ZARZADZENIE NR 24/2016
BURMISTRZA MIASTA ALEKSANDROWA KUJ AWSKIEGO

z dnia 19 lutego 2016 r.

W SPRAWIE WPROWADZENIA W URZEDZIE MIEJSKIM
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

REGULAMINU KONTROLI ZARZADCZEJ

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 885 z pdzn. zm.), art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami
oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. ME. Z

2009 r. Nr 15, poz. 84.)

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie

Kujawskim w brzmieniu okre$lonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§3

7 chwila podpisu niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 86/2011 Burmistrza

Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 30 grudnia 2011 r.

5 RADCA PRAWNY : /Z/\—7
: @\ affﬂ:s'z - Monetg dr Andr>ei Clefla

-

W



Otrzymuja:
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I. Wydzialy Urzedu Miejskiego:
Wydziat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska %S
Wydziat Promocji, Kultury i Sportu /Y /~—"

Wydzial Gospodarki Komynalnej i Migszkaniowe;j

Wydzial Finansowy -
Wydziat Spraw Spotecznd — Obywatelskich”
Wydzial Organizacyjno — inistrgongy i“‘/j)

II. Urzad Stanu Cywilnego

III. Samodzielne Stanowiska:

Samodzielne Stanowisko ds. Wojskowych i Obrony Cywilnej
Informatyk fee WE,

Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Lokalnego &/ ‘

IV. Jednostki Organizacyjne:

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy

Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowe;j

Dyrektor Miegjskiego Centrum Kultury

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 1 im. ,, Juliana Tuwima”
Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 1 im.,, Polskich Podr6znikow”
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 3 im. J. Wybickiego

Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr 1 im. ,.Lotnikéw Polskich”
Prezes Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0

10. Prezes Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i Wodociagowej Sp. z 0.0

11. Prezes Aleksandrowskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0

12. Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Danilewicz Zielinskiej

V. Ala



ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 24/2016
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 19 lutego 2016 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Definicja kontroli zarzadezej i jej cele

§1

1. Kontrola zarzadcza to ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow 1
monitorowania ich realizacji.

3 C

elem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegllnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznos$ci 1 efektywnoscei dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegolnosci
oszczednego i efektywnego wykorzystywanie zasoboéw majatkowych 1 ludzkich;

3) wiarygodnodci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikéw majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowiazkéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiagniecia celow 1
realizacji zadah poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
Urzedu, wskazanie sposobu 1 srodkéw  zapobiegajacych — powstawaniu

nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

§2

Ilekro¢ w tresci Regulaminu kontroli zarzadczej Urzgdu Miejskiego w Aleksandrowie
Kujawskim jest mowa o:

1)

2)
3)

4

Urzedzie Miejskim- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie
Kujawskim;
Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego;

Sekretarzu Gminy- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejskiej
Aleksandrowa Kujawskiego;

Skarbniku Gminy- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejskie]
Aleksandrowa Kujawskiego;




5)

6)

Wydziale- nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie
Kujawskim;

Jednostkach organizacyjnych Gminy- nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy Miej skiej Aleksandrowa Kujawskiego.

§3

Wyrézni¢ mozna dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1)

2)

I poziom- jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazde]
jednostce sektora finansow publicznych) za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest
kierownik jednostki.

II poziom- jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego. Osoba odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Burmistrz.

§4

Kontrola zarzadczg pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikow
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych gminy.

Kontrole zarzadcza sprawowana przez Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego
i jej jednostkach organizacyjnych stanowia réwniez:

1) Kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK w sytuacji kiedy
prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy.

2) audyt wewnetrzny w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem, oraz w
trakcie czynnosci doradczych.

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gtéwnych
ksiegowych jednostek organizacyjnych Gminy.

4) Kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych, oraz pracownikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan
(np. nadzér budowlany, nadzor inwestorski)

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

6) kontrola wewnetrzna 1 zewnetrzna sprawowana przez osoby wymienione w § /]
niniejszego regulaminu.

7) samokontrola.

§5

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy zwany w dalszej czgscl
niniejszego regulaminu ,koordynatorem”

Koordynator w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Aleksandrowa Kujawskiego (I poziom kontroli
zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy (II poziom
kontroli zarzadczej).



3. Zadaniem koordynatora jest analizowanie informacji zarzadczych, pochodzacych ze
7rodet, o ktérych mowa w § 3, 0 wystepujacych zagrozeniach w osiggnigciu celow
i zadan oraz inicjowanie dziatan krygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

4. Seckretarz Gminy jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli
zarzadczej 1 sprawuje ogolny nadzér nad skutecznoécig dziatania tego systemu
i prawidtowoscig wykorzystywania sygnalow pochodzacych z prowadzonych dziatan
kontrolnych.

§6

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna- to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadczej,

2) skuteczna- to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakoficzy¢ si¢ powinno wydaniem
zalecen badZ wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna- to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osiaganie zatozonych
celow.

§7

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1. sprawdzanie, czy wydatki publiczne s3 dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnigciu zatozonych celow,
2) w spos6b umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikaj acych z wezeéniej zaciggnietych zobowigzan.
2. pordéwnanie stopnia realizacji podj etych zadan z przyjetymi zalozeniami,
3. ocenianie prawidlowosci pracy,
4. wydawanie zalece i wnioskéw pokontrolnych.

§8

1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych), moze by¢ prowadzona
jako:
1) kompleksowa- obejmujgca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza.

2) problemowa- obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub wigce] kontrolowanych
jednostkach,

3) dorazna- rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

4) sprawdzajaca- stosowana do potrzeb, obejmujgca oceng stopnia realizacji zalecen i
wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
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2 Kontrola zarzadcza wewnetrzna, obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy
glownie Urzgdu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim z zastrzezeniem ust. 3

3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci itp.) mozna gczy¢
zakres kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;.

§9

Kontrole zarzadcza zewngtrzng 1 wewnetrzng sprawowang przez Burmistrza Miasta
Aleksandrowa Kujawskiego wykonywa¢ mogg rowniez:

1) Sekretarz Gminy;
2) Skarbnik Gminy;
3) pracownicy Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta;

4) podmioty zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza Miasta, ktore zawodowo prowadza
dziatania kontrolne lub audytowe.

Srodowisko wewnetrzne
§10

1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie zobowiazani sg do przestrzegania zasad okre$lonych
w Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim.

2. Zarzadzenie Nr 15/2016 Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego wprowadzajace
Kodeks Etyki, o ktérym mowa w ust. 1, okresla sposob zachowania i postepowania
pracownika Urzedu.

§ 11

1. Rekrutacja pracownikéw Urzedu przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata, przy czym:

1) wyboru kandydata do satrudnienia na stanowisku urzedniczym dokonuje Komisja
konkursowa powotlana przez Burmistrza odrebnym Zarzadzeniem.

2) naboru pracownikow samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze dokonuje
si¢ na podstawie obowigzujacego W Urzedzie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim oraz na stanowiska kierownikow
niektérych gminnych samorzqdowych Jjednostek, wprowadzonego odrebnym
Zarzadzeniem Nr 16/2016 Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego w
sprawie wprowadzenia regulaminu na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie
Kujawskim oraz na stanowiska kierownikéw  niektorych — gminnych
samorzadowych jednostek.



2. Kazdy nowo zatrudniony w Urzedzie pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace¢ na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
zobowiazany do odbycia stuzby przygotowawcze] zakonczonej egzaminem — na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 12/2009 Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z
dnia 02 lutego 2009r. w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz
egzaminu konczacego te stuzbe.

§ 12

1. Kwalifikacje zatrudnionych w Urze¢dzie pracownikéw samorzadowych okresla
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z
2014 1. poz. 1202) oraz Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2014 1. poz. 1786 ze
zm.)

§13

Pracownicy Urzedu maja obowiazek uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajacych ich
kompetencje i umiejetnosci.

§14

Praca pracownika samorzadowego podlega ocenie na zasadach okre§lonych w Zarzadzeniu
Nr 17/2016 z dn. 27 stycznia 2016 r. Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego w
sprawie w prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim Regulaminu
Okresowej Oceny Pracownikow.

§ 15

1. Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego W Aleksandrowie Kujawskim jest
dostosowana do celow i zadan, ktore realizuje jednostka. Zakres zadan,
odpowiedzialnosci, uprawnien komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk jest
opisany w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim.

2. Kazdy pracownik Urzedu posiada sformutowany na pismie zakres obowiazkow,
uprawnieni i odpowiedzialno$ci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.



Delegowanie uprawnien oraz upowaznienia i pelnomocnictwa pracownikow

§ 16

1. W Urzedzie stosuje si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji.
1) Powierzenie obowiazkow dokonywane jest w formie pisemne;.

2) Precyzyjne  okreslenie uprawniefi  delegowanych poszczegblnym  osobom
zarzadzajacym lub pracownikom potwierdzone zostaje podpisem.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa pracownikow.

W Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim wprowadza si¢ do stosowania
nastepujace rodzaje upowaznien.

1) Upowaznieni do zastgpstwa,

2) Upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych, podatkowych,
3) Upowaznienie do sktadania podpiséw o§wiadczen woll,

4) Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli merytorycznej,

5) Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli formalno- rachunkowej,

6) Upowaznienie do wydawania postanowien o r6znych postepowaniach,
7) Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci,
8) Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialno$ci skarbnikowi,

9) Upowaznienie do realizacji okreslonych czynnosci w postgpowaniu 0 udzielenie
zamdwienia publicznego,

10) Upowaznienie do realizacji okreslonych czynnosci w postgpowaniu 0 udzielenie
samowienia bez stosowania ustawy prawo zamowien publicznych.

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa nadaje si¢ w sposob:
1) pisemnie,
2) jednoznacznie wskazujgc zakres 1 termin obowigzywania uprawnienia;

3) uwzgledniajgc odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.

W Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim stosuje sig rejestr upowaznien.

Misja

§17

Misja Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim jest skuteczna realizacja zadan
statutowych we wspolpracy z partnerami publicznymi prywatnymi na podstawie i w zakresie

obowigzujacego prawa.
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Zglaszanie propozycji celow, ich weryfikacja oraz wybor

§18

Etapy wyznaczania celow i zadan w Urzedzie:

1. W Urzedzie stosuje sie podzial celéw i zadan na:
1) strategiczne — przewidziane do realizacji w okresie nie krétszym niz rok,
2) operacyjne — realizowane na biezgco.

2. Realizacja celow i zadan podlega ocenie uwzgledniajacej kryteria:
1) oszczednoscel,
2) efektywnosci,
3) skutecznosci,

3. Wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za realizacje konkretnych celow i zadan.

§19

Propozycje celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym zglaszaja
1) Zastgpca Burmistrza;
2) Sekretarz Gminy Miejskiej;
3) Skarbnik Gminy Miejskiej;
4) Naczelnicy Wydziatow;
5) kierownicy podleglych jednostek;
6) pracownicy na samodzielnych stanowiskach;

7) pracownicy obstugi.
§20

Propozycje moga dotyczy¢ dowolnego aspektu dziatalno$ci Urzedu, np.:
1) Realizacji zadan Urzedu,

2) Kontroli poprawnosci procedur ksiegowych i finansowych,
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3) Spraw kadrowych,

4) Remontow.

§21

Propozycje celow do realizacji sktadac nalezy w terminie do 01 pazdziernika Burmistrzowi.

§22

Propozycje celow, zlozone Burmistrzowi, sa weryfikowane pod katem zasadnosci ich
realizacji w roku nastgpnym. Burmistrzowi moze powola¢ zespot, ktory dokona weryfikacji
zgloszonych celow, w skiad ktorego wchodza Naczelnicy Wydziatow, kierownicy podleglych
jednostek oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach wyznaczeni przez Burmistrza.

§23

Termin zwolania pierwszego zebrania zespolu ustala Burmistrz Miasta Aleksandrowa
Kujawskiego.

§ 24

Przed przystgpieniem do prac, zespot wyznacza przewodniczacego. Zadaniem
przewodniczacego jest prowadzenie obrad zespotu oraz wyznaczenie termindow kolejnych
zebran.

§ 25

Wybrane sposrod propozycji, o ktérych mowa w §21 cele, zespdt przedstawia Burmistrzowi
w terminie do 1 grudnia, dotaczajac uzasadnienie konieczno$ci realizacji celu.

§26

Spoéréd przedstawionych w §21 propozycji, Burmistrz wybiera cele do realizacji w roku
nastepnym.
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§27

Burmistrzowi moze przyjmowa¢ do realizacji wlasne cele, niewymienione wsrod propozycji,
o ktérych mowa w §21.

Mierniki realizacji celow

§28

1. W odniesieniu do celow wybranych w trybie §26 1 §27 ustala sie mierniki realizacji.

2. Mierniki realizacji celéw okresla Burmistrz lub zespdl, o ktérym mowa w §22, jesli zostal
powolany.

3. Mierniki realizacji celow sg przedstawiane Burmistrzowi w ciagu 14 dni od wyboru celu
do realizacji w roku nastgpnym, w trybie §26 1827.

4. Burmistrz moze przyja¢ wlasne mierniki realizacji celow.

Zarzadzanie ryzykiem

§29

Zarzadzanie ryzykiem zostato szczegbtowo uregulowane w Zarzadzeniu Nr 22/2016

Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego w sprawie wprowadzenia  Polityki
Zarzadzania Ryzykiem.

Mechanizmy kontroli

§30

/. Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreslonych w procedurach wewnetrznych, instrukcjach,
wytycznych, zakresach obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikOw oraz
innych dokumentach wewnetrznych. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla
wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna.
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2. Sposob tworzenia, ewidencjonowania zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt 1
przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem badz utratg dokumentow okresla
obowiazujagca w Urzedzie instrukcja kancelaryjna Instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt.

§31

—

Kadra kierownicza Urzedu zapewnia odpowiedni nadzor nad realizacja zadan przez
pracownikow.

2 Celem nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizacja zadah w sposob oszczedny,
efektywny 1 skuteczny.

§32
1. Kontrole finansowa sprawuje Burmistrz Miasta Aleksandrowa Kujawskiego oraz inni
pracownicy na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.)
7 Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.
3. Kontroli finansowej podlegaja wszystkie jednostki organizacyjne Gminy.

4. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym W zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkowania ze Srodkow publicznych;

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

5. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych,
ktérych konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze Srodkow publicznych, zobowigzani sg
Burmistrz oraz osoby przez niego upowaznione.

6. W ramach kontroli wstepnej sprawdza sig¢, czy projektowane wydatki maja pokrycie
w planie finansowym.

7. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéow inwestycyjnych
dokonywana jest przez Burmistrza juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego.

8. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej
kontrolujacy:
1)zwraca niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty pracownikowi, ktory je przygotowal,

z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupeinien;

2)odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujgcymi przepisami;



3)zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego, ktéry
podejmuje decyzje W sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

9. Szczegbdlowe zasady przeprowadzania wewnetrznej kontroli finansowej zawarte sg w
Instrukcji zasad (polityki) rachunkowosci, Regulaminie udzielania przez Jednostke
saméwier o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30 000 euro
(Zarzqdzenie Nr 41/2014Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia
2205.2014 roku zalgcznik nr 1) oraz Regulaminie przeprowadzania zamdwien
publicznych o wartosci powyzej 3 0 000 euro (Zarzqdzenie Nr 70/2015 Burmisirza Miasta
Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 22.05.2015roku zalgeznik nr 2) i harmonogramie
kontroli (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu kontroli zarzgdczej).

§33

Mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalno$ci w Urzedzie:

1) dziatania bedgce nastgpstwem analiz ryzyka;

2) system zastepstw zapewniajacy cigglosé realizacji zadan okreslony w regulaminie
organizacyjnym, zakresach obowiazkow pracownikéw, upowaznieniach 1 innych
dokumentach.

§ 34

Mechanizmy kontroli dotyczace danych przetwarzanych zardwno w formie tradycyjnej jak 1
za posrednictwem systemow informatycznych okresla obowigzujaca w Urzedzie Polityka
bezpieczenstwa wraz z instrukcjq zarzqdzania systemami informatycznymi.

§35

1. Istniejacy w Urzedzie system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzadzajacym
i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.

2. Na poziomie Urzedu, jego komorek organizacyjnych, zespotdw zadaniowych,
organizowane sa spotkania kadry kierowniczej z pracownikami, podczas ktorych
omawiane sa istotne problemy Urzedu oraz sprawy dotyczace funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

3. System, o ktérym mowa w ust 1, oparty jest na tzw. elektronicznym panelu
administracyjnym, na ktorym sa zamieszczane wszystkie niezbedne do funkcjonowania
Urzedu informacje, jak np.: zarzadzenia Burmistrza, regulaminy i procedury wewngtrzne,

ogloszenia, protokoty narad kadry kierownicze].

4. Przeptyw informacji wewnetrznej w Urzedzie odbywa si¢ poprzez przekazywanie
wiadomosci pisemnie, jak rowniez droga elektroniczna.



Informacja i komunikacja

§36

Kierownictwo Urzedu odpowiedzialne jest za biezace monitorowanie i jako$¢

przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod

wzgledem przydatnosci ich do realizacji celow jednostki i celow kontroli zarzadczej.

Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dba¢, aby

informacje te byly:

1) aktualne — umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim
czasie;

2) rzetelne;

3) kompletne — zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegdly, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych;

4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane;
5) zrozumiate dla odbiorcow informacji.

Kazdy z odbiorcow informacji odpowiedzialny jest za identyfikacje nowych potrzeb
informacyjnych oraz odpowiedniag modyfikacje wymagan odnosnie dostarczanych mu
danych, a takze przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym za
dostarczanie informacji.

Kierownictwo Urzedu oraz jednostek organizacyjnych odpowiedzialne jest za takie
zorganizowanie systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzgdzie, aby kazdy
pracownik mogt zrozumie¢ cele systemu kontroli zarzadczej, sposob jego
funkcjonowania, a takze swoja rolg i odpowiedzialno$¢ w tym systemie.

Kierownictwo Urzedu i jednostek organizacyjnych zobowiazane jest przedstawi¢
podleglym pracownikom ich obowiazki, a takze wyjasni¢, w jaki sposob te obowigzki
oraz obowigzki innych pracownikéw oddziatywaja na siebie.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani s do zapewnienia takich warunkow, by zadng
z 0s6b przekazujacych informacje o niewlasciwym postgpowaniu lub obejsciu regulaminu
kontroli zarzadczej, nie spotkato negatywne traktowanie.

Kierownictwo Urzedu odpowiedzialne jest za prawidtowe funkcjonowanie systemu
przekazywania niezbgdnych informacji wewnatrz i na zewnatrz ich Urzedu.

Monitorowanie i ocena

§37

Wszyscy pracownicy wyznaczeni do przeprowadzania kontroli, zobowigzani sg do
przestrzegania harmonogramu kontroli bedacym zatacznikiem nr 1 Regulaminu kontroli
zarzadczej.

Harmonogram kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza Miasta Aleksandrowa
Kujawskiego i moze by¢ w kazdym czasie przez niego zmieniony poprzez dodanie
innych pozycji, wynikajgcych z biezacych potrzeb.

Y



Po przeprowadzone] kontroli wszyscy pracownicy do nich wyznaczeni zobowigzani sg do
przekazania Burmistrzowi Miasta Aleksandrowa Kujawskiego protokotow z ich
przeprowadzenia.

Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje si¢ kierownikowi jednostki.
Protokét podpisuje kontrolujacy i kierownik kontrolowanej jednostki.

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

W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu 1 ograniczy¢ si¢
do sporzadzenia notatki stuzbowej.

Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalno$ci kontrolowane]
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej niz w
terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢
Burmistrza o podjetych dziataniach.

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:
1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej, wydziatu, stanowiska;
2) okres prowadzenia kontroli;

3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg, oraz
analogiczne dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien;

4) okreslenie przedmiotu kontroli

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

6) ustalenia z przebiegu kontroli;
7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnief do tresci protokotu w
ciagu 7 dni od daty jego podpisania;

9) wyszczegdlnienie zalacznikow;
10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono;

11) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0s6b kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowane;.

§ 38

Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, do tego uprawnione instytucje
kontrolne (RIO, NIK,PIP, Sanepid, Straz Pozarna itp.), prowadzi Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim.

Ksigzka kontroli jest okazywana na kazde zadanie osobom upowaznionym do
dokonywania kontroli.

Ksiazke kontroli wewnetrznych prowadzi Sekretarz Gminy.



§ 39

1. Kadra kierownicza Urzgdu réznego szczebla, w ramach wykonywania biezacych

obowiazk6w monitoruje skuteczno$é kontroli zarzadezej 1 jej poszczegdlnych elementow.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu przekazuja swoim przetozonym informacje, majace wplyw
na oceng i doskonalenie kontroli zarzadczej.

érodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow w

3. Burmistrz podejmuje
przez zmiang i aktualizacje

funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci po
funkcjonujacych procedur i regulaminow.

§ 40

1. Raz w roku, w terminach ustalonych przez Burmistrza, pracownicy oraz kierownicy
komorek organizacyjnych i jednostek podlegtych dokonuja samooceny systemu
kontroli zarzadczej poprzez wypelnienie Kwestionariusza samooceny kontroli
zarzadczej. Szczegotowe zasady procedury samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej zawarte sa W Zarzgdzeniu Nr 14/2016 Burmistrza Miasta Aleksandrowa

Kujawskiego.

2. Wypelnione kwestionariusze oceny, 0O ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sg
Burmistrzowi.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub

zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujace
samooceny zobowigzane sg do podejmowania dziatan naprawczych.

§41

1. Wyniki monitorowania, samooceny i kontroli sa podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, sporzadzanego przez Burmistrza za poprzedni rok.

§42

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. /’ /\7

/%‘{' /. Monet



7ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

Harmonogram kontroli w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim

"~ Kontrolowany | Zakres kontroli T . Osoby .
lrw. obszar J (zagadnienia) | odpowiedzialna | Crgstomivwone kontrolujace # Doz
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; ’ | prawnymi. ‘organizacyjnej, | |
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w k 7 podlegtych z w/w dokumentacja. 7r | Lf

12 * Gospodarka 1. Prawidlowe planowanie J Burmistrz, |Raz w roku  Sekretarz, #
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|
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*
f
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| 7. Przestrzeganie zasad i procedur , % | ,
| | | okreslonych polityka rachunkowosci | 7 |
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ZamoOwienia
publiczne

Prawidlowo$¢ wyboru trybu
zamowien dostawcow lub
wykonawcow

Poprawnos¢ EwaﬂoémmNoB\or
postepowan o udzielanie zamowien
Ewidencjonowanie zaméwien

Burmistrz,
Naczelnik
Wydziatu,
Kierownik
jednostki
organizacyjnej,
Skarbnik Gminy

Raz w roku

Sekretarz,
Skarbnik Gminy

Fundusz wynagrodzeh

Caloksztalt zagadnien zwigzanych z
zatrudnieniem i ptacami:
dokumentacja kadrowa, ptacowa,
zgodno$¢ wyplat wynagrodzen z
dokumentacjg zrédtowa
Prawidtowe stosowanie odliczen 1
potracen

Dyscyplina finansoéw publicznych
(pokrycie wydatkow ptacowych w
planie budzetowym, odprowadzanie
naleznosci podatkowych, sktadek
ZUS itp.

Przestrzeganie Ustawy o ochronie
danych osobowych

Zabezpieczenie informatyki
kadrowej (dostep do sprzetu, kadry,
archiwizacja danych, zabezpieczenie
nos$nikow itp.)

Formalna i techniczna ochrona
dokumentacji kadrowej i ptacowej,
@B/S&oém mHoE,SNmQ a

Kontrola czasu BN@ooﬁﬁmEm ?mo%
tj. lista obecnosci

Kontrola wyjs¢ stuzbowych tj.
dziennik wyjs¢ stuzbowych
Wosqoym Néogﬁs oroHovosQor 4.
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Wydziatu,
Skarbnik Gminy
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|
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Realizacja zadan dydaktycznych,

Realizacja zadan wychowawczych.

Realizacja zadan opiekunczych. 4

Realizacja uchwat Rady 7 |

Pedagogiczne;. 7

9. Realizacja zadan Miejskiego |

Centrum Kultury. 7 |
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|
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9 |Ochrona ‘?Noa
zagrozeniem

Wi

Dostepnos¢ instrukcji BHP I PPOZ  Inspektor BHP
na stanowiskach pracy.

Aktualno$é w/w instrukcji.
Znajomo$¢ w/w instrukcji.
Przestrzeganie przepisow BHP.
Zabezpieczenie sprzgtu
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Przeprowadzanie probnych
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|
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Komoérka kontrolowana

(zagadnienia)

Nwwmom kontroli

——

Osoba
odpowiedzialna

Czestotliwos¢

kontrolujace

Wydzial Gospodarki
QEEme Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska

Wydziat Promocji, Kultury 1
Sportu

Wydzial Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej

Wydzial Finansowy

Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny

Wydzial Spraw m@lo*oogo-
Obywatelskich

Urzad Stanu Cywilnego

Samodzielne stanowisko ds.
Wojskowych i Ochrony
Cywilnej

Informatyk

10

Samodzielne stanowisko ds.
Rozwoju Lokalnego
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Publiczna
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Kultury
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Towarzystwo
Budownictwa
Spolecznego

11

Przedsiebiorstwo
Energetyki Cieplnej

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

12

Przedsigbiorstwo
Gospodarki
Komunalnej 1
Wodociggowej

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej.




