ZARZADZENIE NR 1050/2014
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 31 stycznia 2014 r.

w sprawie: Regulaminu przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 22013 .,
poz. 885 ze zm.) oraz majac na uwadze Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84) ,
Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 2,
poz. 11), Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Finansowego.

§ 3. Zobowigzuje inspektora ds. pracowniczych do zapoznania ztreécig Regulaminu przeprowadzania
kontroli zarzadczej nowo zatrudnionych pracownikéw na dzier ich zatrudnienia, za podpisem opatrzonym datg
na imiennej liscie.

§ 4. Zobowigzuje Kierownikéw Wydziatéw do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia,. pracownikéw
zatrudnionych na dzien jego wejécia w zycie, za podpisem opatrzonym datg na imiennej liscie.

§ 5. Kontrola zarzadcza obejmuje takze jednostki organizacyjne Gminy Nidzica. Zobowigzuje sie kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica do opracowania wewnetrznych procedur kontroli zarzadcze;.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Nidzicy Nr 179/2011 zdnia 9czerwca 2011r. w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Nidzica, zmienione zarzadzeniami Burmistrza Nidzicy Nr 498/2012 z dnia 4 maja 2012.
oraz Nr 801/2013 z dnia 16 kwietnia 2013 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

sz Szypulski

onom O\’l-
o
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Zalgernik do Zarzadzenia Burmistrza

Nr 1050/2014 2 dnia 31 stycznia 2014 .

Regulamin
przeprowadzania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica.

§ 1.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Kontroli zarzadczej - oznacza to ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

2. Kontrolerze — oznacza inspektora ds. kontroli i finanséw oraz innych
pracownikéw  Urzedu Miejskiego w Nidzicy posiadajacych imienne
upowaznienia wydane przez Burmistrza Nidzicy w celu przeprowadzenia
kontroli.

§ 2.

1. System kontroli zarzadczej stanowi ogét srodkow 1 narzedzi funkcjonalnych stuzacych
zapewnieniu realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

2. Cele kontroli zarzadczej okresla ustawa o finansach publicznych oraz standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

3. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania Urzedem oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy, funkcjonujacym na dwoch poziomach:
a) I poziom kontroli zarzadczej — jednostki sektora finanséw publicznych, za ktore
odpowiedzialny jest w przypadku:
- Urzedu Miejskiego w Nidzicy — Burmistrz,
- jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica — dyrektorzy, kierownicy tych jednostek,
b) II poziom kontroli zarzadczej — cala jednostka samorzadu terytorialnego (Urzad
i jednostki organizacyjne gminy), za ktora odpowiedzialny jest Burmistrz.

4. Wydziat Finansowy - koordynuje system kontroli zarzadczej

5. Audytor Wewnetrzny dokonuje systematycznej oceny  funkcjonowania kontroli

zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy.



6.

10.

Na system kontroli zarzadczej skladaja si¢ rowniez szczegotowe procedury i regulacje
wewnetrzne wydane przez Burmistrza w formie odrgbnych zarzadzen, stanowiace
Zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu jak rowniez wytyczne okreslone w odrgbnych
przepisach powszechnie obowigzujacych, oraz wypracowane dobre praktyki,
za tworzenie i aktualizacj¢ procedur wewngtrznych oraz za ich przestrzeganie
na poziomie I odpowiada Kierownictwo Urzgdu odpowiednio w zakresie przydzielonych
zadan.

W Urzedzie Miejskim samooceny kontroli zarzadczej dokonujg: Skarbnik, Sekretarz,
Kierownik USC, Komendant Strazy Miejskiej, kierujacy samodzielnymi stanowiskami
pracy oraz kierownicy wydzialow, wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1
do Regulaminu. Wyniki samooceny w terminie do 15 stycznia kazdego roku przekazujg
do Kierownika Wydzialu Finansowego.

W jednostkach organizacyjnych gminy samooceny kontroli zarzadczej za rok poprzedni,
dokonuja kierownicy tych jednostek w terminie do 20 stycznia kazdego roku wedlug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

Wypelnione arkusze samooceny  przez kierownikow jednostek organizacyjnych,
przekazywane sg do Kierownika Wydzialu Finansowego w terminie do 20 stycznia
kazdego roku.

Zbiorcze wyniki samooceny za rok poprzedni, przedstawione w formie jednolitego
zestawienia opracowuje zespol w skladzie: Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Kierownik
Wydziatu Finansowego oraz inspektor ds. kontroli i finansoéw przekazuje je Burmistrzowi

do 10 marca kazdego roku.

§ 3.

. W Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy dokonywany jest systematyczny

proces zarzadzania ryzykiem.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje wyznaczanie celow i zadan oraz identyfikacj¢ i analize
ryzyk majacych wpltyw na ich realizacjg.

Zadania realizowane w Urzedzie i ich zakres okresla Regulamin Organizacyjny Urzgdu.
Cele Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, okreslone sa w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcych, zwigzanych z  funkcjonowaniem Gminy i realizacjaq
zadan.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych

skutkoéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Burmistrz lub upowaznieni



pracownicy, a w przypadku jednostek organizacyjnych gminy kierownicy tych jednostek,
okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Burmistrz lub upowaznieni pracownicy,
a w przypadku jednostek organizacyjnych gminy kierownicy tych jednostek, okreslajg
dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu.

Arkusze oceny ryzyka na rok nastepny, przekazywane sg przez Skarbnika, Sekretarza,
Kierownika USC, Komendanta Strazy Miejskiej, kierujacych samodzielnymi
stanowiskami pracy, kierownikow wydzialow, kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy do Wydziatu Finansowego w terminie do 25 pazdziernika kazdego roku.

Zbiorcze wyniki oceny ryzyka Wydzial Finansowy przekazuje Burmistrzowi do 10
grudnia kazdego roku.

Wzor arkusza oceny ryzyka stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 4.

Do 15 stycznia kazdego roku kierownicy jednostek organizacyjnych gminy skladaja

Burmistrzowi o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w kierowanych

jednostkach.

§5S.

Oceng realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania jednostek kontrolowanych, dokonuje si¢

w oparciu o kryterium legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci, przy czym:

l.
2.

dziatanie legalne oznacza postgpowanie zgodne z przepisami prawa;
dzialaniem gospodarnym jest postgpowanie, w wyniku ktérego uzyte zasoby sg

wykorzystywane w sposob oszczgdny, zas osiagnigty skutek odpowiada zatoZeniom;

. dzialaniem celowym jest dzialanie, podczas ktorego (dla osiggnigcia zalozonych celow)

stosuje si¢ srodki i metody w sposob uznany za wlasciwy przez przepisy prawa, dobra
praktyke oraz standardy;
dzialanie rzetelne oznacza dzialanie prowadzone z nalezyta starannoscia i dobra praktyka,

stosownie do posiadanej wiedzy i1 umiej¢tnosci.



§ 6.

Kontroler, w celu zapewnienia obiektywnego i rzetelnego przedstawienia stanu faktycznego
realizacji zadan nalezacych do zakresu dziatania jednostek kontrolowanych, obowiazany jest do:
1. przedstawiania ustalen zgodnie ze stanem faktycznym, opartym na dowodach

zrédlowych;

jednostki kontrolowanej oraz dokonywania wnikliwej analizy przedstawionych
dokumentéw i argumentow;
3. przestrzegania zakresu przedmiotowego kontroli, z wyjatkiem przypadkow

uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa.

§7.
W przypadkach watpliwych jak réwniez wymagajacych specjalistycznej wiedzy zawodowe;,
wykraczajacej poza wiedz¢ kontrolera, w celu wydania opinii dotyczacej wskazanego przez
kontrolera zagadnienia kontroler ma prawo zwréci¢ si¢ do radcy prawnego Urzedu, badz do
wilasciwego ze wzgledu na problem pracownika Urzedu. W ydanie opinii przez wlasciwego

pracownika nastepuje w porozumieniu z jego bezposrednim przetozonym.

§8.

1. Kontrolg¢ przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu kontroli opracowanego przez
Wydziat Finansowy.
2. Wydzial Finansowy przekazuje projekt rocznego planu kontroli do zatwierdzenia
Burmistrzowi, w terminie do 30 stycznia kazdego roku.
§9.
1. Przy opracowywaniu rocznego planu kontroli, uwzglednia si¢, w szczegdlnosci:
a) wykonanie planu kontroli w roku poprzednim;
b) wyniki wezesniejszych kontroli i audytéw, w tym kontroli zewngtrznych;
¢) wyniki badan i ewentualnych analiz okreslonych problemow, w tym analiz ryzyka;
d) informacje pochodzace ze skarg i wnioskow;
e) plany audytow wewnetrznych.
2. Roczny plan kontroli zawiera w szczegdlnoscei:
a) nazwg jednostki lub komorki kontrolowanej;
b) przedmiot kontroli;
¢) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;

d) miejsce kontroli;



e) termin kontroli.

§ 10.

Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:

1.

kontrola kompleksowa - obejmujaca swym zakresem catoksztatt dziatalnosci

jednostki lub komorki kontrolowanej;

kontrola problemowa - obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dzialalnosci
jednostki lub komorki kontrolowanej;

kontrola dorazna - przeprowadzona poza rocznym planem kontroli;

kontrola sprawdzajgca - obejmujaca swym zakresem wykonanie zalecen pokontrolnych.

§11.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach roczny plan kontroli moze zosta¢ zmieniony.
Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Burmistrz.
W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniaja potrzebg natychmiastowego

podjecia kontroli, przeprowadza si¢ jq na polecenie Burmistrza.

§12.

. Kontrole realizowane sg przez kontrolera samodzielnie, z udzialem audytora

wewnetrznego lub w zespole.

W celu przeprowadzenia kontroli Burmistrz moze powota¢ zespot kontrolny,

wyznaczajac dodatkowe osoby. Burmistrz sposrod osob bedacych w skiadzie zespotu

kontrolnego wyznacza przewodniczacego zespotu.
Do zadan przewodniczacego zespolu, poza prowadzeniem czynnosci kontrolnych,
nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i organizowanie pracy zespolu kontrolnego w sposob zapewniajacy
prawidlowy i terminowy przebieg kontroli i dzialan pokontrolnych;

b) w przypadku rozbieznosci opinii migdzy poszczegélnymi czlonkami zespotu
kontrolnego rozstrzygnigcie, jakie stanowisko winno znalez¢ si¢ w protokole albo
sprawozdaniu i sporzadzenie notatki stuzbowej jako dokumentu wewngtrznego,
stanowigcego uzasadnienie rozstrzygnigcia,

¢) zabezpieczenie dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowod przestepstwa;

d) sporzadzenie i przedtozenie Burmistrzowi projektu wystapienia pokontrolnego.

§13.
Wyznaczone osoby przeprowadzajg kontrole zarzadcza na podstawie upowaznienia do

przeprowadzenia kontroli, wydanego przez Burmistrza Nidzicy.
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2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. |, zawiera w szczegdlnosci:

a) oznaczenie wydajacego upowaznienie;

b) podstawa prawna,

c) imiona i nazwiska kontrolerow;

d) nazwg i adres jednostki lub komorki kontrolowanej;
e) zakres 1 termin przeprowadzenia kontroli;

f) date wydania upowaznienia;

g) podpis wydajacego upowaznienie.

Wzor upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

W przypadku gdy w trakcie kontroli zaistnieje konieczno$é wydtuzenia czasu trwania
czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Burmistrz przedtuza okres
waznosci upowaznienia, przez uczynienie na nim stosownej wzmianki, lub wydaje nowe
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli pozostawia sie w aktach
Urzedu Miejskiego w Nidzicy, natomiast drugi egzemplarz pozostawia si¢ w jednostce
lub komérce kontrolowane;.

§ 14.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zawiesic¢ lub odwota¢ kontrole.

1.

§ 15.

Kontroler podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzedu od udzialu w czynnosciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddzialywaé na jego prawa lub obowiazki, na
prawa lub obowiazki jego malzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz o0s6b
zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia od
udzialu w czynnosciach kontrolnych trwajg takze po wustaniu malzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wylaczeniu od udzialu w czynnosciach kontrolnych podlega kontroler, ktéry byt
pracownikiem jednostki lub komorki kontrolowanej, a od przeniesienia, wygasniecia lub

rozwigzania stosunku pracy nie upltynat rok.

. Kontroler moze by¢ wyltaczony przez Burmistrza na wniosek lub z urzedu od udziatu

w czynnosSciach kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci
co do jego bezstronnosci.
W przypadku wylaczenia od udziatu w czynnosciach kontrolnych kontrolera, Burmistrz

odwotuje upowaznienie do przeprowadzenia kontroli i informuje o tym kontrolera
6



i kierownika komorki lub jednostki kontrolowanej. Informacj¢ o wylaczeniu kontrolera
od udzialu w czynnosciach kontrolnych zamieszcza si¢ w protokole kontroli lub
sprawozdaniu z kontroli.

5. Przepisy o wylaczeniu stosuje si¢ odpowiednio do 0sob, o ktorych mowa w § 7.

6. Ustalenia kontrolera oraz osob, o ktérych mowa w § 7, wylaczonych od udziatu
w czynnosciach kontrolnych stosownie do postanowien ust. 1-4, nie sg uwzgl¢dniane
przy sporzadzaniu protokolu z kontroli lub sprawozdania z kontroli i wystgpienia
pokontrolnego.

§ 16.

Kontrolerzy, przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, zobowigzani sq do

przygotowania si¢ merytorycznie do kontroli, w tym do zapoznania si¢ z przepisami

prawnymi dotyczacymi funkcjonowania jednostki lub komarki objetej kontrola wewnetrzna.
§17.

1. Przewodniczacy zespolu kontrolnego najpdzniej na cztery dni przed rozpoczgciem
kontroli, zawiadamia kierownika jednostki lub komorki kontrolowanej o terminie
przeprowadzenia planowej kontroli.

2. Zawiadomienie moze by¢ dokonane w formie pisemnej lub telefonicznej.

§18.

Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontroler przedklada kierownikowi jednostki

kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli i dokonuje adnotacji w ksiedze

kontroli prowadzonej przez jednostke kontrolowana.
§ 19.

1. Kontrole przeprowadzane sa w jednostce lub komorce kontrolowanej w dniach
1 w godzinach pracy obowigzujacych w tej jednostce lub komorce.

2. Kontrola w catosci albo w cz¢sci moze by¢ wykonywana rowniez w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Nidzicy, na podstawie dokumentacji otrzymanej od jednostki lub komorki
kontrolowane;j.

§ 20.

1. Kontroler dokonuje ustalen na podstawie zebranych w toku kontroli dowodow.

2. Do dowodoéw zalicza sig¢, w szczegdlnosci: dokumenty, protokoty z ogledzin, dowody
rzeczowe, udokumentowane os$wiadczenia, wyjasnienia i opinie, zdjg¢cia, dane
z ewidencji i sprawozdawczosci.

3. Istotne dla wynikéw kontroli dokumenty nie bedace oryginalem powinny by¢

potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem.



§ 21.

W trakcie przeprowadzania kontroli, kontroler zabezpiecza zebrane  dowody

w szczegblnoscei przez:

a) zlozenie w jednostce lub komorce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym
pomieszczeniu, dostgpnym jedynie kontrolerowi;

b) oddanie ich na  przechowanie  kierownikowi jednostki  kontrolowane]
lub upowaznionemu  przez kierownika pracownikowi jednostki  kontrolowanej,
za pokwitowaniem;

¢) zabranie ich za pokwitowaniem z jednostki lub komorki kontrolowane;j.

§ 22.
Kontroler moze sporzadza¢, a w razie potrzeby zada¢ od kierownika jednostki kontrolowane;j
sporzadzenia niezbednych dla przeprowadzenia kontroli odpisoéw lub wyciagéw z dokumentow,

jak réwniez zestawien i obliczen, dokonanych na podstawie tych dokumentow.

§ 23.
1. Kierownik jednostki lub komorki kontrolowanej jest obowiazany:

a) umozliwi¢ kontrolerom wykonywanie czynnosci kontrolnych;

b) udzieli¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli na zadanie kontrolera - réwniez w
formie pisemnej;

¢) przedstawi¢ posiadane dowody w terminie wyznaczonym przez kontrolera;

d) zapewnié¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, zwiazane z zakresem kontroli;

¢) sporzadzi¢ oraz potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentow, odpisy
i wyciagi dokumentéw oraz zestawienia i obliczenia wskazane przez kontrolera;

f) zapewni¢ warunki do pracy kontrolerom, w tym miejsce do przechowywania
dokumentows;

g) umozliwi¢ dostep do $rodkow technicznych, jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym
do wykonywania czynnosci kontrolnych;

h) wskaza¢ pracownikéw jednostki lub komorki kontrolowanej, ktorzy realizujaq zadania
objete zakresem kontroli.

2 Odmowa udzielenia wyjaénief, o ktorych mowa w ust. 1 pkt b, lub odmowa
przedstawienia dokumentow, dowodow i ewidencji, o ktérych mowa w ust. I pkt ¢ i d
moze nastapi¢ jedynie w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza danych
zawierajacych informacje niejawne, a kontroler nie posiada wlasciwego poswiadczenia

bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych.
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3

Kierownik jednostki lub komorki kontrolowanej podczas trwania kontroli ma prawo do
czynnego udzialu w czynnosciach kontrolnych poprzez:

skladanie kontrolerom ustnych lub pisemnych os$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli - pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen dolaczane sa do akt
kontroli;

mozliwo$¢ zlozenia Burmistrzowi wniosku o wytaczenie z kontroli kontrolera oraz osob,
o ktérych mowa w § 7, jesli zachodzg przestanki, o ktérych mowa w § 15;

wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dowodow;

wnioskowanie o pobranie wyjasnien od wskazanych pracownikow jednostki lub komorki
kontrolowane;j.

§ 24.

Kontroler, w ramach udzielonego upowaznienia, ma prawo do:

a)
b)

g)
h)

1.

3.

wstepu i poruszania si¢ po terenie siedziby jednostki kontrolowanej;

zadania od kierownika jednostki lub komorki kontrolowanej informacji i danych
niezbednych do przeprowadzenia kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem,
w tym takze zadania sporzadzenia ich w formie pisemnej lub elektronicznej;

pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow i innych materialow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzang kontrola;

kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

zlecania kierownikowi jednostki lub komorki kontrolowanej sporzadzania niezbgdnych
kopii dokumentow oraz ich odpiséw i wyciagow, jak rowniez zestawien 1 obliczen;
zadania od kierownika i pracownikéw jednostki lub komorki kontrolowanej zlozenia
wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowania oswiadczen;

dokonania ogl¢dzin oraz pobrania rzeczy bgdacych dowodem;

zabezpieczenia mienia i dowodow;

zbierania innych niezbednych materialéw w zakresie obj¢tym kontrola.

§ 25.
W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego nieruchomoscei lub innych skladnikow
majatkowych, a takze przebiegu okreslonych procesow kontroler moze przeprowadzi¢
ogledziny.
Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika jednostki lub komorki
kontrolowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika tej jednostki lub komorki.

7 przebiegu i wyniku ogledzin kontroler sporzadza protokot.
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4. Protokol z ogledzin zawiera w szczegolnosci:
a) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0séb bioracych udzial w ogledzinach;
b) date i miejsce przeprowadzenia ogledzin;
¢) okreslenie przedmiotu ogledzin;
d) opis ustalonego stanu faktycznego;
e) date sporzadzenia protokotu;
f) podpisy 0s6b biorgcych udziat w ogledzinach albo wzmianke o odmowie podpisania
protokotu przez te osoby.

5. W toku ogledzin mozliwe jest dokonanie spisu z natury.

§ 26.

1. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, ktérych usunigcie winno nastapic
niezwlocznie, kontroler zawiadamia pisemnie o tym fakcie Burmistrza.

2. Burmistrz moze poleci¢ kierownikowi kontrolowanej komorki lub jednostki niezwloczne
usunigcie nieprawidtowosci, o ktérych mowa w ust. 1.

3. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popelnienie
przestepstwa kontroler niezwlocznie informuje o tym, w formie pisemnej, Burmistrza.

4. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popelnienie
przestepstwa kontroler zobowigzany jest do zabezpieczenia dowodow w  sposob
uniemozliwiajacy, w szczegdlnoscei ich uszkodzenie, zniszczenie lub zaginigcie.

§27.
W toku czynnosci kontrolnych kontroler informuje kierownika komorki lub jednostki
kontrolowanej o stwierdzonych nieprawidtowosciach i uchybieniach, wskazujac jednoczesnie
na celowo$¢ 1 konieczno$¢ niezwlocznego podjecia $rodkow  zaradczych oraz
usprawniajacych.

§ 28.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig:
a) protokdt kontroli - w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub uchybien;

b) sprawozdanie - w pozostatych przypadkach.

8 29.
Protokot kontroli powinien zawiera¢ stwierdzone przez kontrolera fakty dotyczace
kontrolowanego przedmiotu, w tym odpowiednio:
1) nieprawidtowosci lub uchybienia w dziataniu;

2) wskazanie naruszonych przepisoéw prawa lub procedur wewnetrznych;
10



3) podanie informacji odnoszacych si¢ do ustalen z ogledzin, zabezpieczenia dowodow

i innych czynnosci.

§ 30.

Protokot kontroli zawiera w szczegdlnoscei:

a)

b)

g)

h)

)

k)

nazwe 1 adres jednostki lub komorki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko kierownika
jednostki lub komorki kontrolowanej, a takze okres zatrudnienia na okreslonym
stanowisku;

imiona i nazwiska kontrolerow, ze wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia
kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli;
zakres kontroli;

datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

wykaz przepisow regulujacych zakres i sposob wykonywania przez jednostke lub
komorke kontrolowang zadan bedacych przedmiotem kontroli;

opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli;

wskazanie osob realizujacych w jednostce lub komoérce kontrolowanej zadania bedace
przedmiotem kontroli;

wzmiank¢ o poinformowaniu kierownika jednostki lub komorki kontrolowanej
o przystugujacych mu uprawnieniach;

zestawienie zatacznikow podlegajacych zataczeniu do protokotu;

dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmiank¢ o dorgczeniu
egzemplarza kierownikowi jednostki lub komorki kontrolowanej;

datg sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolerow.

§ 31.

Wszystkie strony protokotu kontroli powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane

przez kontroleréw i kierownika jednostki lub komarki kontrolowane;.

1.

§ 32.

Protokét kontroli jest dorgczany podczas narady pokontrolnej kierownikowi komorki lub
jednostki kontrolowanej do podpisu. Protokét kontroli moze zosta¢ omowiony przez
kontrolera w obecnosci kierownika komarki lub jednostki kontrolowanej. Po odczytaniu
protok6ol winien zosta¢ podpisany przez kontrolera (lub zespdt kontrolny) oraz
kierownika jednostki lub komorki, z zastrzezeniem ust. 3.

Kierownik jednostki lub komorki kontrolowanej moze zglosi¢ na pismie dodatkowe
wyjasnienia lub zastrzezenia do protokotu w terminie nie dtuzszym niz w ciagu 7 dni od

dnia podpisania protokotu.
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W przypadku odmowy podpisu kierownika komoérki lub jednostki kontrolowanej
kontrolujacy czyni odpowiednia wzmiank¢ o tym fakcie na jednym egzemplarzu
protokotu, wpisujac przyczyng odmowy podpisania, dat¢ oraz sktada swoj podpis.

Odmowa podpisania protokolu kontroli przez kierownika jednostki lub komorki

kontrolowanej nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

§ 33.
. Pisemne zastrzezenia oraz wyjasnienia do ustalen zawartych w protokole kontroli
poddawane sg analizie przez zespot kontrolny, a w razie potrzeby réwniez przez innych
pracownikow Urzedu Miejskiego.
. Odpowiedz na zastrzezenia oraz wyjasnienia do protokolu przedktadana jest do
zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie do 14 dni od dnia ich ztoZenia przez kierownika
jednostki lub komorki kontrolowane;.
W przypadku, gdy problem dotyczacy odpowiedzi na zastrzezenia jest skomplikowany,
badz wymaga dodatkowych czynnosci wtedy termin na przygotowanie ww. odpowiedzi
wydluza si¢ do 30 dni.

§ 34.
. W terminie 30 dni od dnia otrzymania podpisanego bez zastrzezen, przez kierownika
jednostki kontrolowanej protokotu kontroli, kontroler lub zespoét kontrolny sporzagdza
projekt wystapienia pokontrolnego.
. Wystgpienie pokontrolne zawiera:
a) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci lub uchybien ze wskazaniem naruszonych

przepiséw i procedur;
b) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;
c) zalecenia dotyczace usunigcia nieprawidtowosci lub uchybien stwierdzonych w czasie
kontroli.

3. Woiystgpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

§ 35.
. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo zlozenia zastrzezen do wystapienia
pokontrolnego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
Burmistrz udziela odpowiedzi na ewentualne zastrzezenia do wystapienia pokontrolnego

w terminie 21 dni od dnia ich otrzymania.

§ 36.
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1. Kierownik jednostki lub komoérki kontrolowanej, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
wystgpienia pokontrolnego, a w przypadku zgloszenia zastrzezen do wystapienia
pokontrolnego, od dnia otrzymania od Burmistrza odpowiedzi na te zastrzezenia,
informuje na pismie Burmistrza o sposobie wykonania wnioskow 1 zalecen albo
o przyczynach ich niewykonania.

2. W przypadku zalecen i wnioskow, ktére wymagajq dluzszego czasu na realizacje,
kierownik jednostki lub komorki kontrolowanej informuje pisemnie Burmistrza o stanie
realizacji w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym.

§37.
W przypadku kontroli jednostek oswiatowych kserokopia protokotu z kontroli oraz wystapienia
pokontrolnego przekazywane sa takze do ZOOiS w Nidzicy.
§ 38.
Wydzial Finansowy do 31 marca kazdego roku sporzadza, sprawozdanie z wykonanych kontroli
za rok poprzedni, ktore przekazywane jest Burmistrzowi do zatwierdzenia.
§ 39.

1. Na wniosek Burmistrza przeprowadza si¢ kontrol¢ dorazna.

2. Do kontroli doraznej, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace
kontroli.

§ 40.
Informacje o wynikach poszczegdlnych kontroli (protokoly) sa umieszczane na stronie BIP

Urzedu Miejskiego w Nidzicy.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu

Kwestionariusz samooceny - Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
Nidzicy — Kierownicy Wydziatow

I. Srodowisko wewnetrzne

I.1. Przestrzeganie wartosci etycznych

a) Czy wszyscy pracownicy (w tym nowi pracownicy) zostali
poinformowani o funkcjonowaniu kodeksu etycznego?

b) Czy stwierdzono niezgodne z prawem lub nieetyczne zachowanie
pracownikéw i jakie podjeto w zwigzku z powyzszym dziatania?

1.2. Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

a) Czy zakresy czynnosci s aktualne i podiegajg okresowym przegladom
dokonywanym przez kierownikéw komorek (kiedy ostatnio byt
dokonywany przeglad i czy istnieje udokumentowanie przegladu)?

b) Czy sporzadzane sg roczne badz okresowe plany szkolen obejmujace
zakresem wszystkich pracownikow (w jakiej formie i co jest uwzgledniane
w takim planie)?

I1.3. Delegowanie uprawnien

W jaki sposdb zapewnia sie ciagtos¢ dziatalnosci w przypadkach
nieobecnosci pracownikow?

I1. Cele i zarzadzanie ryzykiem
I1. 1. Misja, okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

a) Czy prowadzi sie monitorowanie stopnia realizacji celéw za pomocg
mierzalnych wskaznikdw, miernikdw lub precyzyjnych kryteriow?

b) Jezeli tak, jakie rodzaje miernikdw stosuje sie dla oceny stopnia
realizacji celow?

I1.2. identyfikacja i analiza ryzyka oraz podejmowanie dziatan zaradczych

a) Jakie dziatania sg podejmowane w celu identyfikacji i analizy ryzyka?

b) Czy istnieje dokumentacja zwigzana z identyfikowaniem ryzyka?

c) Czy sq organizowane narady z pracownikami poswiecane
identyfikowaniu ryzyk?

III. Informacja i komunikacja

| Jak sq przekazywane istotne informacje dla pracownikéw komarki?




Zatacznik nr 2
do Regulaminu
Kwestionariusz samooceny - Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie/Jednostce
organizacyjnej gminy
1. Srodowisko wewnetrzne
I.1. Przestrzeganie wartosci etycznych

a) Czy jest opracowany i upowszechniony zbidr zasad etycznych, do
ktdrych stosowania zobowigzani sq pracownicy? Czy w przypadku,
obowigzywania sformalizowanego zbioru zasad etycznych, istniejq
mechanizmy monitorujace przestrzeganie ww. zasad?

b) Czy funkcjonujg mechanizmy promujace przestrzeganie tych zasad np.
szkolenia, narady i z czego one wynikaja?

c) Jakie dziatania sg podejmowane w przypadku stwierdzenia
niezgodnego z prawem lub nieetycznego zachowania pracownikow?

1.2. Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

a) Czy zostaty okreslone i w jakiej formie, poszczegdlne zadania
wykonywane na kazdym stanowisku pracy? Czy sg aktualne i podlegajg
okresowym przegladom dokonywanym przez kierownikow komorek?
Czy zostat okreslony zakres wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktore
sq niezbedne do prawidtowego wykonywania tych zadan i czy zostat
podany do wiadomosci odpowiednim pracownikom?

b) Czy istnieje procedura przeprowadzania naboru nowych pracownikow?

c¢) Czy kazdy pracownik posiada zakres uprawnien i odpowiedzialnosci?
Czy wynika to z jakiej$ procedury?

d) Czy sq tworzone roczne badz okresowe plany szkolen obejmujace
zakresem wszystkich pracownikéw?

e) Czy zostaty wprowadzone procedury okresowego oceniania
pracownikow na pismie?

f) Czy istnieje regulamin organizacyjny, okreslajgcy w formie pisemnej
zakres zadan poszczegdlnych komarek organizacyjnych, a takze zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci ich kierownikow?

g) Czy podziat kompetencji wsrod Kierownictwa zostat okreslony w formie
pisemnej?

h) Czy ww. podziat wskazuje na komorki organizacyjne nadzorowane
przez poszczegolnych cztonkdw Kierownictwa i czy oddaje aktualny stan
organizacyjny?

1.3. Delegowanie uprawnien

a) Czy jest procedura, ktora ustanawia rodzaje uprawnien i obowigzkow
w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej powierzanych
pracownikom?

b) W jakiej formie dokonuje sie takiego powierzenia (odrebny dokument,
zapis w zakresie czynnosci)?

c¢) Czy mozna wskazac inne dokumenty np.
obowigzujace akty normatywne, w ktorych dokonano takiego powierzenia
bez wydania odrebnego, indywidualnie adresowanego dokumentu?

d) Czy prowadzony jest rejestr wydanych
upowaznien i petnomocnictw? Jaka komarka (komorki) jest do tego
wyznaczona?

e) Czy w poszczegolnych rodzajach upowaznien z pkt d) okresla sie
zakres przekazywanych uprawnien np. rodzaj decyzji, do ktorych sie
upowaznia, kwote, termin obowigzywania upowaznienia, mozliwosc¢




subdelegacji (w zaleznosci od zakresu i charakteru upowaznienia)?

f) Czy przyjecie uprawnien lub obowigzkéw przez pracownika jest
potwierdzone jego podpisem?

g) Czy kierownik jednostki powierzyt skarbnikowi/kierownikowi Wydziatu
Finansowego/gtéwnemu ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialnos¢
zgodnie z przepisem art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych tj. we
wszystkich trzech obszarach wskazanych w tym przepisie?

h) Czy wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
skarbnika/gtéwnego ksiegowego sg zgodne z wymogami prawa (art. 54
ust. 2 ustawy o finansach publicznych)?

i) Czy zostaty wyznaczone osoby odpowiedzialne za:

- $rodki gotdwkowe,

- czeki,

- gwarancje bankowe,

- karty wzoréw podpisow,

- pieczecie urzedowe,

- urzadzenia i dane stuzace do skfadania podpisu
elektronicznego,

- dyspozycje bezgotéwkowe i kontakty z bankiem,

- druki $cistego zarachowania itp.?

II1. Cele i zarzadzanie ryzykiem
11. 1. Misja, okreslenie celdéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

a) Czy istnieje dokument formutujacy misje Urzedu?

b) Czy przyjeto roczny plan pracy, zawierajacy poszczegolne cele i
zadania, komorki organizacyjne odpowiedzialne za ich
realizacje oraz zasoby przeznaczone do realizacji?

c) Czy prowadzi sie monitoring stopnia realizacji celéw za pomocg
mierzalnych wskaznikéw, miernikéw lub precyzyjnych kryteriow?

d) Jezeli tak, jakie rodzaje miernikéw stosuje sie dla oceny stopnia
realizacji celow?

e) Czy istnieje komdrka organizacyjna odpowiedzialna za ww.
monitorowanie?

I1.2. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz podejmowanie dziatan zaradczych

a) Jakie dziatania sg podejmowane w celu identyfikacji i analizy ryzyka?

b) Czy istnieje dokumentacja zwigzana z identyfikowaniem przez
kierownictwo ryzyka?

c) Czy zostata wyznaczona komorka organizacyjna, ktérej zadaniem jest
identyfikacja ryzyka w catej jednostce?

d) Czy sq organizowane narady kierownictwa poswiecane identyfikowaniu
ryzyk?

III. Mechanizmy kontroli
II1.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

a) Czy w jednostce obowigzuje odrebna procedura regulujgca zasady
gromadzenia i udostepniania pisemnych procedur komadrkom
organizacyjnym i pracownikom?

b) Czy jest wyznaczona komorka, ktéra gromadzi i
w razie potrzeby zgtaszanej przez pracownikow, udostepnia aktualne
teksty procedur obowigzujacych w jednostce?

c) Czy opracowano ,Polityke rachunkowosci” i czy zawiera ona m.in. opis
systemdw informatycznych, systemdw przetwarzania danych itp.?




I11.2. Szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

a) Jaka procedura reguluje zasady dokumentowania, rejestrowania i
zatwierdzania operacji finansowych i gospodarczych?

b) Czy funkcjonuja odpowiednie procedury, ktére zapewniaja, ze
podejmowane i realizowane sg wytacznie operacje zatwierdzone przez
dyrektora lub upowaznionych pracownikéw dziatajacych w zakresie
posiadanego upowaznienia?

c) Jakiego rodzaju rejestry umow, zlecen i zamowien sa prowadzone? W
jakiej formie sg prowadzone (papierowej, elektronicznej itp.)?

d) Jakie komorki organizacyjne gromadza oryginaty umow, zlecen,
zamowien itp. Jakiego rodzaju zbiory umow, zlecen i zaméwien mozna
wyrozni¢ (np. umowy zlecenia, umowy o prace itd.)?

e) W jaki sposob dokumenty te sg chronione i jakie mechanizmy
zapewniajaq, iz dostep do nich maja wytgacznie upowaznione osoby?

f) Czy sporzadzono pisemne zestawienie obowigzkéw , ktére muszq byé
rozdzielone pomiedzy réznych pracownikéw, z uwzglednieniem
obowigzkow gt. ksiegowego?

g) Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sq
weryfikowane przed i po ich wykonaniu?

h) Czy jest prowadzony monitoring prawidtowo$¢ sprawowanego nadzoru
w ramach hierarchii stuzbowej?

i) Czy procedury przewiduja sposob postepowania w sytuacjach
odstepstw od obowigzujacych procedur?

j) W jaki sposob zapewnia sie ciagtos¢ dziatalnosci w przypadkach
nieobecnosci pracownikow?

I11.3. Ochrona zasob6w oraz systemow informatycznych

a) Czy opracowano procedure ustalajacg zasady fizycznego dostepu do
budynkéw, obiektow i uzytkowanych pomieszczen?

b) Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu (np. kasa, magazyn,
serwerownia, archiwum) sg dodatkowo chronione za pomocq
szczegolnych zabezpieczen technicznych, a dostep do nich ograniczony
tylko do uprawnionych pracownikéw?

c) Czy obowigzuje dokument, okreslajacy osoby upowaznione do dostepu
do ww. szczegolnie chronionych pomieszczen?

d) Czy stworzono plany postepowania w sytuacjach nadzwyczajnych (p.
poz, kleski zywiotowe, inne) i czy byty one zakomunikowane
pracownikom?

e) Czy opracowano i wprowadzono instrukcje, okreslajaca zasady
przeprowadzania inwentaryzacji, czy jest prowadzona okresowa
inwentaryzacja?

f) Czy obowigzuje w jednostce odrebna procedura/procedury dotyczace
uzytkowania zasobdéw materialnych przez pracownikow?

g) Czy ww. procedury lub inne dokumenty (np. przekazujace ww. zasoby
do uzytkowania) okreslajg zakres odpowiedzialnosci kazdego
pracownika za uzytkowane zasoby?

h) Czy ww. procedura okresla, jakiego rodzaju zasobami materialnymi
dysponujq pracownicy jednostki (z wyj. Konwencjonalnego wyposazenia
miejsca pracy biurowej w postaci krzeset, mebli) np.:

- telefony komorkowe,

- komputery w tym laptopy,




- inne.

i) Czy powierzanie mienia do uzytkowania przez pracownikow odbywa sie
pisemnie? Czy opracowano wzory dokumentow powierzajacych ww.
zasoby?

j) Czy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem oraz
rozliczaniem powierzonego pracownikom sprzetu jest prowadzona przez
wyodrebniong komdrke (wskazang w procedurach)?

k) Czy obowigzuje procedura regulujgca zasady dostepu do zasobdw
informatycznych (sieci, komputerdw, serwerdw, baz danych,
oprogramowania systemowego, aplikacji itp.)?

1V. Informacja i komunikacja

a) Czy istniejg procedury normujace obieg informacji w Urzedzie, w tym
jak zorganizowana jest korespondencja miedzy komdrkami?

b) Czy istniejg procedury korzystania z elektronicznego obiegu
wewnetrznego (Internet)?

¢) Czy sg stosowane inne formy przekazywania informacji w jednostce
(np. wewnetrzne biuletyny, itp.)?

d) Jak jest skonstruowany dostep pracownikow do aktualnego schematu
lub regulaminu organizacyjnego jednostki, (np. w sekretariacie,
intranecie, folderach publicznych)?

V. Monitorowanie i ocena

a) Czy zostaty opracowane i wdrozone procedury biezacej oceny
skutecznosci systemu kontroli zarzadczej?

b) Czy dokonywana jest co najmniej raz w roku samoocena systemu
kontroli zarzadczej przez kierownictwo Urzedu ?

c) Czy w komodrkach organizacyjnych prowadzone sg systematyczne
procesy samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej:

- czy identyfikowane sg procesy krytyczne w dziatalnosci, ktore w
pierwszej kolejnosci powinny by¢ poddane przegladowi i ocenie;

- czy opracowano plan oceny systemu kontroli dla tych procesow,

- czy pracownikom biorgcym udziat w procesie samooceny zapewnia sie
uprzednie szkolenia w tym zakresie,

d) Czy analizowane sq wyniki ocen funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej przeprowadzonych przez audyt wewnetrzny, kontrole
wewnetrzne i zewnetrzne i wprowadzane sg odpowiednich korekt w
dziatalnosci?
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu

WZOR OSWIADCZENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZE)

(miejscowosc, data)
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

Ja nizej podpisany ......cccccveeevveeivieiieiinn, (imie i nazwisko)
| ] (o [F e ——— (podac stanowisko)/kierownik jednostKi .........c..cceevcveevveeeireeseaenn, (podac
nazwe)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, iz:

- posiadam wystarczajaca pewnosc/wystarczajaca pewnos¢ z zastrzezeniami*, iz zasoby
przydzielone do realizacji celow i zadan jednostki w ..............c..c............(podac rok za ktoéry sktadane
Jjest oswiadczenie), zostaty wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego
zarzgdzania finansowego oraz, ze procedury kontroli zarzadczej sg ustanowione i zapewniaja
realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wewnetrznymi regulacjami oraz zasadami
etycznego postepowania.

- zastrzezenia dotyczg nastepujacych obszardw dziatalnosci jednostki:

(w tym miejscu kierownik jednostki moze przedstawic istotne ryzyka lub stabosci kontroli
zarzqdczej, ktore zostaly zidentyfikowane w okreslonych obszarach dziatalnosci jednostki/gminy wraz
z opisem dziatari planowanych lub podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontroli
zarzqdczej).

- Powyzsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodzg z**:

- samooceny kontroli zarzadczej, pracy audytu wewnetrznego, instytucjonalnej kontroli
wewnetrznej, wynikéw kontroli zewnetrznych.

(podpis i pieczec)

*Niepotrzebne skresli¢
**podkreslic wtasciwe



Zatacznik nr 5
do Regulaminu

PISEMNE IMIENNE UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Burmistrz Nidzicy Nidzica, dn. ............oo......

UPOWAZNIENIE NF «..cvvvnnennnn.

...................................................................................................

(tmte i nazw:sko stanowisko stuzbowe oraz nazwa komaorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska, na ktérym kontroler
Jjest zatrudniony)

do przeprowadzenia kontroli ..... ... . ...
(zakres kontroli )
T T e o mm mm T
(nazwa i adres siedziby jednostki kontrolowanej)
Upowaznienie jest wazne W OoKIeSIe . . ....... ... ..ttt
(pieczec i podpis Burmistrza)
Upowaznienie przedtuza siedodnia ....... .. ... ... . . . . . . .

......................

(pieczed i podpis Burmistrza



Zalgcznik nr 6
do Regulaminu

Zarzgdzenia Burmistrza Nidzicy funkcjonujgce w Urzedzie
Miejskim
ustanawiajgce procedury, regulacje i instrukcje
1) Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Nidzicy;

2) Podzialu wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego na stanowiska
pracy;

3) Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy;

4) Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

5) Utworzenia funduszu premiowego, jako wysokosci i zasad przyznawania premii dla
pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy na stanowiskach
pomocniczych i obslugi;

6) Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu Miejskiego w Nidzicy;

7) Instrukeji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt;

8) Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
oraz na dyrektorow jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem naboru na dyrektora instytucji

kultury;

9) Regulaminu okresowej oceny pracownikéow samorzadowych zatrudnionych na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym:;

10) Szczegolowego sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowaniu
egzaminu konczgcego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

11) Zasad skladania i analizowania o$wiadczen majatkowych, os§wiadczen o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub innej dzialalnosci zarobkowej;

12) Zasad udostepniania informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzedu Miejskiego
w Nidzicy oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

13) Zasad i trybu publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

14) Zasad opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz
Rade Miejska;

15) Celu i sposobu funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych gminy oraz obowiazkow i uprawnien audytora wewngtrznego;

16) Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Nidzica;



17) Przygotowania projektow w ramach dostgpnych programéw wspoétfinansowanych
z funduszy europejskich, innych $rodkéw zagranicznych i krajowych realizowanych przez
Gmine Nidzica i jej jednostki organizacyjne;

18) ..Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim

w Nidzicy” oraz ,lInstrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych™;

19) Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych powotywanych w Urzedzie Miejskim
w Nidzicy;

20) Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

21) Zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i powolania Kkomisji
inwentaryzacyjnej

22) Ustalenia zasad gospodarowania skladnikami majatku ruchomego w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy;

23) Powolania Komisji Likwidacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy ;

24) Okreslenia okresow uzywalnosci umundurowania i wyposazenia straznikow Strazy
Miejskiej w Nidzicy oraz ekwiwalentu za czyszczenie chemiczne o konserwacj¢
umundurowania straznikéw miejskich;

25) Ustalenia zasad przydzialu i rodzajow Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego oraz napojow i posilkow profilaktycznych dla pracownikéw

zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

26) Norm eksploatacyjnych i smaréow przez pojazdy i sprzet silnikowy uzytkowany
w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy;

27) Ustalenia stawki za jeden Kkilometr przebiegu pojazdu nie stanowigcego wlasno$é
pracodawcy uzytego do odbycia podrozy stuzbowej;

28) Norm zuzycia paliw plynnych przez pojazdy samochodowe i sprzet silnikowy Urzedu
Miejskiego uzytkowany w jednostkach ochotniczych strazy pozarnych;

29) Ustalenia norm eksploatacyjnych i rozliczenia zuzycia paliw plynnych, olejow
smarowych i smaréw przez sprzet uzywany w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

30) Wyznaczenia administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Miejskim
w Nidzicy oraz okreslenia jego zadan;

31) Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy;
32) Powolania Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;

33) Zasad uzywania symboli panstwowych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych;

34) Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego Urzedu Miejskiego w Nidzicy;

35) Instrukeji postgpowania w  zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu;



36) Ustalenia stawek za dzierzawe¢ gruntow przeznaczonych pod dzialalnosé ustugowo-
handlowg i pod uprawg roslin jednorocznych, polozonych na terenie gminy Nidzica;

37) Ustalenia stawek za dzierzaw¢ gruntéw polozonych na terenie gminy Nidzica;

38) Ustalenia stawek za dzierzawe¢ gruntéw przeznaczonych na cele wypoczynkowo-
rekreacyjne potozonych na terenie gminy Nidzica;

39) Ustalenia stawki jednostkowej czynszu za 1 mkw. powierzchni uzytkowej lokali
mieszkalnych wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy Nidzica;

40) Zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw podroézy krajowych pracownikow Urzedu
Miejskiego w Nidzicy.

41) Zasad korzystania z telefonéw komorkowych do celow stuzbowych;

42) Powolania Zespolu do kontroli i oceny zadan publicznych wykonywanych
przez organizacje pozarzadowe;

43) Powolania Zakladowej Komisji Socjalnej;

44) Regulaminu gospodarowania Srodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

45) Powolania zespolu odpowiedzialnego za przygotowanie i wdrozenie standardow
obslugi przedsigbiorcow;

46) Powolania rzeczoznawcow wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii do
przeprowadzenia szacowania na terenie gminy Nidzica zwierzat, produktow pochodzenia
zwierzgeego, pasz 1 sprzetu przy zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat podlegajacych
obowigzkowi zwalczania;

47) Powolania zespolu doradczo — opiniujgcego;

48) Organizacji sluzby ,,Stalego dyzuru” na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

49) Wyznaczenia podmiotow, w ktérych wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci
oraz praca spolecznie uzyteczna;

50) Powolania Komisji Mieszkaniowej;

51) Kontroli finansowej;

52) Instrukeji gospodarki kasowej i drukami Scislego zarachowania;
53) Instrukeji ewidencji i poboru podatkoéw i oplat;

54) Postgpowania przy udzielaniu ulg podatkowych;

55) Instrukcji zasad (polityki) rachunkowosci;

56) Regulaminu Strazy Miejskiej w Nidzicy;



57) Udzielania upowaznien i pelnomocnictw przez Burmistrza Nidzicy;
58) Ustalenia ceny arkusza wydruku aktu normatywnego lub innego aktu prawnego;

59) Zasad prowadzenia metryki sprawy w post¢powaniu  administracyjnym
oraz post¢powaniu podatkowym;

60) Zasad przekazywania srodkow dla jednostek organizacyjnych gminy i dotacji
dla instytucji kultury oraz odprowadzania dochodéw przez jednostki budzetowe
do budzetu gminy;

61) Regulamin Funduszu Soleckiego oraz zasad wydatkowania Srodkow Funduszu
Soleckiego;

62) Procedury windykacji niepodatkowych naleznosci o charakterze publicznoprawnym
i naleznosci cywilnoprawnych w Urze¢dzie Miejskim w Nidzicy;

63) Regulaminu dofinansowania demontazu transportu i unieszkodliwienia azbestu
i wyrobéw zawierajacych azbest z obiektow budowlanych z terenu Gminy Nidzica;

64) Procedury rozpatrywania spraw zwigzanych ze skutkami finansowymi uchwalenia
lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

65) Obowigzku rejestracji w systemie informatycznym wypisow aktow notarialnych;
66) Procedury ustalania oplat adiacenckich;

67) Regulaminu przyznawania Srodkéw na dofinansowanie doskonalenia zawodowego
nauczycieli zatrudnionych w szkolach i placowkach oSwiatowych prowadzonych
przez Gming Nidzica;

68) Procedury sprzedazy lokali i budynkow mieszkalnych stanowigcych wlasno$¢ Gminy
Nidzica;

69) Instrukeji w sprawie zasad gospodarki majgtkiem trwalym Gminy Nidzica i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

70) Procedury w sprawie ustalenia trybu rozpatrywania wnioskow o udzielenie ulgi w
splacie niepodatkowych naleznoSci pieni¢znych majacych charakter publiczno-
prawny, przypadajacych Gminie Nidzica lub jej jednostkom podleglym.

71) Procedury w sprawie ustalenia trybu rozpatrywania wnioskow o udzielenie ulgi
w splacie niepodatkowych naleznosci pieni¢gznych majacych charakter publiczno-
prawny, przypadajacych Gminie Nidzica lub jej jednostkom podleglym.

72) Procedury w sprawie zasad i trybu informowania Burmistrza Nidzicy o zdarzeniach
kryzysowych wystepujacych na terenie Gminy Nidzica.

73) Procedury w sprawie ustalenia standardow dla sieci ulic i placéw gminnych oraz droég
gminnych zamiejskich na terenie Gminy Nidzica objetych zimowym utrzymaniem
drog.



