Zarzadzenie Nr 25U/2013
Burmistrza Czaplinka
z dnia 18 grudnia 2013r.

w sprawie zmian w Zarzadzeniu Nr 92/2010 Burmistrza Czaplinka z dnia 02 sierpnia 2010r.
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku i jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek.

Na podstawie art.68 i art. 69 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. ¢ finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.1270 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
W zataczniku Nrl do Zarzadzenia Nr 92/2010 Burmistrza Czaplinka z dnia 02 sierpnia 2010r.
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadcze] w Urzgdzie Miejskim
w Czaplinku i jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek wprowadza sie nastepujace
zmiany:
1. §5 nadaje si¢ nowg tresé:
1) Kontrola zarzadcza sklada si¢ z nastgpujacych wzajemnie powiazanych elementéw:

a) sSrodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

€) monitorowanie i ocena.
2. Dodaje si¢ §5a o tresci, ktora stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia
3. W §7 wyraz ,,zarzadcze]” zastgpuje si¢ wyrazem ,,wewnetrznej” oraz dodaje sie zdanie o
tresei ,,Kontrola wewnetrzna stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej”.
4. W §9 ust.1 pkt.1 skresla si¢ wyraz ,,zarzadcza”.
5. W §9 ust.2 skresla si¢ wyraz ,, zarzadcza”.
6. Wprowadza si¢ ujednolicong tres¢ w dokumencie okre$lajacym sposéb prowadzenia
kontroli zarzadezej w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku i jednostkach organizacyjnych Gminy
Czaplinek, ktory stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ kierownikow referatéw, kierownikow 1 dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy Czaplinek oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia.
Zobowiazuje si¢ pracownikéw funkeyjnych do zapoznania podleglych im pracownikéw
z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRY CZAPLINKA
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 25 152013
Burmistrza Czaplinka z dnia 43~ 12_ — 5013y,

§5a
System kontroli zarzadczej.
I. Srodowisko wewnetrzne.
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

a). Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni byé $wiadomi wartodci etycznych
przyjetych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku i jednostkach organizacyjnych Gminy
Czaplinek i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

b). Burmistrz Czaplinka oraz dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe.

a). Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci
1 doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania.

b). Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

¢. Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Czaplinku i jednostek organizacyjnych Gminy oraz 0sob zarzadzajacych..

3. Struktura organizacyjna.

a). Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Czaplinku i jednostek organizacyjnych
Gminy powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan.

b). Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnodci poszczegélnych komérek
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Czaplinku i jednostek organizacyjnych Gminy
oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej
W Sposob przejrzysty 1 spojny.

¢). Aktualny zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢é okreslony
dla kazdego pracownika.

4. Delegowanie uprawnien.

a). Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczeg6lnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom.

b). Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.

c). Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnied powinno by¢
potwierdzone podpisem.

II. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja.
Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia Urzedu Miejskiego w Czaplinku
w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji.
2. Okreslanie celow i zadat, monitorowanie i ocena ich realizacii.

a). Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie.

b). Ich wykonanie nalezy monitorowa¢ za pomocg wyznaczonych miernikow.

c). Nalezy zadba¢, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

3. Identyfikacja ryzyka.

a). Grupy do spraw zarzadzania ryzykiem wyznaczone w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku i w jednostkach organizacyjnych Gminy, nie rzadziej niz raz w roku,
dokonujg identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdéw i zadan.,




b). W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje j ednostka nalezy

dokonac ponowne;j identyfikacji ryzyka.
4. Analiza ryzyka.

a). Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéwy,

b). Burmistrz Czaplinka, dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy lub upowaznieni
pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

5. Reakcja na ryzyko.

a). W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla sie rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

b). Burmistrz Czaplinka, dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy lub
upowaznieni pracownicy okre$laja dziatania, ktére nalezy podjaé w celu Zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

III. Mechanizmy kontroli.
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej.

a). Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty
wewngtrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.

b). Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostgpna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest
niezbgdna.

2. Nadzor.
Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczedne;j, efektywnej
1 skutecznej realizacji

3. Cigglosé dziatalnosci.
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw shuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci
Urzgdu Miejskiego w Czaplinku oraz jednostek organizacyjnych Gminy Czaplinek
wykorzystujac, migdzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

4. Ochrona zasobow.

a). Nalezy zadba¢, aby dostgp do zasobow Urzedu Miejskiego w Czaplinku oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Czaplinek miaty wylacznie upowaznione osoby.

b). Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzyé odpowiedzialnosé
za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow Urzedu Miejskiego
w Czaplinku oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

5. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych.

a). Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych:
— 71zetelne i pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,
— zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione.
— podzial kluczowych obowigzkow,
— weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
6. Mechanizmy kontroli dotyczqce systeméw informatycznych.
Burmistrz Czaplinka oraz dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
okreslaja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczefistwa danych i systeméw
informatycznych.
IV. Informacja i komunikacja.
1. Biezgca informacja.
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie
i czasie wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.



2. Komunikacja wewnetrzna.
Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Czaplinku oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Czaplinek.

3. Komunikacja zewnetrzna.
Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan.

V. Monitorowanie i ocena.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej.
Nalezy monitorowa¢ skuteczno$é poszczegélnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, co umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw.

2. Samoocena.

a). Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli
zarzadeze] przez osoby zarzadzajace i pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czaplinku
oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

b). Samoocena powinna by¢ ujgta w ramy procesu odrebnego od biezacej dzialalnosci
i udokumentowana.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Ny L5U/2013
Burmistrza Czaplinka z dnia /%~ |9 —2013r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W CZAPLINKU I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY CZA PLINEK

(tekst ujednolicony)

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, jak réwniez w jednostkach organizacyjnych Gminy
Czaplinek.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen
pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki;

2) kontrola zarzadeza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy;

3) informacja zarzadeza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowaé lub modyfikowaé. Nie skupia sie na
sprawach sensu stricte finansowych. Obejmuje swym zakresem catoksztatt pracy urzedu.;

4) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjgcia dziatania zmierzajacego do usuniecia
nieprawidlowosci, niezgodno$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjamis

5) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,
majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

6) procedury — pojecie to oznacza sposob realizacji okreslonych zadai i pracy urzedu w instrukcjach
i regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie urzednikéw samorzadowych byto zgodne
z obowiazujacymi regulacjami prawnymi oraz ze standardami kontroli;

7) procedury finansowe —procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych
i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

8) procedury okolofinansowe — procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych,
regulujacych prace samorzadu.

§3
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Czaplinek zobowiazany jest do opracowania
w formie pisemnej i statego uaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okolofinansowych.

§4

Kontrole zarzadcza w urzedzie miejskim i jednostkach organizacyjnych gminy stanowia réwniez:

1) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz giéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy;

2) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach kierowniczych oraz
urzgdnikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadz6r budowlany, nadzér inwestorski),

3) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4)  kontrola zewngtrzna i wewngtrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych w § 10 niniejszego zalacznika do
zarzadzenia,

5) samokontrola.



§5
1. Kontrola zarzadcza skfada si¢ z nastepujacych wzajemnie powiazanych elementow:
f) srodowisko wewnetrzne,
g) cele i zarzadzanie ryzykiem,
h) mechanizmy kontroli,
i) informacja i komunikacja,
j) monitorowanie i ocena.

§5a
System kontroli zarzadczej.
I. Srodowisko wewnetrzne.
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

c). Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartoéci etycznych przyjetych
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku i jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek
i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadar.

d). Burmistrz Czaplinka oraz dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych wspierajg
1 promujg przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyklad codziennym
postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami,

2. Kompetencje zawodowe.

d). Nalezy zadbaé, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosei
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypehiaé powierzone zadania.

e). Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposdb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

/). Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Czaplinku i jednostek organizacyjnych Gminy oraz 0s6b zarzadzajacych..

3. Struktura organizacyjna.

d). Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Czaplinku i jednostek organizacyjnych Gminy
powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.

e). Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegélnych komérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Czaplinku i jednostek organizacyjnych Gminy oraz zakres podlegtosci
pracownikow powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spéjny.

f). Aktualny zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien byé okreslony
dla kazdego pracownika.

4. Delegowanie uprawnien.

d). Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegolnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom.

e). Zakres delegowanych uprawnieti powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

f). Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno byé potwierdzone
podpisem.

II. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja.
Nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ wskazania celu istnienia Urzedu Miejskiego w Czaplinku
w postaci krétkiego i syntetycznego opisu misji.
2. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

d). Cele i zadania nalezy okre$la¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie.

e). Ich wykonanie nalezy monitorowa¢ za pomoca wyznaczonych miernikw.

f). Nalezy zadba¢ ,aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ osoby odpowiedzialne bezposrednio
za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

3. Identyfikacja ryzyka.

c). Grupy do spraw zarzadzania ryzykiem wyznaczone w Urz¢dzie Miejskim w Czaplinku
i w jednostkach organizacyjnych Gminy, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji
ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.




d). W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé

ponowne;j identyfikacji ryzyka.
4. Analiza ryzyka.

c). Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

d). Burmistrz Czaplinka, dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy lub upowaznieni
pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

5. Reakcja na ryzyko.

c). W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dzialanie).

d). Burmistrz Czaplinka, dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy lub
upowaznieni pracownicy okreslaja dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu.

II1. Mechanizmy kontroli.
1.Dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej.

c). Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw,
uprawniefi i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.

d). Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna.

2. Nadzor.
Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji

3. Ciqglos¢ dzialalnosci.
Nalezy zapewnic¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciagloéei dziatalnosei Urzedu
Miejskiego w Czaplinku oraz jednostek organizacyjnych Gminy Czaplinek wykorzystujac,
miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

4. Ochrona zasobow.

c). Nalezy zadbac¢, aby dostgp do zasobéw Urzedu Miejskiego w Czaplinku oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Czaplinek mialy wylacznie upowaznione osoby.

d). Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnoéé za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow Urzedu Miejskiego
w Czaplinku oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

5. Szezegbtowe mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych.

b). Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:

— rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie  operacji  finansowych
i gospodarczych,
— zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione.

— podziat kluczowych obowiazkdw,
— weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

6. Mechanizmy kontroli dotyczqce systemow informatycznych.
Burmistrz Czaplinka oraz dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy okreslaja
mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenistwa danych i systeméw informatycznych.

IV. Informacja i komunikacja.

1. Biezqca informacja.
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie
i czasie wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

2. Komunikacja wewnetrzna.
Nalezy  zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Czaplinku oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Czaplinek.

3. Komunikacja zewnetrzna.
Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan.



V. Monitorowanie i ocena.
1. Monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej.
Nalezy monitorowaé skuteczno$é poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
co umozliwi biezqce rozwiazywanie zidentyfikowanych probleméw.
2. Samoocena.

c). Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontrolj zarzadczej
przez osoby zarzadzajace i pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czaplinku oraz Jjednostek
organizacyjnych Gminy.

d). Samoocena powinna by¢ ujeta W ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci
i udokumentowana.

§6
Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz
z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej;
2) skuteczna — oznacza to, Ze postgpowanie kontrole powinno zakonczy¢ si¢ wydaniem zalecefi badz
wnioskow pokontrolnych;
3) efektywna — oznacza to, ze kontrola powinna powodowa¢ osiaganie zalozonych celow:,

§7
Kontrola wewngtrzna stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej. Podstawowe funkcje kontroli
wewngtrznej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow,
b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan,
2) pordwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami:
3) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§8

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja;

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okre§lonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania;

2) ustalenie nieprawidlowosci oraz przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych
od dzialania jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania);

3) sformulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow.

§9
1. Kontrola zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze byé prowadzona jako:
1) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkgji i statutowych zadan kontrolowane;j
jednostki, moze by¢ zlecana tylko przez burmistrza,
2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach;
3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej, pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskéw
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli,
2. Kontrola wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1., a dotyczy gléwnie urzedu miejskiego,
z zastrzezeniem ust, 3.
3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty energii
elektryczne, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania itp.) mozna laczyé zakres kontroli
wewnetrznej i zewngtrzne;.

§10



Kontrolg zewnetrzng i wewngtrzng sprawowang przez burmistrza wykonywaé moga réwniez:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

zastepca burmistrza,

sekretarz gminy,

skarbnik gminy,

kierownicy komoérek organizacyjnych zgodnie z wiasciwoscia;

pracownicy urzedu na polecenie osob wymienionych w pkt 1, 2, 3, po pisemnym upowaznieniu przez
burmistrza;

podinspektor d/s kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez burmistrza;

podmioty zewnetrzne, réwniez osoby fizyczne, na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej, upowaznione
do tego przez burmistrza gminy, ktére zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub audytowe.

§11
W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci kontrolne,
z zastrzezeniem ust, 2,
Plan kontroli zatwierdzany jest przez burmistrza,
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez burmistrza poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

§12
Przed przystapieniem do kontroli, pracownik Iub pracownicy majacy ja przeprowadzié opracowuja tezy
dotyczace kontroli, zawierajace, co najmniej:
1) temat kontroli,
2) cel i zadania kontroli,
3) okres objety kontrola,
4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
5) okres trwania badania,
6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja sie do kontroli poprzez
zapoznanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i wyznaczeniami.

§13
Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu z przeprowadzonej
kontroli.
Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 14 dni od dnia zakoficzenia kontroli.
W przypadku braku uchybien, moizna odstapi¢ od sporzadzenia protokohu i ograniczy¢ sie
do sporzadzenia notatki shuzbowej.
Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnoci kontrolowanej jednostki, nalezy
sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
Kopie protokolu wydaje sig wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. W protokole
odnotowuje si¢ w ilu kopiach zostat sporzadzony protokét i komu zostat przekazany.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu, skfadajac pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.
Odmowa podpisania protokofu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych,
Informacj¢ o odmowie podpisania i j¢j przyczynach zamieszceza si¢ w protokole.
Kierownik kontrolowanej jednostki lub kierownik komdrki organizacyjnej urzedu zobowiazany jest
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni od daty podpisania protokotu z kontroli, wykonaé
zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ burmistrza o podjetych dziataniach.

§14

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
okres prowadzenia kontroli,



3) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownikéw udzielajacych wyjasnien oraz skfadajacych
wyjasnienia oraz o$wiadczenia podczas czynnosci kontrolnych.

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli , przeprowadzonej przez kontrolujacego i stopien realizacji zalecen
pokontrolnych,

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

7) wyszczegolnienie zatacznikdw,

8) okreslenie ilodci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

9) miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kierownika jednostki
kontrolowanej, gléwnego ksiegowego.

§15

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie uchybien, bledéw, nie
przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza sie wiedy notatke shizbows dokumentujaca
przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bleddéw i naduzyé w celu sporzadzenia zalecen
badz wnioskow pokontrolnych.

§16
Kontrola finansowa stanowi jeden z element6w kontroli zarzadczej.
Kontroli finansowej podlegaja nie posiadajace osobowosci prawnej jednostki organizacyjne gminy.

Y —

§17

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwief publicznych oraz zwrotu S$rodkéw
publicznych,

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

§18
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),
3) analizy wnioskéw jednostek podleglych i nadzorowanych przez burmistrza o zwiekszenie ich
budZetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo — rzeczowych,
4) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontroli prawidtowosci wykorzystania otrzymanej dotacj).
2. Innych informacji zarzadezych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu,

§19

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, burmistrz moze powolaé rzeczoznawce [ub
bieglego rewidenta.

§20
Jezeli w toku kontroli okaze sig, e potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do whasciwodci rZeczowej
organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrécié si¢ do burmistrza o sporzadzenie wniosku
do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie,

§21



1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j,

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

3. Kontrolujacy moze przeprowadzi¢ wizje lokalng (ogledziny), gdy wymaga tego badanie zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika
kontrolowanej jednostki. Z ogledzin sporzadza si¢ protokét z ogledzin badz wizji lokalnej, ktéry
podpisuja kontrolujacy i pracownik kontrolowanej jednostki, obecny przy ogledzinach (wizji lokalnej)
Protokoét z ogledzin badz wizji lokalnej stanowi zatacznik do protokotu z kontroli.

4. Kontrolujacy moze wzywaé kierownika lub pracownikéw kontrolowanej jednostki do ziozenia
wyjasnien ustnych lub na pismie. Kierownik lub pracownicy moga sktada¢ kontrolerowi pisemne
wyjasnienia i o$wiadczenia. Pisemne o$wiadczenia i wyjasnienia stanowia zataczniki do protokohu
z kontroli.

5. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, a takze poza siedziba,
w siedzibie jednostki kontrolujacej lub miejscu przeprowadzenia wizji lokalnej (ogledzin).

6. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku oraz w jednostkach kontrolowanych.

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

8. Jezeli zebrane w toku kontroli dokumenty i materiaty dotyczace przedmiotu kontroli majgq znamiona
przestgpstwa badZ uzasadniaja podejrzenie popelnienia wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finansow
publicznych, kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢ niniejsze dokumenty i przekaza¢ zawiadomienie
Burmistrzowi Czaplinka.

§22
Wprowadzanie zmian w wykazie dokumentéw stanowigcych integralng czesé¢ kontroli zarzadczej nie
wymaga formy zarzadzenia. Wykaz uzupehnia si¢ automatycznie po wprowadzeniu nowych instrukeji lub
regulaminéw.

§23
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.



