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za|ządzenie Nr 7l2o11
Burmistza Gniewkowa

z dniaz1 slycznla2111 r.

w sprawie okreś|enia procedur kontroli zarządczej W Gminie Gniewkowo oraz zasad
jej koordynacji

Na podstawie ań' 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r'

o samoządzie gmjnnym (Dz' U' z 2oo1 r. Nr 142' poz. 1591 z pÓżn- zm'), w związku z aI1.'

69 ust. ' l pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz U Nr 157,

poz. 1240), za|ządzam' co nasiępuje:

s1
1' określa się procedury kontro|i zaŻądczej W Gminie GnięWkowo oraz zasady jej

koordynacji do stosowania w Utzędzie N/iejskim w Gniewkowie

i w jednostkach organizacyjnych Gminy Gniewkowo' stanowiące załącznik Nr ,l do

niniejszego zarządzenla'

2' W załączniku Nr 2 ok|eś|a się Wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontro|i

s2
zobowiązuje się kierowników referatóW wchodzących W skład Urzędu |\iliejskiego w

Gniewkowie' W tym pracowników zatrudnionych na samodzie|nych stanowiskach pŻcy a|az
kierownikóW jednostek o|ganizacyjnych Gminy Gniewkowo, do zapoznan|a s|ę z

dokumentami Wymienionymi W s 1 niniejszego zaządzenIa'

s3

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Gniewkowo'

s4
Traci moc obowiązujące za|ządzenie N| 73107 z dnia 10 maja 2007 |.
w sprawie wprowadzenia p|ocedury kontro|i finansowej W Urzędzie Miejskim W Gniewkowie'

\'

s5
za|ządzenię wchodzi W życie z dniem podjęcia. ^J',''z-u;!lłły

;i-.:,4:::.;ii'-

#rłqB



Za|ącznlk nr 1
do zafądzenia Nr 9|2011
BL'rmisttz a Gniewkowa
z dnia 31 siycznia 2011f.

PRoCEDURY KoNTRoL| zARzĄDczEJ
W GMINIE GNIEWKOWO

ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

RozDz|AŁ |
Postanowienia ogó|ne

s1

Usta|enia niniejszych procedur dotyczą sposobu organizacji ' zasad Wykonywania oraz zasad
koordynacji kontro|i za|ządczej w u|zędzie i W jednosikach organizacyjnych'

s2

Procedury kontro]i zatządczej zostały opracowane na podstawie standardów kontro|i
za|ządczej d|a sektora finansóW pub|icznych zawańych W Komunikacie Nr 23 Ministra

ĘinansóW z dnja 16 grudnia 2009 roku W sprawie ''standardóW konlra|i za|ządczą
d|a sektora finansów publicznych,' (Dz' U|z' M'F ' m 15' paz' 84)'

s3

Użyte W niniejszych procedurach pojęcia mają następujące znaczenie:

1) urząd _ Utząd |V]iejski W Gniewkowie,

2) jednostka organizacy,ina - samoŻądowa jednostka organizacyjna Gminy Gniewkowo'
3) kierownik jednostki organizacyinej - osoba kierującą jednostką organizacyjną

jak róWnież osoba pełnjąca jej obowiązki'
4) jednostka kontro|owana _ urząd jak równiez jednostka organizacyjna'
5) burmistrz - Burmistrz Gniewkowa,

6) kontro|a . jest to czynność po|egająca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poróWnaniu
ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonon]icznych, reguIaminach i instrukcjach sposobu postępowania (procedurach),
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oraz sformułowaniu WnioskóW i za|eceń pokontro|nych mających na ce|u z|ikwidowan]e

nieprawidłowości' a także usprawnienie prac kontroIowanej ].ednostki.

7) kontrolę zarządczą_ w U|zędzie, stanowi ogół działań podejmowanych dLa zapewn|en]a

|ea])zaqi ce ów i zadań W sposób zgodny z p.awem' efektywny' oszczędny i terminowy'

8) informacja zatządcza - to taka informacja (słowna ]ub pisemna), która ma WpłyW

na proces podejn,]owania decyzji' Może tą decyzję powodować' WymUszac

lub modyfikować. Nie skupia się na sprawach sensu stricte finansowych' obejmuje swym

zakresem całokształt pracy utzędu'

9) audyt wewnętrzny - p.owadzony W uzędzie i jednostkach organizacyjnych
jest działaInością nieza|eŻną i obiektywną której ce|em jest Wspieranie burmistrza

W reaIizacji ce|óW i zadań przez systematyczną ocenę kont|o]i zarządczej o[az czynności
dofadcze.

10) zalecenie pokontrolne - jest to po|ecenie podjęcia działania zmierzającego do usunjęcia

nieprawidłowości' niezgodnośclz normami prawnymi' regu]aminarni ]ub instrukcjamj'

l1)wniosek pokontrolny - jest to p.opozycja wprowadzenia zmjan w kontrolowanej
jednostce' mające na ceIu usp|awnienie Iub poprawę organizacji pracy'

12) pojęcje procedury oznaaza takie zaprogramowanie przez kjerownictwo pracy urzędu
W instrukcjach i regulaminach Wewnętrznych aby postępowan]e urzędnikóW

samoŻądowych było zgodne nie ty|ko z obowiązującyml Ustawowymi regu]acjami
prawnymi, Iecz róWnież ze standardarni kontro l '

l]) procedUry obowiązujące W u.fędzie nazywa się plocedurami kontroIi ' Na|ezy
je rozumieć W dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany pzez kierownictwo urzędu (W obowiązującej instrukcji
wewnętŻnej Iub reguIaminie) sposób reaIizacji określonych zadań' stanowiący dIa
urzędnikóW sposób postępowania' a d|a osób kontroIujących procedurę kontroIi (np'

reguIamjn udzie|ania zamóWień pubIicznych' jnstrukcja kasowa, instrukcja
W spraw]e zasad zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania WydatkóW.
instrukcja obejmująca p|ocedury nadzoru W zakresie gromadzenia' Wydatkowanja

i zwrotu środkóW publicznych' jtp')'

b) WieIopoziomowa kontro|a dowodu księgowego od celowości dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania - sprawdzen]e pod Wzg|ędem m-Arytorycznyr.
(zastosowany tryb ustawy prawo zamóWjeń pub|icznych)' poptzez przyjęcie ..ienia
na stan u.zędu' sprawdzenie dowodu pod Wzg|ędern forma|no . rachunkowym'
dokonanie kontro|i pEez głóWnego księgowego gminy' do zatwjerdzenia Wypłaty
ptzez burmistrza |ub osobę pęez niego upowaznioną [np. instrukcja sporzqdzania'
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obiegu' kontroli i archiwizowania dowodóW księgowych' p|zYęIe p|zez u|ząd zasady
(polityka) rachunkowości]'

14) procedury finansowe - są to procedury Wynikające bezpośrednio z ustawy o finansach
pub|icznych i z usiawy o rachunkowości' oraz Wydanych na ich podstawie rczpo|ządzeń
wykonawczych,

15) procedury okolo.finansowe - sąto procedury Wskazane W innych niż finansowe aktach
prawnych reguIujących pracę samoŻądu'

s4

Każdy kierownjk jednostki organizacyjnej zobowiąuany jest do opracowania W fo|mie
pisemnej i stałego uaktuaIniania;

V 1) procedur finansowych,

2) procedur około-finansowych'

RozDz|AŁ ||
Cel i zakres kontroli

s5

Kont|o|ę zaządczą sprawowaną przez burmistŻa zarówno W Urzędzie jak i w jednostkach

organizacyjnych' stanowią róWnież:

1) kontrola instytucjonalna realizowana ptzez RIO oraz NIK w sytuacji kiedy prowadzi

działania kontrolne na z]ecenie organu Wykonawczego samoŻądU gminy'
V 2) audyt wewnętrzny W szczegó|ności W zakresie zaęądzania ryzykiem' oraz W trakcie

czynności doradczych'

3) kontro|a finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz głóWnych księgowych
jednostek organizacyjnych,

4) kontrola funkcjona|na sprawowana przez osoby znajdujące się na stanowiskach

kierowniczych' oraz urzędnikóW Wyznaczonych do rea|izacji powierzonych zadań
(np. nadzór budow|any' nadzór inwestorski)'

5) konto|a za|ządcza sprawowana pŻez kierownikóW jednostek organizacyjnych,

6) kontrola wewnętrzna i zewnętrzna. sprawowana pęez uŻędnikóW Wymienionych
W s ,]7 niniejszego zaŻądzenia,

7) samokonirola.
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2.

s6
Audyt Wewnętzny prowadzony w urzędzie i W jednostkach organizacyjnych jesi
działa|nością niezależną i obiekiywną' której ce|em jest Wspieranie burm|srza
W rea|izacji celóW i zadań popzez systematyczną ocenę kontro|i zarząacze)
oraz czynności doradcze, z zasI|zeilenjem Ust' 2.
ocena, o której mowa w ust' ,], dotyczy W szczegóJności adekwatności' skuteczności
iefektywności kontro|i zaządczej' jej sposób izakres okreś|a Karta oraz Procedury
audytu WeWnętrznego.

P|an audytu oraz sprawozdanie z Wykonania p]anu audytu sianowią udostępnianą
na Wniosek, informację pub|iczną W rozumieniu ustawy z dnia 6 września 2oo1 r'
o dostępie do informacji publicznej'

s7

Audytor WewnętŻny pzeprowadza czynności audytowe, W tyrn zadania Zapewn|a]ące
i czynności doradcze jako usługodawca zewnętrzny, na podsiawie umowy cywiInoprawnej,
zawańej z Gminą Gniewkowo'

s8

za|ówno U|ząd jak j jednostki organizacyjne będą poddawane ocenie audytora, o której
mowa W s 7 ust. 1' zgodnie z rocznym p|anem' sporządzonym W oparciu o ana|izę ryzyka
Jub w uzasadnionych przypadkach poza planem.

se
1' ce|em kontro|i zaządczej jest zapewnienie w szczegó|ności;

1) zgodności działaIności z p|zepisami prawa oraz procedurami Wewnętrznymi;

2) skuteczności i efektywności działania;

3) Wiarygodności sprawozdań;

4) ochrony zasobóW;

5) ptzestŻegania i promowania zasad etycznego postępowania;

6) efektywności i skuieczności przepływu informacji;

7} zaządzania ryzykiem'

2' W ce|u przestzegania zgodności działa]ności z pŻepisami prawa o|az procedu|ami
Wewnętznyrni' pracownicy są zobowiązani do zapewnienia zgodności WszeJkich działań
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3.

B .

1 .

7 .

5 .

4 .

z obowiązującymi W danym czasie p.zepisami prawa' aktami administracyjnymi,
orzeczeniami sądowymi' zawańymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami
wewnętznymi u|zędu' a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowan]a'
KryteriUm skutecznoścl iefektywności działania Wymaga Wypełniania przez pracowników
urzędu swoich obowiązkóW z na|eżlytą starannością, sumiennością i terrninowo,
naIezytego wypełniania zadań urzędu przez Wszystkie komórki organjzacyjne'
dokumeniowanie okreś]onych działań |ub stanóW faktycznych. zgodnie z zeczywistością
W Wyma9anych terminach z uwzg|ędnieniem faktóW i okoIiczności.
zapewnienie Wiarygodnoścj sprawofdań wymaga sporfądzania ich zgodnie ze stanem
faktycznym, zete|nie i sumiennie ze szczegó|nym uwzg|ędnieniem obowiązujących'
W tym zakresie przepjsÓW p|awa'

Kryteriurn ochrony zasobóW Wymaga od wszystkich pracownikóW na|ezytego
przestrzegania okreś|onych W urzędzie standardóW bezpieczeńsiwa'
Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postępowania Wymaga Wpa]anla
śWiadonroścj Wańości etycznych ptzyjętych W u|zędzie o|az ich przeslrzegania
prz y wykonywaiiu powierzonych zadai.

Zapewnienie efektywnoścj i skuteczności przepływu informacj] wymaga od pracownikóW

u|zędu' a zwłaszcza od kierownikóW referaióW, W tyrn p|acownikóW zatrudnlonych na
stanowiskach samodzie|nych' odpowiedzjalności za bież.ące n']onltorowanie i jakość

pzetwaęanych ipzekazywanych informacji o|az systemu ich komunikowania pod
Wzg|ędem przydatności ich do reaIizacji ce|ów u|zędu.

K|yte|ium zarządzanja ryzykiem po|ega na systematycz.ym' nie Żadziej niż .az do roku'
dokonywanju identyfikacjj zewnętrznego i Wewnętrznego |yzyka zw)ązanega
z osiąganiem Wyznaczonych dIa uęędU ce|óW izadań'

s 10

Zakres kontro|i zarzĄdczej obejmuje przede Wszystkim system Wyunaczania ce]óW
izadań d]a urzędu, a także system monito|owania Wyznaczonych ce|óW izadań,

Kontro|a za|ządcza powinna byó|
a) adekwatna _ to znaczy zgodna z zasadami okreś|onymi W obowiązujących

aktach prawnych oraz z niniejszymj procedurami, dokładnie odpowiadająca
załoŹonym ce|orn kon1roIi zaŻądczej'

b) skuteczna - to znaczy' że postępowanie kontro|ne Zakończyó się powinno
wydaniem za|eceń bądŹ Wniosków pokontroInych'

c) efektylvna _ to znaczy' że kontro|a ta powjnna powodować osiąganie założonych
celow,

6 .
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7 s 11

Kontrola zaŻądcza swoim dzjałaniem obejmuje pięć e|ementóW. Sąto:
1) ś|odowisko Wewnętznei

2) ce|e i za|ządzanie ryzykiem;
3) mechanizmykontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

s 12

Podstawowe fUnkcje kontro|i zarządczej to;
1) sprawdzanie' czy Wydatki publiczne sądokony]'ane:

v a) W sposób celowy i oszczędny' z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania naj|epszych efektów z danych nakładóW,
- optymaInego doboru metod i środkóW służących osiągnięciu założonych ce|óW'

b) W sposób umoż|iwiający te|minoWą realizaąę zadań,

c) W wysokości i terminach Wynikających z Wcześniej zaciągniętych zobowiązań'
2) porÓWnaniu stopnia realjzacji podjętych zadań z p|zyjętymi załoŻeniami'

3) ocenianie prawidłowości p|acy'

4) Wydawanie za|eceń i WnioskóW pokontro|nych'

RozDz|AŁ |lI
zasady sprawowania kontro|i zarządczei

v s13
1' Kontro|a za|ządcza sprawowana jest popEez:

a) kontro|ę Wsiępną

b) kontrolę bieżącą
. \  l .^n t r^|A  ń .< tAn . ? .

2. Kontrola wstępna ma na ce|u zapobieżeniu powstawania zjawisk odbiegających
od przyjętych procedur. Przeprowadzana jest pŻed rozpoczęciem danego procesu'

Zanim zostaną Wdrożone konkretne działania' Ma na ce|u p|zec;Wdziałaniu
podejmowania decyzji nieprawidłowych i niekorzystnych i winna zabezpieczać przed

Wystąpieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarności IUb naduzyć.
3' Kontro|a bieżąca przeprowadzana jest na każdym etapie danego procesu' ce|em

WyeIiminowania przed zakończeniem każdego etapu danego procesu' tych Zjawisk' które
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4.

5 .

mogą negat}^'nie Wpłynąć na jego Wynik końcowy' Kontro|ę bieżącą sprawują
pracownicy utz ędu' o których mowa W s 10 ust' 7' Po|ega ona na:
a) bieżącej kontro|i przebiegu procesów o|az reaIizacji postawionych ce|óW i zadań;
b) sprawdzaniu zgodności postępowania z aktualnie obowiązującymi przepisami prawa

oraz regu|acjami WewnętŻ nymi;
c) kontroIi merytorycznej Wychodzących dokumentóW, poptzez złozenie podpisu

i wpisaniu daty dokonania sprawdzenia
Kontro|a następcza przeprowadzana jest po zakończeniu danego procesu' Kontro|a
następcza po|ega na ana|izowaniu i badaniu ufyskanych efektóW działania
oraz porÓWnaniu ich z założanymi ce|ami' Kontro]ą następczą jest róWnież sp|awdzanie'
czy dany p|oces przebiegł zgodnie z załozeniami i w ustalonej ko|ejności' a także czy
został objęty kontro|ąWstępną i bieżącą oraz czy była ona skuieczna' Kontrola następcza
powinna także dostarczać informacji o tym, co, W jakim Zakresie i W kiórym etapie działań
operacyjnych na|ezy zmienió' aby osiągnąć założone ce|e.
Pę eprowadze n ie kon t o|i za|ządczej ma na ce Iu uzyska n ie za pew nienia, żle urząd I
'/ osiąga swoje ce|e W sposób oszczędny' Wydajny iefektywny;
r' działa zgadnje z obowiązującymi przepjsarni prawa oraz aktami Wewnętrznvm|

i wytycznymi kierownictwa;
/ zasoby zeczowe i infotmacyjne urzędu sąchronione;
'/ zapobiega się iWykrywa błędy i njeprawidłowości;

"/ info|macje finansowe i zarządcze sąwete|ne i twoŻone terminowo'

s 14

Etapy postępowania kontroInego' niezbędne do osiągnięcia zamiezonego ceIu obejmują
1) poróWnanie stanu faktycznego (efekiu) z założeniami oraz ze stanem okreś|onym

w normach prawnych' technicznych' reguIaminach i instrukcjach postępowania'
ustaIenie niepraWidłowości'

usta|enie pŻyczyn nieprawidłowości (obiektywnych _ nieza|eżnych od działania
jednostki kontro|owanej' subiektywnych _ zależnych od jej działania)'

4) sformułowanie WnjoskóW i za|eceń pokontrolnych zmierzających do l;kwidacji
nieprawidłoWości' uspraWnienia działaIności' osjągnięcia Iepszych efektÓW,

5) omóWienie WynikóW kontro|i z kierownikiem kontro|owanej jednostkj Iub komórki
organizacyjnej.

2)

s 15
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1' Kon|ra|a zatządcza zewnęiŻna (Wjednostkach organizacyjnych)' może być prowadzona

laKo:
1) komp|eksowa - obejmująca całokształt zasadniczych funkcji i statutowych zadań

kont|olowanej jednostki' |\iloŹe byó zlecana ty|ko pzez bu|mistŻa'
2) prob|emowa - obejmująca Wybrane zagadnienia W jednej lub więcej kontro|owanych

jednostkach,

3) dorazna _ rewizja' inspekcja' Wynikająca z bieżącej pi|nej potveby sprawdzenia
stanu faktycznego' prowadzona W róŹnych kjęrunkach'

4) sprawdzająca _ stosowna do poirzeb' obejmująca ocenę stopnia rea|izacji za|eceń
i Wniosków pokontro|nych Wydanych W Wyniku uprzednio prowadzonych kontroli'

Kon1ro|a zatządcza wewnętrzna' obejmuje zakres Wskazany w ust' 1 pkt 1' a dotyczy
głównie urzędu, z zastrzeŹeniem ust. 3'

Pzy analizowaniu kosztóW funkcjonowania Wszystkich jednostek organizacyjnych
(koszty energii elektrycznej' ciep|nej' Wody, Wywozu nieczystości' kosztóW sp|zątania'
itp') moźna łączyć zakres kontroIi WeWnęt|znej i zewnętŻne].'

2 .

3 .

ę

s 16
Kont|o|ę zaządczą zewnętzną j WewnętŻną sprawowaną przez bu|mistza Wykonywać
mogąrÓWniez:

| /  Z d J | ę P ! o

2) sekretarz gminy,

3) skarbnik gminy,

4) kierownicy komó|ek organizacyjnych utzędu' zgodnie z Właściwością'

5) pracownicy u|zędu' na po|ecenie osób Wymienionych W pkt ,1' 2 i 3 po pisemnym

upoważnieniU przez burmistŻa Iub Wyznaczonego pzez niego pracownika'

6) podmioty zewnętrzne (róWnież osoby fjzyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywi|no -

prawnej, upoważnione do tego przez burmistza' które zawodowo prowadzą działania
kontrolne lub audytowe.

s 17

1' W urzędzie op|acowywany jest roczny p|an kontro|i' zawiera].ący p|anowane cfynności
kont|o|ne, z zastzeżen iem ust.2'

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez burmistrza.
3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
4' P|an kontroli może być W każdym czasie zmieniony pęez burmistrza' popzez dodanie

innych czynności' Wynikających z bieŹących potzeb.

Strona 9 z 20



Y

W związku z tym, że jest to informacja zaządcza d|a burmistza - treśó protokołóW'

notatek udostępniana jesi na Wniosek.

s 1B

1' Przed przystąpieniem do kontro|i' pracownik |ub pracownicy mający ją przeprowadzić

opracowL.ą tezy dolyczące kont|o|i ' zawierające co najmniej:

1) temai kontroli,

z /  LE r  I  zdud r  l d  ^u r  r u  u l ,

3) okres objęty kontro|ą

4) okres trwania badania,

5) okreś|enie podstawowych pŻepisóW p|awnych z zakresu kontro|i'

2. Po opracowaniu tez dotyczących pŻedmiotu kontro|i przygotowują się do kontro|i

powzez zapaznanie się z obowiązującymi pŻepisami p|awnymi oraz innymi normami

iwyznaczeniami.

s 19

1. Przeprowadzone czynności kontroIne na|eży udokumentowaó W postaci proiokołu

pokontrolnego.

2. Protokół z kontro|i Winien być sporządzony W ciągu 30 dni od dnia zakończenia koniro|i.

3' W p|zypadku braku Uchybień można odstąpić od spo|ządzęnia protokołu i ograniczyć się

do spoządzenia notatki słuzbowej'

4. Jeże|i w wyniku kontroli zostały stwierdzone uchybienia W działa|ności kontro|owanej
jednostki' naIezy spo|ządz;ć zaIecenia pokont|oIne'

tż 5. Kierownik jednostki kont|o|owanej może odmóWió podpisania protokołu' składając
pisemne vl'yjaśnienie przyczyn odmowy.

6. odmowa podpisanja protokołu przez kierownika jednostki konirolowanej nie stanowi

pzeszkody do podpisania protokołu przez osoby kontro|ujące i nie WstŻymuje toku

da|szych czynności kontro|nych. |nformację o odmowie podpisania i jej pżyczynach

zamiesfcza się W protokole'

7' Kierownik kontro|owanej jednostki (|ub komórki organizacyjnej uŻędu) zobowiązany jest

niezwłocznie' nie póżniej jednak niż W terminie 30 dni' Wykonać za]ecenia pokontroIne'
jak róWnież pisemnie powiadomió burmistrza o podjętych działaniach. W informacji

winien odnieść się także do sformułowanych uwag iwnioskóW pokontro|nych mających

usprawnió funkcjonowanie jednosiki (komÓrki organizacyjnej)'

s20
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Protokół z kontroli powinien zawierać co najmniej:
1) pełne bŻmienie nazwyjednostki kontrolowanej'
2) okres prowadzenia kontroli,
3) imię i nazwisko oraz stanowisko słuzbowe przeprowadzającego kontro|ę,

oraz ana|ogiczne dane pracownikóW udzie|ających wyjaśnień'
4) okreś|enie przedmiotu kontroli'

5) termin popzednią. kontroli (przeprowadzonej ptzez kontro|Ującego) j stopień realizacji
zaleceń pokoniroInych'

6) ustaIenia z pŻebiegu kontroIj'
7) Wzmiankę o prawie zgłoszenia pisemnych zast|zeżeń i Wyjaśnień do treści p|otokołu

W ciągU 7 dni od daty jego podpisania'

8) okreś|enie jlości egu emp|aŻy i podanje komu je dostarczono'

v 9) miejsce idatę sporządzenia protokołu oraz podpisy osób kontro|ujących oraz kierownika
jednostki kontrolowanej

s21

1. Książkę kont|o|i prowadzonych puez zewnęt?ne, do tego uprawn'one instytucje
kontrolne (RIo' NlK' PlP, sanepid' straż Pozama itp')' prowadzi sekretaz.

2. sekretarz ma obowiązek okazryania książki kontro|i na każde żądanie osobom
upoważnjonym do dokonywania kontroIi'

s22

Ę/ 
'1. Kontrola finansowa sianowijeden z e|ementów kontrolizaęądczej'
2' Kontro|i finansowej pod|egają nieposiadające osobowości prawnej jednostki

organtzacyjne.

s23

Kontrola finansowa obejmuje:

1) pzeprowadzanie wstępnej oceny ce|owości zaciągania zobawiązań finansowych
i dokonywania WydatkóW'

2) badanie i poróWnanie stanu faktycznego ze stanem Wymaganym w zakresle
dotyczącym procesóW pobierania i gromadzenia środkóW pub|icznych' zaciągania
zobowiązań finansowych i dokonywania WydatkóW Ze środkóW pub|icznych, udz]e|anja
zamóWień pub|icznych oraz zwroiu środkóW publicznvch.
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3) prowadzenie 9ospodark] finansowej oraz stosowanje procedur dotyczących procesóW'

o których rnowa W pkt 2'

s24

1' Podstawowe kryte.a doboru do kontro|i finansowej dokonuje się na podstawie:

1) anaIizy sp|awozdań ok|esowych'

2) ana|iza WnjoskóW j za|eceń pokont|o|nych Wydanych przez kontro|e instytucjonaIne'

3) konieczność p.zep.owadzenja kontroli kzyzowej (w urzędzie i W innej jednostce

organizacy.jnej Iub finansowanej ]ub dofinansowywanej z budżetu grniny)'

4) a|a|iza WnioskóW jednostek pod|egłych i nadzorowanych przez burmistrza

o zwiększenie ich budzetu p|zekazanega do dyspozycji na podstawie planóW

fjnansowo - rzeczowych,

\ź 5) otEymanie dotacji o różnym charakterze (kontro|a praw]dłowości Wykozystania

otŻymanej dotacji)'

2' Inne informacje zaŻądcze z otaczenia wewnęt.znego izewnęiznego Urzędu'

s2s
1' W p|zypadkach wymagających specjaInych kwaIifikacji. bu|mistŻ może powołaÓ

rzeczozrawcę |uo oleqlego rew|oe-]Ia'

2' Rzeczoznawca |ub biegły rewident powołany do udziału W czynnościach kont|o|nych

oirzy-L e wy1agrodzenie Wynikające z podp.sarej r -owy cyw'"o - o.awnej'

s26
Jeże|i w toku kontro|i okaże się potrzebne Zbadanie zagadnień na|eżących do Właściwości

rzeczowej organu kontro]i specja|istycznej, kontro|ujący moŻe zwrócić się do burmistrza

\- o spotządzenie wniosku do tego organu czy jnstytucji o udział W czynnościach kontro|nych

ub jej przeprowadzenie.

s27

1. Kontro|ujący jest uprawniony do Wstępu oraz poruszanja się na terenie jednostki

kont|o|owanej na podstawie upoważnienia podpjsanego pzez burmistrza |ub osoby
prrez niego upowaznionej.

2, Kontro|ujący pod|ega przepisom o bezpieczeństwie i higienie pracy oraz przep som

o postępowaniu z wiadomościami zawierającymi tajemnicę państwową i służbową

obowiązującymi W jednostce kontro|owanej'

3' Kont|o|ujący' w związku z Wykonywanjem czynności objętych Upowafnieniem

do pŻeprowadzenia kont|o i ' jest zwahiony z obowiązku potwierdzania pobytu

w jed1ostce kortlo owanej ']a b]ank ec e wyjazdJ słUzbowego
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s28

Pracownicy przeprawadza]ący czynności kontrolne Winni być objęci systemalycznym
szko]eniem W |amach doskonalenia kadr administracji samorządowej.

RozDz|AŁ |V
UroooWIsKo wewnętrzne

s2e

srodowisko Wewnętzne W zasadniczy sposób Wpływa na jakość kontroli zarządcze.j
Standardy kontroIi zavądczejw tym zak|esie obejmują;

a) przestrzegan1e Wańości etycznych;

b) kompetencje zawodowe;

c) struktu|ę organizacyjną

d) de|egowanie uprawnień-

s30

1' Kryterium przesttzegania Wańości eiycznych Wyraza się tym, że p|acownicy Urzędu
działają w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwości' kto|a zapewn|a
osiągnięcie ce|óW kontroIi za|ządczej' Zatrudniani pracownicy zostają zapoznani
z zasadami zawańymi w aktach wewnętrznych normujących przestęeganie przepisóW
p|awa' W tym dyscyp|iny pracy i potwjerdzają ]ch znajomość składanym podpjsem'
Pracownjcy Winnj mieć śWiadornośc konsekwencji. jakje może Wywołac n]eetyczne
zachowanie lub działanie niezgodne z prawem' Kazde zauwaŻane nieetyczne
zachowanie pracownika musi zostać natychmiast zgłoszone burn.istrzowi' Przypadki
nieetycznego zachowania pod|egają anaIizie przez kierownikóW referatóW' Ujawnione
p|zypadki nieeiycznego zachowania mająWpłyW na ok|esową ocenę pracownika'

2. Kryterium kompetencji zawodowych charakteryzuje się tyrn' że osoby zarząozalące
l p|acownicy urzędu posiadają Wiedfę, umiejętności i dośWiadczenie pozwalające
skutecznie i efektn'Vnie Wypełniać powierzone zadania i obowlązki' a także rozumieó
znaczenie rozwoju kontro|i zarządczej' Proces rekrutacji p|acownikóW jest prowaozony
W sposÓb zapewniający Wybór najIepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Proces
zatrudniania ,iest jawny i otwańy d|a Wszystkich zainteresowanych Ponadto p|acownikom
Zatrudnjonym zapewniony jesi rozwój kompetenc].i zawodowych'
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4.

3 .

1 .

2.

Kryterium struktury organizacyjnej po|ega na tym, że struktu|a organizacyjna urzędu jest
dopasowana do aktualnych ce|ÓW i zadań jednostki. Zakres zadań' Uprawnlen
i odpowiedziajności poszczególnych komórek organifacyjnych u|zędu (WydziałóW
i innych niż Wydział komórek organizacyjnych)' oraz zakres podległości pracownikóW jest
okreś|ony W formie pisemnej W sposób przejrzysty i spójny' DJa kazdego p|acownika Jest
okreś]any na piśmie aktualny zakres obowiązkóW' uprawnień i odpowiedziaInoŚci' Każde
stanowisko pracy ma sporządzony na piśn]ie zakres niezbędnych Wymagan
kwaIifikacyjnych dotyczący Wykształcenia i l iczby Iat pracy do Zajmowania danego
stanowiska pracy' Siruktura organizacyjna uŻędu jest okresowo oceniana. W ce|u
dostosowanja jej do zmieniających się WarunkóW działania'
Kryterium de|egowania uprawnień Wyraza slę tyn,]' ze precyzyjnie został określony zakres
Uprawnień de|egowanych poszczegóJnym asobon za|ządzającym i pracownjkom' Zakres
tych uprawnień jest odpowiednio dobrany do Wagi podejrnowanych decyzjj ' stopnia ich
skomplikowania I ryzyka z nimj związanego' Przyjęcje de|egowanych uprawn|en jest
potwierdzane podOisem.

RozDz|AŁ V
Cele i zarzadzanie rvzvkiem.

s31

Burmistrz okreś]a misję urzędu, która spŻyja usia|eniu hie|^archii ce|óW izaoan o|az
efektywnemu zażądzaniu ryzykiem'
zarządzanie ryzykiem ma na ce|u zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnlęc|a ce]óW
i redizac|i zadań' Praces za|ządzania ryzykiem jest dokumentowany'
CeJe i zadania są wyznaczone jasno' W co najmniej rocznej perspektywie, Ich Wykonanie
jest monitorowane za pornocą wyznaczonych mjernikóW' Kryierium mon|lorowanla
|ea|izac]i zadań po]ega na Wyznaczeniu celóW i zadań' komórek organizacyjnych
odpowiedzia|nych za ich rca|izac]ę o|az zasoby (np. osobowe' finansowe' rzeczowe)
przeznaczane do ich rea|izacji ' osoby odpowiedzia|ne fa rea]izację ceJóW
szczegółowych' zobowiązane są W trakcie rokU do dokonywania okresowych pŻeg|ądóW
ce|óW ] zadań' uwzg|ędniając kryterium oszczędności, efektywności i skuteczności.
W ce|U ich Weryfikacji i dostosowania do aktua|nych Wa|unkóW' Burmist|z prowaozJ
bieżącą ocenę (rnonjtoring) rca|izaąi zadań za pomocą mierza|nvch WskaŹnikóW |ub
precyzyjnie zdefiniowanych kryterióW'
|dentyfikacja ryzyka po|ega na tyrn' że nie ęadziej niż raz w roku, dokonu]e s|ę
jdentyfikacji zewnętznego i WeWnętrznego ryzyka związanego z osiąganiem ce|oW oraz

4 .
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6 .

szacunek kosztóW z nim związanych' doiyczącego ZaróWno działania całego urzędu, jak
] prowadzonych przez njego konkreinych programóW, projektóW czy zadań' W przypadku
zmiany Warunków' w któ.ych funkcjonuje Urząd' identyfikacja ryzyka powinna być
ponawiana' Za jdentyfikację odpowiedz'aIny jest organ podejmujący decyfję o fm|an|e
celu, jak i realizatof celu.

Ana|iza |yzyka i podejmowanie działań zaradczych po|ega na tym' Ze zapewnia
się systematyczne poddawanje zidentyfikowanego ryzyka analizie mającej na ce|u
okreś|enie mozliwych skutkóW i prawdopodobieństwa Wysiąpienia danego ryzyka
związanego z |ea|ifacją celu' Na|eży okreś]ió akceptowany pozjon] ryzyka' W procesje
tym rozwaŻane są czynniki Wynikające W szczegó|ności z:
a) czynnikóW zewnętŻnych' W tym: zmiany W pŻepisach prawnych' zagrozen]a

pzestępczośc]ą' presję społeczną zmiany po|ityczne, zmiany izakłócenia działania
inf|.astruktury zmiany den']ograficzne' zapotrzebowanie społeczne:

b) czynnikóW o charakteze finansowym, W tym: mozjiwe zmiany Wysokości C1ochodÓW'
zakłócenia W działaIności inwestycyjnej' czynniki mogące spowodować utratę
płynności fjnansowej;

c) czynnikóW Wynikających z charakteru prowadzonej działa]ności' W tym: utŹyman|e
minimóW kadrowych W poszczegó|nych Wydziałach;

d) czynnikóW związanych z zarządzaniem W tym; mozl]We zmiany na stanowiskach
kierowniczych Wynikające np' z kadencyjności, konieczności reorganizacji referatóW;

e) innych czynnikóW w szczegó|ności zw\ązanych z Występującymi W przeszłości
nieprawidłowościami oraz niepowodzeniem W osiąganiu zamierzonych ce|ó..'

D|a każdego okreś|onego ryzyka określa się rodzaj reakcjj (to|erowanie' przeniesienie'
Wycofanie się' dzialanie)' za Wdrożenie tych mechanizmóW odpowiedzia|ne są osooy'
ktÓre realjzują działania związane z danym ryzyk)err]' okreś]a się działania' które
sąpodejmowane W ce|u zmniejszenia danego ryzyka do akcepiowanego poziomu'

RozDzIAŁ VI
Mechanizmv kontroli zarzadczei

s32

1' Procedury WeWnętzne' instrukcje' Wytyczne kierownictwa' zakresy obowiązkóW'
up.awnień i odpowiedziaIności pracowników oraz inne dokumenty WewnętŻne stanowią
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dokumentację system kontroli zavądczej urzędu W zakresie realizacji ce|óW i zadań'
Dokumentacja ta jest spójna, prowadzona W sposób rfete|ny jest dostępna
dIa wszystkich osób' d]a których jest niezbędna'

2' Wszelkie znaczące zdarzenia związane z rea|izacją ce|ÓW i zadań u|zędu są rzete|nie
dol(umentowane' Prowadzona dokumentacja jest Ż eteina' kornp|etna' Wiarygodna i łaiwo
dostępna d|a upowaznionych osób oraz umoż|iwia prześ|edfenie kazdego zdarzenia
od sary]ego początku, W {.akcie trwania o|az pO zakończeniu' Wszystkie operacje
pow]nny być bezzwłocznie rejestrowane i prawidłowo k|asyfikowane, W szczegó]ności:
ą Wsze|kie Wydatki opańe są o prawnie Wiązące umowy zawierane zgodnie

Z obowiązującymi zasadami i p|zepisami p|awa a|az ze szczego]nym|
unormowaniami dotyczącymi poszczegó|nych zadań;

.ł przedsjęWzięcia sąreaIizowane zgodnje Z zawańymi umowam|'

\' ą' zestawienia WydatkóW są dokładne' a Wyniki są uzyskiwane z systemóW ksjęgowania'
które zapewniają odzwiercied|enie relacji każdej transakcji z operacją;

ą pocfynione Wydatki dotyczą operacji faktycznie Wykonanych i udokurnentowanych
fakturami ]ub dowodami księgowyn]i o róWnoważnej Wańości;

ą Wydatkj dotyczą operacji rea|izowanych zgodnie z przepjsamr prawa Kta]owego
l WspoInotowego W zaklesie prawa konkurencji ' pomocy pub|icfnej' Zar.óWień
pubIicznych' ochrony środowiska;

ą monitorowany jest rzeczowy i finansowy postęp Wykonania umowy;
ą płatności na zecz Wykonawcy/dostawcy dokonywane są W sposób prawidłowy

Itermtnowy;

3' Prowadzony jest ciągły naclzór nad Wykonywanymi zadaniami W ce|u ich oszczędnej'
efektywnej i skutecznej realizacji. Wprowadzenie odpowiednich procedu. gwarantuje,

\', iż Wszystkie przypadki odstępstw od procedur. jnstrukcji czy Wytycznych będą
dokumentowane i elirninowane.

4' Na bieżąco podejmowane są działania mające na ce|u utrzymanie cjągłości działa|ności
uŻędu' W szczególności jeś]i chodzi o operacje finansowe i gospodarcze zwjązane
z pozyskiwaniem j Wydatkowaniem środkóW pub|icznych'

5' ochrona zasobóW po|ega na tym' ze;
+ W urzędzie funkcjonUją odpowiednie procedury, które gwa.antują dostęp do zasobów

finansowych, rnaterialnych lub informacyjnych jednostki jedynie upowaznionym
osobom;

ą zastały wyznaczane osoby odpowiedzia|ne za ochronę i Właścjwe Wykorzystanie
zasobóW jednostki;

ą prowadzone są okresowe poróWnania rzeczywistego stanu ZasobóW z zapisami
w odpowjednich rejestrachl
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ą Wdrożono system zabezpieczeń fizycznego i technicznego (W przypadku syslemow
informatycznych) dostępu do zasobów ob,iętych ochroną

s33

,]' W u|zędzie zostały opracowane i Wdrożone do stosowania szczegółowe mecnan|zmy
kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych, po|egające na:
a) .zete|nym i pełnym dokumentowaniu i rąestrowaniu operacji finansowych

igospodarczych;

b) zatwierdzaniu (autoryzacji) operacji finansowych pŻ ez kierownika jednostki IUb osoby
przez niego upoważnione;

c) podzia|e k|uczowych obowiązków'
d) weryfikacji operacji finansowych i gospodafczych przed i po realizacji.

2. okreś|one zostały mechanizmy służące zapewnjeniu bezpieczeństwa danych isystemóW
informatycznych.

RozDzlAŁ V||
Informacja i komunikacia

2.

1.

s34

Pracownicy, o których mowa W s 10 ust' 7 odpowiedzialni sąza bieŻące monitorowanie
ijakość przetwaŻanych i przekazywanych informacji oraz system ich komunikowania'
pod Względem pzydatności ich do realizacji celóWjednostki i ce|óW kontroli zaęąoczel.
Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbać'
aby informacje te były:

a) aktua|ne - UmoŹliwiające podjęcie przez nich odpowiednich działań W odpowiednim
czaste;

b) rzetelne;

c) kompletne _ zawierąą Wszystkie pot|zebne dane i szczegóły, stosown|e
do oczekiwań odbiorcy danych;

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane;

e) z.ozumiałe dIa odbiorcóW in{o.macj' '
Każdy z odbiorcóW informacji odpowjedzialny jest za identyfikację nowych potŻeb
informacyjnych oraz odpowiednią modyfikację Wymagań odnośnie doslarczanycn
mu danych' a takżle p|zekazania nowych Wytycznych osobom odpowiedzia|nym
za dostafczanie informacji_

\-.

3.
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4 .

5.

Pracownicy' o których mowa W s 1o ust' 7 odpowiedzialni są za takie zorgan|zowante
systemu komunikacji Wewnętrznej (W zakresje swoich Właściwości)' aby każdy pracownlK
mógł zrozumieć ce|e systemu kontro|i zaządczej' sposób jego funkcjonowania' a takze
swoją ro|ę i odpowiedzia|nośó W tym sysremle.
Bezpośredni pŻełożony zobowiązanyjest na piśmje p|zedsiawic pod|egłym pracownlkom
ich obowiązki' a także Wyjaśnjć' W jaki sposób ie obowiązki oraz obowiązki jnnych
pracownikóW oddziaływają na siebie'
Wszyscy pracownicy urzędl zabowiązani są do zapewnienia takich WarunkóW, by żadną
z osób p|zekazujących informację o njewłaściwym postępowaniu |ub obejściu procedur
kontrolj zarządczej' nie spotkało negatywne traktowanie.
Pracownicy, o których mowa W s 10 ust' 7 odpowiedzialni są za prawjdłowe
funkcjonowanie sysiemu pŻekazywania niezbędnych informacji Wewnąirz ich WydziałóW
i komórek organizacyjnych uzędu.
W utzędzie Wprowadzony jest efektywny system Wymiany Ważnych informacjj
z podmiotami zewnętrznymi' mającymi WpłyW na osiąganie celóW i rea|izację zadań'
za wzekazywanie informacji odpowiedzialne są osoby upoważnione do kontaKu
z podmiotami zewneirznvmi.

RozDzIAŁ VIlI
Monitofowanie i ocena

s35

system kontroli za|ządczą W U|zędzie oraz jego poszczegó|ne elementy pod|egają
monjtorowaniu iocenie' co umoż|iwia na biezące rozwiązywanie zidentyfikowanych
problemóW.

co najmniej raz W roku przeprowadzana jest samoocena systemu konholi zarząacze)
przez osoby za|ządząącę i pracownikóW jednosiki. osoby przeprowadzające kontro|ę
zatządczą zobawiązane są do przekazywania burmistrzowi Wsze|kich informacji, które
mogąwpływac na ocenę działania kontro]i w urfędzie' W szczegó|ności:
a) róŹnic inWentaryzacyjnych;

b) wykrytych oszusilv i manipulacji;
c) uwag zewnętŻnych organóW nadzoru lub kontroli;
d) skarg pracownikóW' radnych miasta' oferentów i dostawcóW.
Każdy pracownik ma moz|iwość zdaszania uwag na temai funkcjonowan'a kontro|i
za|ządczej oraz sugestii dotyczących jej usprawnienja Iub modyfikacji'

\,

\i

7.

8.

6.

2.

1.

3.
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obiektywną i nieza|eżną ocenę kontro|i zaŻądcze,i prowadzi na Warunkach określonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2OOg roku nr
157, poz.'|24o) audytor Wewnętzny' ocena dokonywana przez audytora WewnętŻnego'
dotyczy W szczegó|ności:

a) badania systemóW zarządzania i kontroli W uzędzie, W tym procedur kontroli
zafądczej;

b) zgodności prowadzonej działalności z przepisami prawa oraz obowiązującymi
W urzędzie regulacjami WewnętŻnymiI

c) efektywności i gospodarności podejmowanych działań W zakresie svsiemóW
zatządzania ikontroli;

d) Wiarygodności sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z Wykonania budżetu'
5' fród|em uzyskania zapewnienia o stanie kontro|i za|ządczej przez burmistŻa'

są

W szczególności Wyniki:
ą monitorowania;

ą samooceny;

ą przeprowadzanych audytóW i kontro|i'

t)

RozDz|AŁ |x
UstaIenia końcowe

s36

szczegółowe procedury kontroli za|ządczej poszczegó|nych
ujęte sąW formie zaŻądzeń i regu|aminóW'

obszaróW działaIności urzędu
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zaĘcznik ff 2
do zarządzenia k 912011
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 31 stycznia 2011 r.

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

UPoWAżNI ENIE  NR

Działając na podstawie ZaŻądzenia Nr
z dma

BurmistŻ a Gniewkowa
procedur kontro|i zarządczej

t2010
W sprawie okreś|enia

w Gminie Gniewkowo,

Upoważniam:t
zatrudnioną/nego W
osobistym o numeze

Uzędzie |\4iejskim W Gniewkowie'legitymującdcęgo sję dowodem

Do przeprowadzenia kontroli

(pelna n.zwa jednoslk] pod egającej kontro|D

w zakresie:

Termin rozpoczęcia przeprowadzenia działań kontrolnych i orientacyjny termin ich

zakończenia:

oszdh
20z20


