Zarzadzenie Nr 7/2011
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 21 stycznia 2011 r.

w sprawie okreslenia procedur kontroli zarzadczej w Gminie Gniewkowo oraz zasad
jej koordynacji

Na podstawie art. 33 wust. 3 wustawy =z dnia 8 marca 1990 .
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), W zwigzku z art.
69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Okresla sie procedury kontroli zarzadczej w Gminie Gniewkowo oraz zasady iej
koordynacji do stosowania W Urzedzie Miejskim w  Gniewkowie
i w jednostkach organizacyjnych Gminy Gniewkowo, stanowigce zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

2. W zataczniku Nr 2 okreéla sie wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§2
Zobowigzuje sie kierownikéw referatow wchodzacych w skiad Urzedu Miejskiego w
Gniewkowie, w tym pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Gniewkowo, do zapoznania sig z
dokumentami wymienionymi w § 1 niniejszego zarzgdzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Gniewkowo.

§4

Traci moc obowiazujgce Zarzadzenie Nr 73/07 z dnia 10 maja 2007 .
w sprawie wprowadzenia procedury kontroli finansowej w Urzgdzie Miejskim w Gniewkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. l
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Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 9/2011
Burmistrza Gniewkowa

z dnia 31 stycznia 2011r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE GNIEWKOWO
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Ustalenia niniejszych procedur dotycza sposobu organizacji, zasad wykonywania oraz zasad

koordynaciji kontroli zarzadczej w urzedzie i w jednostkach organizacyjnych.

§2

Procedury kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra

Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie ,Standardow kontroli zarzadczej

dla sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. M.F. nr 15, poz. 84).

§3

Uzyte w ninigjszych procedurach pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

urzad — Urzad Miejski w Gniewkowie, _
jednostka organizacyjna — samorzadowa jednostka organizacyjna Gminy Gniewkowo,
kierownik jednostki organizacyjnej - osoba Kkierujgcg jednostkg organizacyjna,
jak réwniez osoba petnigca jej obowigzki,

jednostka kontrolowana — urzad jak réwniez jednostka organizacyjna,

burmistrz — Burmistrz Gniewkowa,

kontrola - jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu
ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,

ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach),
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oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie

nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

7) kontrole zarzadcza — w urzedzie, stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

8) informacja zarzadcza - to taka informacja (stowna lub pisemna), ktdéra ma wpltyw
na proces podejmowania decyzji. Moze t3 decyzje powodowac, wymuszac
lub modyfikowac. Nie skupia sie na sprawach sensu stricte finansowych. Obejmuje swym

zakresem catoksztalt pracy urzedu.

9) audyt wewnetrzny - prowadzony w urzedzie | jednostkach organizacyjnych
jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie burmistrza
w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnoéci

doradcze,

10) zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usuniecia
nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami,

11) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmian w kontrolowanej
jednostce, majace na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

12) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych aby postepowanie urzednikow
samorzgdowych byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli.

13) procedury obowigzujgce w urzedzie nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy
je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo urzedu (w obowigzujacej instrukgcji
wewnetrznej lub regulaminie) sposoéb realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla
urzednikéw sposob postepowania, a dla 0séb kontrolujacych procedure kontroli (np.
regulamin udzielania zamowienn publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja
w sprawie zasad zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,
instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania
i zwrotu srodkdw publicznych, itp.),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania - sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
(zastosowany tryb ustawy prawo zaméwien publicznych), poprzez przyjecie mienia
na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym,
dokonanie kontroli przez gtéwnego ksiegowego gminy, do zatwierdzenia wyptaty

przez burmistrza lub osobe przez niego upowazniong [np. instrukcja sporzadzania,
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obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow ksiggowych, przyjete przez urzad zasady
(polityka) rachunkowosci].

14) procedury finansowe - sg to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach

publicznych i z ustawy o rachunkowosci, oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen

wykonawczych,

15) procedury okoto-finansowe - sg to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach

prawnych regulujacych prace samorzadu.

§4

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do opracowania w formie

pisemnegj i statego uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okoto-finansowych.

ROZDZIAL 1l
Cel i zakres kontroli

§5

Kontrole zarzgdczg sprawowang przez burmistrza zarowno w urzedzie jak i w jednostkach

organizacyjnych, stanowig réwniez:

1)

2)

kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK w sytuacji kiedy prowadzi
dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

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

kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gtéwnych Rsiegowych
jednostek organizacyjnych,

kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sie na stanowiskach
kKierowniczych, oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan
(np. nadzér budowlany, nadzor inwestorski),

kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw jednostek organizacyjnych,
Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych
w § 17 niniejszego zarzadzenia,

samokontrola.
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§6

1. Audyt wewnetrzny prowadzony w urzedzie i w jednostkach organizacyjnych jest

dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie burmistrza
w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej, jej sposéb i zakres okreéla Karta oraz Procedury
audytu wewnetrznego.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig, udostepniang
na wniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r.
0 dostepie do informagji publicznej.

§7
-
Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci audytowe, w tym zadania zapewniajgce
I czynnosci doradcze jako ustugodawca zewnetrzny, na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
zawartej z Gming Gniewkowo.
§8
Zaréwno urzad jak i jednostki organizacyjne bedg poddawane ocenie audytora, o ktérej
mowa w § 7 ust. 1, zgodnie z rocznym planem, sporzadzonym w oparciu o analize ryzyka
lub w uzasadnionych przypadkach poza planem.
§9
-

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informagiji:
)

7) zarzgdzania ryzykiem.

2. W celu przestrzegania zgodnosci dziatalnoci z przepisami prawa oraz procedurami

wewngtrznymi, pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan
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z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi,
orzeczeniami sgdowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami
wewnetrznymi urzedu, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.
Kryterium skutecznosci i efektywnosci dziatania wymaga wypetniania przez pracownikéw
urzedu swoich obowigzkéw z nalezyta starannoscia, sumiennoscig i terminowo,
nalezytego wypetniania zadan urzedu przez wszystkie komérki organizacyjne,
dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanéw faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscia,
w wymaganych terminach z uwzglednieniem faktéw i okolicznoéci.
. Zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan wymaga sporzgdzania ich zgodnie ze stanem
faktycznym, rzetelnie i sumiennie ze szczegdlnym uwzglednieniem obowiazujacych,
w tym zakresie przepiséw prawa.
Kryterium ochrony zasobéw wymaga od wszystkich pracownikéw nalezytego
przestrzegania okreslonych w urzedzie standardéw bezpieczenstwa.
. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania wymaga wpajania
swiadomosci wartosci etycznych przyjetych w urzedzie oraz ich przestrzegania
przy wykonywaniu powierzonych zadan.
. Zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji wymaga od pracownikéw
urzedu, a zwiaszcza od kierownikow referatéw, w tym pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych, odpowiedzialnosci za biezace monitorowanie i jako$é
przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania pod
wzgledem przydatnosci ich do realizacji celow urzedu.
. Kryterium zarzgdzania ryzykiem polega na systematycznym, nie rzadziej niz raz do roku,
dokonywaniu identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego
Z osigganiem wyznaczonych dla urzedu celdw i zadan.

§10

Zakres kontroli zarzadczej obejmuje przede wszystkim system wyznaczania celéw

| zadan dla urzedu, a takze system monitorowania wyznaczonych celéw i zadan.

Kontrola zarzadcza powinna byé:

a) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych
aktach prawnych oraz z niniejszymi procedurami, dokfadnie odpowiadajaca
zatozonym celom kontroli zarzadczej,

b) skuteczna - to znaczy, ze postgpowanie kontrolne zakoriczyé sie powinno
wydaniem zalecen badz wnioskéw pokontrolnych,

c) efektywna —to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osigganie zatozonych

celow.
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§ 11

Kontrola zarzadcza swoim dziataniem obejmuje pie¢ elementow. Sg to:

1) srodowisko wewnetrzne;

K]

cele i zarzadzanie ryzykiem;

oW

)

)

) mechanizmy kontroli;

) informacja i komunikacja;
)

o

monitorowanie i ocena.
§12

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw,
b) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
c) wwysokoéci i terminach wynikajgcych z wezeséniej zaciagnietych zobowigzan.
2) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidiowosci pracy,

4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

ROZDZIAL Il

Zasady sprawowania kontroli zarzadczej

§13

1. Kontrola zarzgdcza sprawowana jest poprzez:

a) kontrole wstepna;
b) kontrole biezaca;
c) kontrole nastepcza.

2. Kontrola wstgpna ma na celu zapobiezeniu powstawania zjawisk odbiegajacych
od przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu,
zanim zostang wdrozone konkretne dziatania. Ma na celu przeciwdziataniu
podejmowania decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych i winna zabezpieczaé przed
wystgpieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzyé.

3. Kontrola biezgca przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem
wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktére
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mogg negatywnie wplyna¢ na jego wynik koncowy. Kontrole biezaca sprawujg

pracownicy urzedu, o ktérych mowa w § 10 ust. 7. Polega ona na:

a) biezacej kontroli przebiegu proceséw oraz realizacji postawionych celow i zadan:

b) sprawdzaniu zgodnosci postepowania z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi;

c) kontroli merytorycznej wychodzgcych dokumentdéw, poprzez ztozenie podpisu
I wpisaniu daty dokonania sprawdzenia.

4. Kontrola nastgpcza przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu. Kontrola
nastgpcza polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dziatania
oraz porownaniu ich z zatozonymi celami. Kontrolg nastepczg jest réwniez sprawdzanie,
czy dany proces przebiegt zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze czy
zostat objety kontrolg wstepng i biezaca oraz czy byta ona skuteczna. Kontrola nastepcza
powinna takze dostarcza¢ informacji o tym, co, w jakim zakresie i w ktérym etapie dziatan
operacyjnych nalezy zmieni¢, aby osiagna¢ zatozone cele.

5. Przeprowadzenie kontroli zarzadczej ma na celu uzyskanie zapewnienia, ze urzad
v’ osigga swoje cele w sposéb oszczedny, wydajny i efektywny:

v’ dziata zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi
i wytycznymi kierownictwa;

v’ zasoby rzeczowe i informacyjne urzedu sg chronione;

\

zapobiega sie i wykrywa btedy i nieprawidtowosci;
v informacje finansowe i zarzadcze s3 rzetelne i tworzone terminowo.
§14

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiagniecia zamierzonego celu obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowane;j, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskéw i zalecer pokontrolnych zmierzajacych do likwidagji
nieprawidfowosci, usprawnienia dziatalno$ci, osiggniecia lepszych efektéw,

5) omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komérki

organizacyjne;.

§ 15
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Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych), moze by¢ prowadzona

jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez burmistrza.

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub wiecej kontrolowanych
jednostkach,

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

4) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

Kontrola zarzadcza wewnetrzna, obejmuje zakres wskazany w ust. 1 pkt 1, a dotyczy

gtébwnie urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych

(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztéw sprzatania,

itp.) mozna tgczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 16

Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez burmistrza wykonywaé

moga rowniez:

1
2

o AW

)
)
)
)
)

6)

zastepca burmistrza,
sekretarz gminy,
skarbnik gminy,
kKierownicy komérek organizacyjnych urzedu, zgodnie z wtasciwoscia,
pracownicy urzedu, na polecenie o0sob wymienionych w pkt 1, 2 i 3 po pisemnym
upowaznieniu przez burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika,
podmioty zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno —
prawnej, upowaznione do tego przez burmistrza, ktére zawodowo prowadza dziatania
kontrolne lub audytowe.

§ 17

W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli, zawierajgcy planowane czynnoéci
kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.

Plan kontroli zatwierdzany jest przez burmistrza.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez burmistrza, poprzez dodanie

innych czynnos$ci, wynikajacych z biezgcych potrzeb.
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5. W zwigzku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla burmistrza - tres¢ protokotdw,

notatek udostepniana jest na wniosek.

§18

1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majgcy ja przeprowadzi¢
opracowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmnie;j:
1) temat kontroli,

2) cel i zadania kontroli,

w

okres objety kontrolg,

I

)
) okres trwania badania,
)

4]

okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu tez dotyczgcych przedmiotu konfroli przygotowujg sie do kontroli
poprzez zapoznanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz innymi normami
i wyznaczeniami.

§19

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
pokontrolnego.

Protokdt z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie
do sporzgdzenia notatki stuzbowe;.

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

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

6. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokofu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnoéci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza sie w protokole.

7. Kierownik kontrolowanej jednostki (Ilub komorki organizacyjnej urzedu) zobowigzany jest
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac¢ zalecenia pokontrolne,
jak réwniez pisemnie powiadomi¢ burmistrza o podjetych dziataniach. W informacji
winien odnies¢ sie takze do sformutowanych uwag i wnioskdw pokontrolnych majacych

usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (komérki organizacyjnej).

§ 20
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Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego  kontrole,
oraz analogiczne dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien realizagji
zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

8) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

9) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujacych oraz kierownika

jednostki kontrolowanej

§ 21

1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, do tego uprawnione instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, Sanepid, Straz Pozarna itp.), prowadzi sekretarz.

2. Sekretarz ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§22

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.
2. Kontroli finansowej podlegajg nieposiadajace  osobowosci prawnej jednostki
organizacyjne.
§ 23

Kontrola finansowa obejmuije:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
I dokonywania wydatkéw,
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania

zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,
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3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw,

o ktorych mowa w pkt 2.
§24

1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej dokonuje sie na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analiza wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) konieczno$¢ przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie i w innej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej lub dofinansowywanej z budzetu gminy),

4) analiza wnioskow jednostek podlegtych | nadzorowanych przez burmistrza
o zwiekszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw
finansowo — rzeczowych,

5) otrzymanie dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji).

2. Inne informacje zarzadcze z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

§ 25
1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, burmistrz moze powotaé
rzeczoznawce lub biegtego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegty rewident powotany do udziatu w czynno$ciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno - prawne;.
§ 26
Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezgcych do wiasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwréci¢ sie do burmistrza
0 sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnos$ciach kontrolnych
lub jej przeprowadzenie.
§ 27

1. Kontrolujgey jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub osoby
przez niego upowazniongj.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o postepowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice panstwowg i stuzbowa,
obowigzujgcymi w jednostce kontrolowanej.

3. Kontrolujgcy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu

w jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.
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A 4

§ 28

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni byé objeci systematycznym

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.

ROZDZIAL IV

Srodowisko wewnetrzne

§ 29

Srodowisko wewnetrzne w zasadniczy sposéb wptywa na jako$é kontroli zarzadczej.

Standardy kontroli zarzadczej w tym zakresie obejmuja;

a) przestrzeganie warto$ci etycznych:
b) kompetencje zawodowe;
c) strukture organizacyjna;
d) delegowanie uprawnien.

§ 30

. Kryterium przestrzegania wartosci etycznych wyraza sie tym, ze pracownicy urzedu

dziatajg w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci, ktora zapewnia
osiggniecie celow kontroli zarzadczej. Zatrudniani pracownicy zostajg zapoznani
z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych normujacych przestrzeganie przepisow
prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzajg ich znajomo$¢ sktadanym podpisem.
Pracownicy winni mie¢ $wiadomos¢ konsekwencji, jakie moze wywotaé nieetyczne
zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne
zachowanie pracownika musi zosta¢ natychmiast zgtoszone burmistrzowi. Przypadki
nieetycznego zachowania podlegajg analizie przez kierownikow referatow. Ujawnione

przypadki nieetycznego zachowania majg wplyw na okresowa ocene pracownika.

- Kryterium kompetencji zawodowych charakteryzuje sie tym, ze osoby zarzgdzajace

i pracownicy urzedu posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce
skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania i obowiazki, a takze rozumie¢
znaczenie rozwoju kontroli zarzadczej. Proces rekrutacji pracownikéw jest prowadzony
w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Proces
zatrudniania jest jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych. Ponadto pracownikom

zatrudnionym zapewniony jest rozwéj kompetenciji zawodowych.
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3. Kryterium struktury organizacyjnej polega na tym, Ze struktura organizacyjna urzedu jest
dopasowana do aktualnych celéw i zadan jednostki. Zakres zadan, uprawnien
I odpowiedzialnoéci poszczegdlnych komérek organizacyjnych urzedu (wydziatéw
i innych niz wydziat komoérek organizacyjnych), oraz zakres podleglosci pracownikéow jest
okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny. Dla kazdego pracownika jest
okreslany na pis$mie aktualny zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Kazde
stanowisko pracy ma sporzadzony na piémie zakres niezbednych wymagan
kwalifikacyjnych dotyczacy wyksztatcenia i liczby lat pracy do zajmowania danego
stanowiska pracy. Struktura organizacyjna urzedu jest okresowo oceniana, w celu
dostosowania jej do zmieniajacych sie warunkdéw dziatania.

4. Kryterium delegowania uprawnien wyraza sig tym, ze precyzyjnie zostat okreslony zakres
uprawnien delegowanych poszczegdéinym osobom zarzadzajgcym i pracownikom. Zakres
tych uprawnien jest odpowiednio dobrany do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien jest
potwierdzane podpisem.

ROZDZIAL V

Cele i zarzgdzanie ryzykiem.

§ 31

1. Burmistrz okresla misje urzedu, ktéra sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz
efektywnemu zarzgdzaniu ryzykiem.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa osiggniecia celow
i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem jest dokumentowany.

3. Cele i zadania sg wyznaczone jasno, w co najmniej roczne; perspektywie. Ich wykonanie
jest monitorowane za pomocg wyznaczonych miernikow. Kryterium monitorowania
realizacji zadan polega na wyznaczeniu celéw i zadan, komérek organizacyjnych
odpowiedzialnych za ich realizacje oraz zasoby (np. osobowe, finansowe, rzeczowe)
przeznaczone do ich realizacji. Osoby odpowiedzialne za realizacjie celow
szczegltowych, zobowigzane sg w trakcie roku do dokonywania okresowych przegladéw
celow i zadan, uwzgledniajac kryterium oszczednosci, efektywno$ci i skutecznosci
w celu ich weryfikacji i dostosowania do aktualnych warunkéw. Burmistrz prowadzi
biezacg oceng (monitoring) realizacji zadan za pomocg mierzalnych wskaznikéw lub
precyzyjnie zdefiniowanych kryteriow.

4. ldentyfikacja ryzyka polega na tym, ze nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje sie

identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z osiaganiem celéw oraz
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szacunek kosztow z nim zwigzanych, dotyczacego zardéwno dziatania catego urzedu, jak

i prowadzonych przez niego konkretnych programéw, projektow czy zadan. W przypadku

zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje urzad, identyfikacja ryzyka powinna byé

ponawiana. Za identyfikacje odpowiedzialny jest organ podejmujgcy decyzje o zmianie

celu, jak i realizator celu.

5. Analiza ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych polega na tym, Zze zapewnia

sie systematyczne poddawanie zidentyfikowanego ryzyka analizie majacej na celu

okreslenie mozliwych skutkéw i prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka

zwigzanego z realizacjg celu. Nalezy okreslié akceptowany poziom ryzyka. W procesie

tym rozwazane s czynniki wynikajace w szczegélnosci z:

a)

b)

e)

czynnikow zewnetrznych, w tym: zmiany w przepisach prawnych, zagrozenia
przestepczoscia, presje spoteczna, zmiany polityczne, zmiany i zakiécenia dziatania
infrastruktury, zmiany demograficzne, zapotrzebowanie spoteczne:

czynnikow o charakterze finansowym, w tym: mozliwe zmiany wysokosci dochodéw,
zakiocenia w dziatalnosci inwestycyjnej, czynniki moggce spowodowaé utrate
ptynnosci finansowej;

czynnikow wynikajacych z charakteru prowadzonej dziatalnosci, w tym: utrzymanie
miniméw kadrowych w poszczegéinych wydziatach:

czynnikow zwigzanych z zarzadzaniem w tym: mozliwe zmiany na stanowiskach
kierowniczych wynikajace np. z kadencyjnosci, koniecznosci reorganizacji referatow;
innych czynnikéw w szczegdlnosci zwigzanych z wystepujacymi w przesziosci

nieprawidtowosciami oraz niepowodzeniem w osigganiu zamierzonych celéw.

6. Dla kazdego okreslonego ryzyka okresla sie rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie,

A

1

wycofanie sig, dziatanie). Za wdrozenie tych mechanizméw odpowiedzialne 83 osoby,

ktore realizujg dziatania zwigzane z danym ryzykiem. Okresla sie dziatania ktére

sg podejmowane w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

ROZDZIAL VI
Mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 32

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkéw,

uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowig
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dokumentacje system kontroli zarzadczej urzedu w zakresie realizacji celéw i zadan.

Dokumentacja ta jest spdjna, prowadzona w sposob rzetelny, jest dostepna

dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

. Wszelkie znaczace zdarzenia zwigzane z realizacjg celéw i zadan urzedu sg rzetelnie

dokumentowane. Prowadzona dokumentacja jest rzetelna, kompletna, wiarygodna i tatwo

dostepna dla upowaznionych oséb oraz umozliwia przesledzenie kazdego zdarzenia

od samego poczatku, w trakcie trwania oraz po zakonczeniu. Wszystkie operacje

powinny by¢ bezzwitocznie rejestrowane i prawidtowo Klasyfikowane, w szczegélnosci:

= wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegdlnymi
unormowaniami dotyczacymi poszczegélnych zadan;

= przedsiewzigcia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

= zestawienia wydatkdw sg doktadne, a wyniki sg uzyskiwane z systeméw ksiegowania,
ktore zapewniajg odzwierciedlenie relacji kazdej transakgji z operacjg;

= poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiegowymi o rownowaznej wartosci:

= wydatki dotyczg operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
I wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zaméwier

publicznych, ochrony $rodowiska:

4

monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy;

= pfatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy dokonywane sg w sposéb prawidtowy
i terminowy;

- Prowadzony jest ciagly nadzér nad wykonywanymi zadaniami w celu ich oszczednej,

efektywnej i skutecznej realizacji. Wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantuje,

iz wszystkie przypadki odstepstw od procedur, instrukcji czy wytycznych beda

dokumentowane i eliminowane.

- Na biezaco podejmowane sg dziatania majace na celu utrzymanie ciggtosci dziatalnosci

urzedu, w szczegolnoéci jesli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze zwigzane

z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych.

. Ochrona zasobéw polega na tym, ze:

= w urzedzie funkcjonujg odpowiednie procedury, ktére gwarantujg dostep do zasobow
finansowych, materialnych Iub informacyjnych jednostki jedynie upowaznionym
osobom;

= zostaty wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrong i wiasciwe wykorzystanie
zasobow jednostki;

= prowadzone sg okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobéw z zapisami

w odpowiednich rejestrach:

Strona 16 z 20



= wdrozono system zabezpieczen fizycznego i technicznego (w przypadku systemow
informatycznych) dostepu do zasobow objetych ochrona.

§ 33

. W urzedzie zostaty opracowane i wdrozone do stosowania szczegotowe mechanizmy

kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, polegajgce na:

a) rzetelnym i petnym dokumentowaniu i rejestrowaniu operacji  finansowych
i gospodarczych;

b) zatwierdzaniu (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione;

€) podziale kluczowych obowigzkow:

d) weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

. Okreslone zostaly mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow

informatycznych.

ROZDZIAL VI

Informacja i komunikacja

§ 34

. Pracownicy, o ktérych mowa w § 10 ust. 7 odpowiedzialni s3 za hiezace monitorowanie

i jakos¢ przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz system ich komunikowania,

pod wzgledem przydatnosci ich do realizacji celéw jednostki i celéw kontroli zarzadczej,

. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji  powinny dbag,

aby informacje te byty:

a) aktualne — umozliwiajgce podjecie przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim
czasie;

b) rzetelne;

c) kompletne - zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegdly, stosownie
do oczekiwan odbiorcy danych:;

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane:

e) zrozumiate dla odbiorcow informaciji.

. Kazdy z odbiorcow informagji odpowiedzialny jest za identyfikacje nowych potrzeb

informacyjnych oraz odpowiednig modyfikacje wymagan odnoénie dostarczanych

mu danych, a takze przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym

za dostarczanie informagji.
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. Pracownicy, o ktérych mowa w § 10 ust. 7 odpowiedzialni sg za takie zorganizowanie
systemu komunikacji wewngtrznej (w zakresie swoich wiasciwosci), aby kazdy pracownik
mégt zrozumie¢ cele systemu kontroli zarzgdczej, sposéb jego funkcjonowania, a takze
swojg role i odpowiedzialno$¢ w tym systemie.

. Bezposredni przetozony zobowigzany jest na pismie przedstawié podlegtym pracownikom
ich obowigzki, a takze wyjasnié, w jaki sposéb te obowiazki oraz obowigzki innych
pracownikow oddziatywajg na siebie.

. Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sg do zapewnienia takich warunkoéw, by zadng
z 0s6b przekazujgcych informacje o niewtasciwym postepowaniu lub obejsciu procedur
kontroli zarzadczej, nie spotkato negatywne traktowanie.

. Pracownicy, o ktérych mowa w § 10 ust. 7 odpowiedzialni sq za prawidtowe
funkcjonowanie systemu przekazywania niezbednych informacji wewnatrz ich wydziatow
I komérek organizacyjnych urzedu.

. W urzedzie wprowadzony jest efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi, majacymi wplyw na osiaganie celéw i realizacje zadan.
Za przekazywanie informacji odpowiedzialne sg osoby upowaznione do kontaktu

z podmiotami zewnetrznymi.

ROZDZIAL VI

Monitorowanie i ocena

§ 35

. System kontroli zarzadczej w urzedzie oraz jego poszczegdlne elementy podlegaja
monitorowaniu i ocenie, co umozliwia na biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
probleméw.

. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzadzajgace i pracownikéw jednostki. Osoby przeprowadzajace kontrole
zarzadezg zobowigzane sg do przekazywania burmistrzowi wszelkich informacji, ktére
moga wptywac na ocene dziatania kontroli w urzedzie, w szczegolnosci:

a) roznic inwentaryzacyjnych:

b) wykrytych oszustw i manipulacji:

c) uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli:

d) skarg pracownikéw, radnych miasta, oferentéw i dostawcow.

. Kazdy pracownik ma mozliwo$é zgtaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli

zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.
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4. Obiektywng i niezalezng oceng kontroli zarzadczej prowadzi na warunkach okreslonych

w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku nr

157, poz. 1240) audytor wewnetrzny. Ocena dokonywana przez audytora wewnetrznego,

dotyczy w szczegolnosci:

a) badania systeméw zarzadzania i kontroli w urzedzie, w tym procedur kontroli
zarzgdczej;

b) zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
W urzedzie regulacjami wewnetrznymi:

c) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatanh w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli;

d) wiarygodnoéci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze] przez burmistrza,

sg

w szczegolnosci wyniki:
= monitorowania;

= samooceny;

= przeprowadzanych audytéw i kontroli.

ROZDZIAL X

Ustalenia koncowe

§ 36

Szczegotowe procedury kontroli zarzadcze; poszczegolnych obszaréw dziatalnosci urzedu

ujete sg w formie zarzadzen i regulaminéw.

m
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Zatacznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 9/2011
Burmistrza Gniewkowa

z dnia 31 stycznia 2011 r.

Gniewkowo, dn. ..........ooeeiviiieien

UPOWAZNIENIE NR ...d..../200......
Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr ... 12010 Burmistrza Gniewkowa
.41 [ F I S e w sprawie okreslenia procedur kontroli zarzgdczej

w Gminie Gniewkowo,

) DN RIS s v o R P A S S G i s s e o

{imie | nazwisko)

(stanowisko stuzbowe )

zatrudniong/nego w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie, legitymujgaca/cego sie dowodem
0sobisStym 0 NUMErZE ......vveeveeiieeeeeeeeeeeenn

Do przeprowadzenia kontroli ..................oooo e L T B N+ |

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dziatan kontrolnych i orientacyjny termin ich

7431106 1w d 210 | - TS S N CeMNEY SNALL e O S, BN B Y5 = SN o s~ B 1« I N

(Podpis burmistrza lub osoby przez niego upowazniajacej)




