osobie przez niego upowaznionej. Protokol traktowany jest w tym
przypadku jako wystapienie pokontrolne.

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

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu,
skladajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej
nie stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujace
i nie  wstrzymuje  toku  dalszych  czynnosci  kontrolnych.
Informacje o odmowie podpisania 1 jej przyczynach zamieszcza
si¢ w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komoérki organizacyjnej urzedu
zobowiazany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni,
wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza
o podjetych dzialaniach. W informacji winien odnies¢ si¢ takze
do sformulowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnic
funkcjonowanie jednostki.

§ 18

Protokét z kontroli powinien zawieraé co najmniej:
1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shizbowe przeprowadzajacego kontrole
oraz analogiczne dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,



5) termin poprzednie)j kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien
realizacji zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,
7) okreélenie wydanych w toku kontroli wnioskow 1 zalecen,

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci
protokoh1 w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczeg6lnienie zalacznikow,
10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokolu oraz podpisy oséb kontrolujacych,
kierownika jednostki kontrolowanej oraz Burmistrza - na zasadach
okreslonych w § 15 ust. 5.

§ 19

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy - kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi
sie uchybien, bledow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza
sie wtedy notatke sluzbowa dokumentujaca przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny - stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledow i naduzy¢
w celu ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organéw Kkontroli
instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie
realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalne;j.

§20
1. Ksiazke kontroli, prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego
instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi
Sekretarz Gminy.

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

§ 21

Sekretarz i Skarbnik Gminy jako koordynatorzy kontroli zarzadczej organizuja
system kontroli zarzadczej i sprawuja og6lny nadzoér nad skutecznoscia dziatania tego
systemu i prawidlowoscia  wykorzystywania sygnaléw  pochodzacych
z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§22

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.

2. Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki
organizacyjne gminy.



§23

Kontrola finansowa obejmuje: :

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

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proces6w pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw
publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkow
publicznych,

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

§ 24
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:
a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole
instytucjonalne,

¢) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie
i w innej jednostce organizacyjnej Ilub finansowanej albo
dofinansowywanej z budzetu Gminy ),

d) analizy wnioskéw jednostek podleglych 1 nadzorowanych przez
Burmistrza o zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji
na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji ¢ réznym charakterze (kontrola prawidlowosci
wykorzystania otrzymanej dotacji).

2. Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego
Uszedu.

§ 25

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze
powolaé rzeczoznawce, eksperta lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca, ekspert lub biegly rewident, powolany do udzialu

w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajace
z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.



§ 26

Jezeli w toku kontroli okaze sie, ze potrzebne jest zbadanie zagadnieni nalezacych

do wlasciwosci rzeczowe] organu Kontroli specjalistycznej, Kontrolujacy moze
zwrdci¢ si¢ do Burmistrza o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji

o udzial w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§27

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

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
przepisom o postgpowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice
panstwowa i stuzbowa, obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;.

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

§28

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalema kadr administracji samorzadowej.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 178/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 07.09.2010

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomoidci i stosowania w realizacji powierzonych zadan,
zapiséw Regulaminu Kontroli Zarzadczej przyjetego Zarzadzeniem Nr 178/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 07.09.2010

Os$wiadczenie to sktadaja ; Kierownicy i Dyrektorzy jednostek organizacyjnych
Miasta i Gminy Debrzno oraz podlegli Burmistrzowi Miasta i Gminy Debrzno pracownicy.

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem ( elam ) do wiadomosci i scistego
przestrzegania zasady Regulaminu Kontroli Zarzadczej i wytycznych zawartych
w Strategii Zarzadzania Ryzykiem, oraz zobowiazuje si¢ do przekazania tresci
powyzszych dokumentdw podleglym pracownikom oraz ich stosowanie

w realizacji wlasnych zadan.
BUR Mﬁfj
Mirost Burak

il



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 178/2010

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno

z dnia 07.09.2010

PLAN KONTROLI ZARZADCZEJ NA ROK 2011

Lp. | Planowany Nazwa i adres jednostki Nazwisko Iosé
kwartal kontrolowanej kontrolujacego dni
Kierownictwo
1. Kontrola funkcjonowania dyscypliny pracy ciagla
2. Terminowosc realizacji zadan
3. Wydawanie decyzji ( na prébie )
J. Cienciata
4, Poprawnosé prowadzenia ksiegowosci Skarbnik Gminy
3. Ocena formalna, merytoryczna
i finansowa dowodow ksiegowych
Wszystkie
6. |kwartaly Kontrola wykonania uchwat Rady Miejskiej ciagla
7. {1l pétrocze | Wykorzystanie dotacji.
2011
8. |1V kwartal |Poprawi¢ procedur¢ zaméwien publicznych | M. Szoska

( tryby ofertowe )

R‘MI‘S
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Zalaeznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 178/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 07.09.2010

Debrzno , dnia ( dd.mm.rr1r )

UPOWAZNIENIE

do przeprowadzenia kontroli nr ../rok

Na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08.03.1990 roku,
art. 33 ust. 1, 5 tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z
péZniejszymi. zmianami)

polecam:

/fimie nazwisko/ -

przeprowadzi¢ kontrol¢ planowa w :

/NAZWA 1 ADRES KONTROLOWANE] JEDNOSTKI/

w dniach od ( dd.mm.rrrr )

Kontrolujaca upowazniona jest do wstgpu i poruszania si¢ po terenie jednostki
bez potrzeby uzyskania przepustki.

B U R(D)l T R\Z




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 178/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzne
z dnia 07.09.2010

STRATEGIA ZARZADZANIA RYZYKIEM
1. Definicje

§ 1. Przez uzyte w "Strategii” okreslenia, nalezy rozumie¢:

1) ryzyko to prawdopodobiefstwo wystapienia zdarzenia, ktére moze wplynaé na
osiaganie celéw i realizacj¢ natozonych na Urzad zadan.

2) zarzadzanie ryzykiem to podejmowanie dzialan majacych na celu:
a) rozpoznanie,
b) oceng,
¢} kontrole podj¢tych dzialan,
d) nadzdr i monitorowanie
I1. Istota zarzadzania ryzykiem

§2.1. Mozliwosé wystepowania ryzyka w osiaganiu celdw i realizacji zadan, sktania
Urzad do koncentrowania uwagi na powstajacych zagrozeniach, poszukiwania form
obrony przed negatywnymi skutkami ryzyka 1 dostosowywania dzialalnosci do

zmieniajacych sie warunkow zewngtrznych.

2.0stroznosciowe podejscie do ryzyka, oznacza utrzymywanie racjonalnej réwnowagi
pomig¢dzy prowadzeniem dziatalnosci a kontrolowaniem ryzyka.

3.Ryzyka ze wzgledu na ksztaltujace je czynniki dzielimy na:
1} zewngtrzae - jest to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne,

2) wewnegtrzne - ryzyko to obejmuje dziatania danego podmiotu i moze byé przez
ten podmiot kontrolowane.

4, Po dokonaniu szczegétowej analizy ryzyka w Urzedzie dokonuje sie¢ ponadio podzialu ryzyk na:
1) operacyjne,
2) strategiczne,
a ze wzgledu na prawdopodobienstwo wystapienia na :
1) wysokie,
2) srednie,
3) niskie.

§ 3. Celem zarzadzamia ryzykiem jest ograniczanie ryzyka oraz zabezpieczanie si¢ przed
jego skutkami poprzez:
1) rozpoznanie - czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajéw ryzyk, ktdre wiaza

si¢ z dzialalnoscia Urzedu i dokonywanie ich pomiaru;



2) ocene ryzyka - przy pomocy miernikéw, ktérych wybér zalezy od rodzaju ryzyka
jakie podlega ocenie;

3) zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na Dbadaniu efektywnosci 1 skutecznosci
podejmowanych dzialan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewngtrznej;

4) kontrole zarzadzania ryzykiem, ktdrej istota podjetych dzialan jest ocena zastosowanych

metod redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celow
i natozonych zadan.

§ 4.1 Nadz6r i monitorowanie ryzyka w Urzedzie, obejmuje dokonywanie okresowego przegladu
ryzyka, w celu okreslenia, czy dane ryzyko ulegio zmianie i czy punktowa ocena ryzyka
w zakresie istotnosci nadana przez kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu ulegla
Zmianie.

2. Monitorowanie ryzyka obejmuje takze zapewnienie skutecznosci stosowania mechanizméw
kontrolnych.

I11. Mechanizmy zarzadzania ryzykiem

§ 5.1. W oparciu o matematyczna analize ryzyka w ramach realizacji procesu zarzadzania
ryzykiem, dokonuje si¢ przegladu istniejacych mechanizméw kontrolnych, ktdre
zawaite sg w wewnetrznych politykach, zarzadzeniach, procedurach, regulaminach
i programach. Reakcja w odniesieniu do kazdego istotnego ryzyka (z duza waga
istotnosci) podejmowana bgdzie na podstawie uzyskanych wynikéw z analizy ryzyka.

2. W Urzedzie reakcje na ryzyka moga pelega w szczegdlnosci na:

1) tolerowaniu - bedzie to mialo miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdzialania ryzyku moga przekroczyé jego potencjaine korzysci, a zdolnosci
do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom beda ograniczone;

2) przeniesieniu - dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu do kt6érych nastapi
przeniesienie ich na inng instytucje, migdzy innymi poprzez ubezpieczenia czy zlecanie
ustug na zewnatrz;

3} wycofaniu sie - dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktére sa szczegdlnie kontrolowane, a ich
skutki ograniczane do akceptowanego poziomu;

4) przeciwdziataniu - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac beda podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dzialan prowadzac do likwidacji lub
znacznego ograniczenia ryzyka.

§ 6. Kierownik jednostki przeciwdziata negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz
dokounuje analizy obszaréw wrazliwych w Urzedzie, w szczegdlnoscei takich, jak:

1) gospodarka srodkami finansowymi;

2) wydatki majatkowe;

3) wiarygodnos¢ sporzadzanych sprawozdan;

4) realizacja zamé6wier publicznych;

5) zgodnos¢ dzialalnosci Urzedu z wymogami prawnymi i regulacjami wewngtrznymi;
6) komunikacja wewngtrzna i zewnetrzna,

7) aktywna wspélpraca w organizacji;

8) terminowe realizowanie nalozonych zadar;

9) bezpieczenstwo systeméw informatycznych;

10) trudnosei w pozyskiwaniu kadry o najwyzszych kwalifikacjach.



IV. Zasady zarzadzania ryzykiem

§ 7. Zasady zarzadzania poszczegblnymi rodzajami ryzyka reguluje niniejsza ,,Strategia”
oraz zatwierdzone zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i procedury wewngtrzne.

§ 8. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest poprzez:
1) gromadzenie informacji dotyczacych ryzyk;

2) ograniczanie ryzyk, powstajacych w dzialalnosci jednostki do akceptowalnego poziomu,
wykorzystujac do tego celu informacje otrzymane od samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie;

3) podejmowanie dziatait zmierzajacych do ograniczania liczby i1 skali wystepujacych
zagrozef;

4) ograniczanie (eliminowaniu) negatywnych skutkdw ryzyk.

$ 9.,,Analiza ryzyka - metoda matematyczna®, ,,Wybrane ryzyka do analizy
matematycznej” , ,.Mapa ryzyka" oraz , Kwestionariusz samooceny” - stanowia zataczniki
do niniejszej zarzadzenia

BUF?VI 1S¥ z
eros l)&)ﬁa



Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 178/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 07.09.2010

Kwestionariusz Samooceny

Prosze zakreslié t¢ odpowiedz, kidra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na kazde
z ponizszych stwierdzen:

Zaznacz odpowiedz — ,tak” lub , nie”
ZAGADNIENIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Cz¢$é 1 - Srodowisko wewngtrzne

Mozliwe
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK |NIE
1 | Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im
zadan prezentuja przyjete w Urzedzie wartosci etyczne ?
2 | Czy pracownicy poszerzaja i aktualizuja wiedze niezbedng
do realizowania najozonych zadan ?
3 | Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy i
umiejetnoéci aby sprawnie realizowaé powierzone
obowiazki ?
4 |Czy na biezaco aktualizowane sa zakresy zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegéinych
pracownikéw ?
5 | Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska,
odbywa si¢ w sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata ?
6 | Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu
uprawnien w zakresie gospodarki finansowej
poszczegdlnym pracownikom ?
Cze$¢ II - Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mozliwe
Lp PYTANIA odpowiedzi
TAK |NIE

Czy dokonuje sig identyfikacji ryzyk w odniesieniu do
realizowanych celéw i zadan Urzedu ?

2 | Czy dokonuje sie kategoryzacji i pomiaru ryzyk ?

3 |Czy okredla si¢ kazdorazowo dopuszczalny poziom
zdefiniowanych ryzyk ?

4 | Czy pracownicy podejmuja dziatania w celu zmniejszenia

skutkéw oddziatywania zdefiniowanych ryzyk ?




Czesé IL - Mechanizmy kontroli

Lp

PYTANIA

Mozliwe
odpowiedzi

TAK |NIE

Czy pracownicy znaja wykaz dokumentéw opisujacych
sposéb realizacji standardéw kontroli zarzadezej (i czy jest
on udostepniany wszystkim pracownikom) ?

Czy wykaz dokumentéw opisujacych sposéb realizacji
standardéw kontroli zarzadczej jest aktualizowany ?

Czy monitorowane sa obszary ryzyka w zakresie wszystkich
procesdw zarzadzania ryzykiem ?

Czy w Urzedzie istnieja odpowiednie zabezpieczenia
dostepu do zasobdéw materialnych i finansowych?

Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania oraz sprawdzania operacji finansowych
i gospodarczych sa rozdzielone pomigdzy réznych
pracownikéw 7

Czy w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemoéw

informatycznych ?

Czes¢ IV - Informacja i komunikacja

L.p.

PYTANIA

Mozliwe
odpowiedzi

TAK [NIE

Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna,
rzetelna, kompletna i zrozumiala a jednoczesnie pomocna
w realizowaniu nalozonych zadan ?

Czy pracownicy maja zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych
zadan ?

Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia
przeptyw informacji ?

Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia

wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw ?

Cz¢$¢ V - Monitorowanie i ocena

L.p.

PYTANIA

Mozliwe
odpowiedzi

TAK |NIE

Czy monitorowana jest skutecznosé poszczegéinych
elementdw systemu kontroli zarzadczej ?




2 | Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej ?

3 | Czy zdefiniowany w Urzedzie system kontroli zarzadcze)
ogranicza wplyw ryzyka na skuteczna realizacje celow i
zadan zespolu szkél ?

4 | Czy kontrole, audyty dostarczajgq obiektywna i niezalezng
ocene systemu kontroli zarzadczej ?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do sytemu kontroli zarzadezej:




Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 178/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 07.09.2010

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

OBSZAR

Lp.

DOKUMENT

. SRODOWISKO
WEWNETRZNE

Zarzadzenie Nr 114 Prezesa Rady Mmistréw z 11
pazdziernika 2002 r. w sprawie ustanowienia Kodeksu Etyki
Shuzby Cywilnej (M P. Nr 46 poz. 683)

Europejski Kodeks Dobrej Administracji— przyjety przez
Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001 r.

Zarzadzenie Nr 3972003 Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno z dnia 30 kwietnia 2010 roku w sprawie
Regulaminu Pracy.

Procedura rekrutacji na wolne stanowiska pracy.

Zarzadzenie Nr 100/2009 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Debrzno z dnia 25.06.2009 w sprawie wprowadzenia do
realizacji " Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miasta 1 Gminy Debrzno ".

Zarzadzenic Nr 248/2010 Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy
Debrzno..

Imienne upowaznienia z zakresu gospodarki finansowej dla
wybranych pracownikéw Urzedu udzielane przez
Burmistrza.

II. MECHANIZMY
KONTROLI

Zarzadzenie Nr 183/2010  Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno z dnia 20 wrzeénia 2010 roku w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci oraz Zaktadowego Planu Kont
dla Miasta i Gminy Debrzno i podleglych jednostek.

Zarzadzenie Nr 79/2007 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Debrzno z dnia 30 kwietnia 2007w sprawie wprowadzenia
do uzytku stuzbowego instrukeji inwentaryzacyjne;j.

Zarzadzenie Nr 112/2008 Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno z dnia 14 maja 2008 roku  w sprawie
wprowadzenia " Regulaminu udzielania zamdwien , ktérych
warto$¢ przekracza wyrazona w zlotych réwnowartos§¢
kwoty 6.000 EURQO, a nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 EURO.

Zarzadzenie Nr 72/2009 Burmistrza Miasta i Gminy




Debrzno z dnia 14.05.2009 roku w sprawie wprowadzenia "
Regulaminu pracy Komisji Przetargowe;j."

Zarzadzenie Nr 27/2009 Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno z dnia 10 lutego 2009 w sprawie Regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w

Zarzgdzenie Nr 65/2009 Burmistrza Miasta 1 Gmny
Debrzno z dnia 11.05.2009 w sprawie ustalenia procedur
kontroli finansowej w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno.

Delegacje krajowe i zagraniczne

Zarzgdzenie Nr 107/2009 Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno z dnia 30.06.2009 w sprawie dopuszczenia do
stosowania programow komputerowych na stanowiskach
pracy podleglych Burmistrzowi Miasta i Gminy Debrzno.
251/2010

Zarzadzenie Nr 675/2006 Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno z dnia 03.11.2006 w sprawie

powotania Komisji do przeprowadzenia oceny koniecznosci
kasacji czgSct wyposazenia bedacego wlasnoscig Gminy
Debrzno.

10.

Zarzadzenie Nr 66/2009 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Debrzno z dnia 11.05.2009 roku w sprawie szczegblowe;j
polityki rachunkowosci dla projektéw wspotfinansowanych
przez Unie Europejska

11.

Zarzadzenie Nr 43/2007 Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 20.03.2007 w sprawie Instrukcji obiegu dokumentéw,
113/2007 z dn. 21.05.2007; 12/2009 z dnia 26.01.2009.

12.

Zarzadzenie Nr 81/2007 Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 02.05.2007 w sprawie Regulaminu Kontroli
wewnetrznej.

13.

Zarzadzenie Nr 185/2007 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Debrzno z dnia 05.09.2007 w sprawie wprowadzenia "
Instrukcji w sprawie organizacji dziatania archiwum
zaktadowego Urzedu Miasta 1 gminy Debrzno.

14.

Zarzadzenie Nr 32/2009 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Debrzno z dnia 16.02.2009 roku w sprawie szczegélowego
sposobu  przeprowadzenia  stuzby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

15.

Zarzadzenie Nr 60/2010 Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno z dnia 02 kwietnia 2010 roku w sprawie
uszczegotowienia obiegu dokumentéw wraz z procedura
kontroli finansowej i Planu Kont dla Projektu w Ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa
Pomorskiego na lata 2007 — 2013 pod nazwa " Utworzenie
inkubatora  przedsicbiorczoSci wraz z  niezbedna
infrastrukturg w Zielonym Parku Przemyslowym Cierznie
Etap I".




III. INFORMACJA
I KOMUNIKACJA

Wewnetrzna poczta elektroniczna, Intranet

IV. MONITOROWANIE
1 OCENA

Zarzadzeniec Nr 115/2007 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Debrzno z dnia 24.05.2007  w sprawie okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych,
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