URZAD MIASTA EANCUTA
ul. Plac Sobieskiego 18
37-100 LANCUT

OA.0050.264.2017
Zarzadzenie Nr -7c7/2017
Burmistrza Miasta Lancuta
z dnia’> listopada 2017 r.

w sprawie okreslenia organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Miasto Lancut

Na podstawie art.30 ust.1, art. 33 ust. 3 i 5, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2017.1875) w zwiazku z art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 21 3,
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017.2077) oraz
§ 15 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lancuta Czgs¢ I Zasady ogdlne
stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia 478/2014 z dnia 19 grudnia 2014 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lancuta, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) miescie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Lancut,

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetows, zaklad
budzetowy i instytucje¢ kultury miasta Lancuta,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lancuta,

4) wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy urzedu, a takze réwnorzedne komorki
o innej nazwie i stanowiska pracy samodzielnie funkcjonujace w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miasta Lancuta,

5) Burmistrzu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Lancuta,

6) Zastepcy Burmistrza Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg¢ Burmistrza Miasta
Lancuta,

7) Sekretarzu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lancuta,

8) Skarbniku Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lancuta,

9) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, kierownika
jednostki organizacyjnej miasta Lancuta,

10) kierownikach wydziatow — nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownikéw rownorze¢dnych
komorek organizacyjnych o innej nazwie, w tym Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
11)plan dziatalnosci jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Plan dzialalnosci jednostki

organizacyjnej Miasta Lancuta na rok kalendarzowy,

12) zarzadzaniu strategicznym — nalezy przez to rozumie¢ ogét dzialan informacyjno-
decyzyjnych, ktorych celem jest rozstrzyganie o kluczowych problemach Miasta,
z uwzglednieniem uwarunkowan zewnetrznych i wewnetrznych.

§ 2. 1. Kontrole zarzadcza w Miescie stanowi ogét dziatan podejmowanych Burmistrza
Miasta, kierownikow jednostek organizacyjnych, Zastgpce Burmistrza Miasta, Sekretarza



Miasta, Skarbnika Miasta, kierownikéw wydzialéow oraz pracownikéw zatrudnionych
w urzedzie na samodzielnych stanowiskach pracy dla zapewnienia realizacji celow i zadan,
zawartych w dokumentach okre$lajacych misje i cele Miasta, w szczegdlnosci w Strategii
Rozwoju Miasta, Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta oraz budzecie Miasta w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

)

2)

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

zarzadzania ryzykiem.

§ 3. Kontrola zarzadcza w Miescie jest sprawowana na dwoch poziomach:

poziom pierwszy — to system kontroli zarzadczej w urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych , za funkcjonowanie ktorego odpowiadajg Burmistrz Miasta i kierownicy
jednostek organizacyjnych,

poziom drugi — to system kontroli zarzadczej w miescie, za funkcjonowanie ktdrego
odpowiada Burmistrz Miasta.

§ 4. Kierownicy jednostek organizacyjnych, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta,

Skarbnik Miasta oraz kierownicy wydziatdéw ponosza odpowiedzialnos¢ za zespot procesow,
ktorych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych jednostkach
organizacyjnych oraz nadzorowanych lub kierowanych wydziatach w sposob dajacy
Burmistrzowi Miasta zapewnienie, ze:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

WSZyscy pracownicy znajg i rozumieja cele ogolne jednostki, a zadania postawione przed
nimi wynikaja z okreslonych celéw i sa realizowane przez nich na podstawie aktualnych
zakresOw czynnosci, upowaznien i pelnomocnictw,

podejmowane dziatania majace doprowadzi¢ do realizacji celow i zadan sa skuteczne
i efektywne,

ryzyka zwigzane z realizacja celow i zadan sa na biezace identyfikowane, zarzadzane
i monitorowane w celu ciaglej poprawy procesow,

dziatania podlegtych im jednostek organizacyjnych, wydzialéw pozostaja w zgodzie
z przepisami prawa i zasadami (procedurami) oraz ze standardami kontroli zarzadczej,
pracownicy realizujacy zadania kieruja si¢ zasadami etycznego postepowania przyjetymi
w jednostce, a znajomos¢ tych zasad jest potwierdzana przez pracownikow,

zasoby sa zuzywane oszczednie i w sposob przynoszacy pozytek, a jakosci ustug nadano
odpowiedni poziom i rangg,

plany, programy, zamierzenia oraz wynikajace z nich cele i zadania sa osiggane
w planowanym terminie,

dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne, a przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,
zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikow, systemy informatyczne, dane,
informacje, reputacj¢) sg dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane).

2. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng czescia

ogolnego procesu zarzadzania dziataniami, w zwigzku z tym do obowigzkéw kierownikow
wszystkich szczebli nalezy:



1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowosci, straty, itp.) zwigzanego
z konkretnym obszarem dziatan (ustug, produktow),

2) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), planéw, standardéw dziatan, systeméw i innych
$rodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym
zagrozeniem,

3) wprowadzenie praktyczne procesow (lub narzedzi, procedur) nadzorowania i kontroli, ktore
zachecajg i wymagaja od podleglych pracownikow wykonywania obowigzkow
w taki sposdb, aby osiagna¢ cele kontroli zarzadczej wymienione wyzej,

4) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbatosci o ciagly poprawe
realizowanych procesow.

§ 5. 1. Majac na uwadze cele kontroli zarzadczej oraz przypisany w tym przedmiocie zakres
odpowiedzialnosci, kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy wydzialow
i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie organizujg
w kierowanych przez siebie odpowiednio jednostkach organizacyjnych, komdrkach
organizacyjnych Urzedu adekwatna, skuteczna i efektywna kontrole zarzadcza uwzgledniajac
przy tym ogloszone przez Ministra Finanséw standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych.

2. Przy realizacji celow okreslonych w ust. 1 powinny by¢ uwzglednione specyficzne
zadania, posiadane zasoby i warunki, w ktorych dziata odpowiednia jednostka organizacyjna ,
komorka organizacyjna Urzedu, samodzielne stanowisko pracy w urzedzie.

§ 6. 1. Dla realizacji obowiazkoéw zapisanych w § 4 ust. 1 i 2, kierownicy jednostek
organizacyjnych Miasta przygotowuja, wdrazaja i aktualizujg procedury sporzgdzania planu
dziatalnosci i zarzadzania ryzykiem jednostki organizacyjne;j.

2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka,
2) oceng i reagowanie na ryzyko,
3) monitorowanie ryzyka i srodkow podejmowanych w celu jego ograniczenia.

§ 7. 1. W ramach zarzadzania strategicznego, nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi
Miasta pelnig Burmistrz Miasta, Zastgpca Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta i Skarbnik
Miasta.

2. Wydziaty urzedu wspomagaja osoby, o ktorych mowa w ust. 1 w pelnieniu tego nadzoru.

§ 8. 1. Uzyskanie zapewnienia przez Burmistrza Miasta o stanie kontroli zarzadczej
nastepuje w szczegolnosci w wyniku monitorowania realizacji celow i1 zadan, samoceny
kontroli zarzadczej oraz przeprowadzonych audytow i kontroli.

2. Zobowiazuje sie¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych Miasta do przekazywania
o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie kierowanych przez nich
jednostek do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu Miasta Lancuta do dnia
20 lutego kazdego roku, wedlug wzoru okreslonego Rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

3. Zobowigzuje si¢ Zastepce Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
kierownikéw wydziatbw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy do
przekazywania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie



nadzorowanych i kierowanych wydzialtéw do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
Urzedu Miasta Lafcuta do dnia 20 lutego kazdego roku, wedlug wzoru okreslonego
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadcze;.

§ 9. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych przedkladaja w formie pisemnej

Burmistrzowi Miasta:

1) kopie planu dzialalno$ci jednostki na dany rok kalendarzowy w terminie do dnia
25 stycznia kazdego roku kalendarzowego oraz zmiany w planie dziatalnosci jednostki
w terminie 14 dni od dnia dokonania zmiany planu dziatalnosci ,

2) sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci jednostki w roku kalendarzowym
w terminach do 20 lipca roku kalendarzowego (sprawozdanie pétroczne) i do 20 lutego
roku nastepujacego po roku kalendarzowym (sprawozdanie roczne),

3) kopie rejestru ryzyka jednostki w terminie do dnia 25 stycznia roku kalendarzowego,
a kopie zmiany rejestru w terminie 14 dni od daty dokonania zmiany w rejestrze,

4) sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem (niskim, srednim, wysokim) w roku kalendarzowym
w terminach do dnia 20 lipca roku kalendarzowego (sprawozdanie poiroczne) i do
20 lutego roku nastepujacego po roku kalendarzowym (sprawozdanie roczne),

5) zbiorcza oceng aktualnosci procedur wewnetrznych organizacji i funkcjonowania jednostki
za rok kalendarzowy w terminie do dnia 20 lutego roku nast¢pujacego po roku
kalendarzowym,

6) zbiorcze wyniki samooceny kontroli zarzadczej jednostce za rok kalendarzowy do dnia
20 lutego roku nastepujacego po roku kalendarzowym, ze wskazaniem procedury,
wedlug ktérej samoocena zostala wykonana oraz wnioskami wynikajacymi
z przeprowadzonej samooceny.

2. Informacje zarzadcze o ktérych mowa w ust. 1 sa rejestrowane, analizowane

i dokumentowane w wydzialach wspomagajacych nadzor Burmistrza nad jednostkami

organizacyjnymi.

§ 10. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja Burmistrzowi Miasta informacje
zarzadcze o wynikach ocen zewnetrznych ( kontroli zewnetrznych), a w szczegélnosci kopie
protokolow kontroli, kopie wystapien pokontrolnych, kopie wydanych rozstrzygni¢¢ przez
organy kontrolujgce (postanowien , decyzji ) w terminie 14 dni od daty ich otrzymania.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych przedkladaja Burmistrzowi Miasta kopie
odpowiedzi do jednostek kontrolujacych o sposobie i terminie usunigcia stwierdzonych
niezgodnos$ci w terminie 14 dni od dnia udzielenia odpowiedzi.

3. W przypadku braku istnienia wymogu udzielania odpowiedzi na wystgpienie
pokontrolne, wydane przez jednostke kontrolujaca rozstrzygnigcia, kierownik jednostki
organizacyjnej przekazuje Burmistrzowi Miasta informacj¢ zarzadczg o planowanym sposobie
i terminie usuniecia stwierdzonych niezgodnosci w terminie 14 dni od daty otrzymania
wystapienia pokontrolnego, ostatecznosci wydanych postanowien, decyzji.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja Burmistrzowi Miasta informacje
zarzadcze o zrealizowaniu obowigzku usunigcia stwierdzonych niezgodnosci w terminie 14 dni
od daty realizacji obowiazku.

5. W jednostce organizacyjnej winna by¢ prowadzona ksigzka kontroli, zawierajgca wpisy
dotyczace w szczegdlnosci: imienia i nazwiska, tytutu stuzbowego kontrolujgcego, dane
jednostki  kontrolujacej, czas trwania czynnoSci kontrolnych, wyszczegélnienie



skontrolowanych dziatéw pracy, okreslenie charakteru czynnosci, podpisy kontrolujacych,
informacje o protokotach, sprawozdaniach z kontroli itp.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta sktadaja Burmistrzowi Miasta kwartalne
informacje o stanie i sposobie rozpatrywania skarg i wnioskow w terminie do 14 dni po uptywie
kwartatu. W informacji powyzszej okreslamy przedmiot skargi/wniosku, sposob rozpatrzenia
skargi/wniosku, termin zatatwienia skargi/wniosku.

§ 11. 1. Koordynacj¢ dziatan w zakresie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej
prowadzi koordynator kontroli zarzadczej — kierownik Wydzialu Organizacyjno -
Administracyjnego.

2. Koordynator kontroli zarzadczej w zakresie koordynacji i realizacji zadan z zakresu
kontroli zarzadczej podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta.

3. Dokumentacja podstawowa funkcjonowania kontroli zarzadczej prowadzona jest na
stanowisku koordynatora kontroli zarzadczej.

§ 12. 1 Organizacj¢ i koordynacj¢ prowadzenia kontroli finansowej (wewnetrznej
i zewngetrznej) prowadzi Skarbnik Miasta.

2. Skarbnik Miasta sporzadza i przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta Lancuta
projekt Planu prowadzenia kontroli finansowej w roku kalendarzowym w terminie do dnia
20 grudnia roku poprzedzajacego.

3. Kopie zatwierdzonego planu prowadzenia kontroli finansowej Skarbnik Miasta
przekazuje niezwlocznie do koordynatora kontroli zarzadczej.

4. W przypadku zmiany planu prowadzenia kontroli finansowej przepis ust. 3 stosuje sie
odpowiednio.

5. Skarbnik Miasta sporzadza sprawozdanie z wykonania planu prowadzenia kontroli
finansowej i realizacji usunigcia stwierdzonych niezgodnosci w roku kalendarzowym
w terminach do dnia 30 lipca roku kalendarzowego (sprawozdanie poiroczne) i do 20 lutego
roku nastepujacego po roku kalendarzowym ( sprawozdanie roczne), ktérego kopig
przekazuje do koordynatora kontroli zarzadczej.

§ 13. 1. Audytor wewnetrzny przedklada do koordynatora kontroli zarzadczej kopig
rocznego planu prowadzenia audytu niezwlocznie po jego zatwierdzeniu przez Burmistrza
Miasta.

2. W przypadku zmiany planu prowadzenia audytu przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z planu prowadzenia audytu w roku
kalendarzowym w terminach do dnia 30 lipca roku kalendarzowego (sprawozdanie
pétroczne) i do 20 lutego roku nastgpujacego po roku kalendarzowym ( sprawozdanie
roczne), ktérego kopie przekazuje niezwlocznie do koordynatora kontroli zarzadczej.

§ 14. Kierownicy Wydzialow wspomagajacych nadzér Burmistrza Miasta nad jednostkami

organizacyjnymi Miasta:

1) dokonujg biezacego przegladu otrzymywanych informacji zarzadczych o ktérych mowa
w § 9, co potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem,

2) sporzadzaja na podstawie otrzymanych informacji zarzadczych analizy (oceny)
funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych w terminach do dnia
15 sierpnia roku kalendarzowego (analiza pétroczna) i do 20 marca roku nast¢pujacego



po roku kalendarzowym (analiza roczna). Sporzadzone analizy winny by¢ opatrzone
pieczecig i podpisem osoby z najwyzszego kierownictwa Urzedu nadzorujacego prace
Wydziatu wspomagajacego nadzor Burmistrza nad jednostkami organizacyj nymi,

3) przedkltadaja niezwlocznie analizy o ktorych mowa w pkt 2 do koordynatora kontroli
zarzadczej.

§ 15. Koordynator kontroli zarzadczej sporzadza:

1) zbiorcza informacj¢ o stanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych w terminie do dnia 20 marca kazdego roku, na podstawie otrzymanych
o$wiadczen kierownikéw jednostek organizacyjnych o stanie kontroli zarzadczej,

2) zbiorcza informacje o wynikach ocen zewnetrznych (kontroli zewnetrznych) i wykonaniu
zalecen pokontrolnych w jednostkach organizacyjnych Miasta w terminie do dnia 30 lipca
roku kalendarzowego (informacja pétroczna) i do 20 lutego roku nast¢pujacego po roku
kalendarzowym (informacja roczna),

3) zbiorcza informacje o stanie i sposobie rozpatrywania skarg i wnioskow w jednostkach
organizacyjnych Miasta w terminie do dnia 30 lipca roku kalendarzowego (informacja
potroczna) i do 20 lutego roku nastepujacego po roku kalendarzowym (informacja
roczna).

§ 16. 1. Koordynator kontroli zarzadczej przedktada Burmistrzowi Miasta dokumentacje,
kontroli zarzadczej o ktorej mowa w § 12 ust. 5, § 13 ust. 3, § 14 pkt 2 i § 15, odpowiednio
w terminach do dnia 25 sierpnia roku kalendarzowego i do 15 kwietnia roku nastgpujacego

po roku kalendarzowym.
2. Burmistrz Miasta zapoznaje sie z przediozona dokumentacja funkcjonowania kontroli

zarzadczej, co potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, kierownikom wydzialow oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie..

§ 18. Traci moc zarzadzenie Nr 15/2015 Burmistrza Miasta Lancuta z dnia 21 stycznia
2015 r. w sprawie okreslenia organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Miasto Lancut.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2018 r. s

Pismo przygotowal: Marek Sowa tel. +48 17 249 04 05
Kierownik Wydzialu OA e.mail: szj@um-lancut.pl
Podpis sporzadzajacego pismo: Podpis akceptujacego pismo:
Data sporzadzenia pisma: 2017-11-16 gﬁ J P p ptujacego p
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