ZARZADZENIE NR 95/2011
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MIKSTAT

z dnia 30.12.2011 r.
w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym {Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 157, poz. 1240 ze zmianami) zarzgdza sig co
nastepuje:

§1

postanowienia ogdlne

Urzad Miasta i Gminy Mikstat prowadzi gospodarke finansowg oraz jej kontrole na podstawie:

1)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami)
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze
zmianami),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. z 2010 r. Dz.U. Nr 113,
poz.759 ze zmianami),

zarzgdzen Burmistrza Miasta i Gminy oraz innych aktow wewnetrznych.

§2

Procedury kontroli zarzgdczej zostaly opracowane na podstawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dn. 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych — (Dz. U. MF Nr 15 poz. 84).

a)

§3
Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzagdczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnoéci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnoséci i skutecznosci przeptywu informagciji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§4
Urzgd Miasta i Gminy prowadzi gospodarke finansowg na zasadach ustalonych w ustawie o
finansach publicznych dla jednostki budzetowej.
Jednostka prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na podstawie planu finansowego
ustalonego na podstawie zadar wymienionych w statucie, zgodnie z przepisami wymienionymi w

§ 1.
§5

cel i zakres kontroli
Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat wykonywana jest z uwzglgdnieniem
przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie
nastepujgcych kryteriow:
poprawnosci organizacyjnej komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celow
(kompetencje, sprawnos$é, prawidtowosé i efektywnoéc¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i
kierunkow dzialania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),
zgodnoéci z prawem — w ramach ktérego pracownicy sg zobowiazani do zapewnienia zgodnosci
wszelkich dziatan z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa,



rzetelnoséci — w ramach ktérego wypetniane sa obowigzki przez pracownikow z nalezytg
starannoécia, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie z
rzeczywistoscia, z uwzglednieniem okolicznosci,

celowosci — w ramach ktérego pracownicy badajg, czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna z celami i
zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyjetymi planami finansowymi,
gospodarnosci — w ramach ktérego pracownicy optymalizujg metody i sposoby oszczednego |
efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a ponadto stosujg
dziatania zapobiegajgce wystapieniu szkéd i ich ograniczaniu,

przejrzystoéci — w ramach ktérego klasyfikuje sie dochody i wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa w formie zorganizowanego fadu dokumentacyjnego, a ponadto sprawdzeniu czy
dokumenty (dowody ksiegowe) bedace podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych, sg opisane w
sposoh umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania.

jawnoséci — w ramach ktérego jednostka posiada (strone www) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej
i udostepnia materialy zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

§6

Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczgce gospodarki finansowej
zwigzanej z dziatalnoscia jednostki, a w szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)

gromadzenie dochodow i przychodow publicznych,
wydatkowanie srodkow publicznych,

zacigganie zobowigzan angazujgcych $rodki publiczne,
zarzadzanie $rodkami publicznymi.

§7

System kontroli zarzadcze] w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat jest to zintegrowany zbior
elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

a) samokontrole,

b) kontrolg funkcjonalng,

c) kontrole instytucjonalna.
Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie
go z obowiazujgca dla niego normg, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

§8
Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miasta i Gminy
Mikstat bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikow w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia. Samokontrola realizowana
jest w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli, jest
zobowigzany:

a) podjgé niezbedne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowosci,

b) niezwtocznie poinformowaé przefozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
Przelozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidiowos$ciach, zobowigzany jest
niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci.

§9

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacii,
procesow, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach
czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepiséow. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej okreéla niniejsze zarzadzenie.

1.

§10
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:
a) upowaznionych przez Burmistrza Miasta i Gminy pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Mikstat,



b) inne osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta i Gminy.
Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla odrebne Zarzadzenie
Burmistrza.

§ 11
zasady sprawowania kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:
kontrole wstepng
kontrole biezgcg
kontrole nastepng.
Kontrola wstepna (procedura zaciggania zobowigzan finansowych angazujgcych Srodki publiczne
oraz procedura udzielania zamowieri publicznych wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem) ma na
celu zapobieganie powstaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych procedur. Przeprowadzana jest
przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang wdrozone konkretne dziatania wywotujgce
skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji niezgodnych
z prawem, winna zabezpiecza¢ przed wystgpieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci
lub naduzyc.
Kontrola biezaca (instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych wprowadzona
odrebnym zarzgdzeniem) przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem
wyeliminowania przed zakoriczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktére mogg
negatywnie wptyngé na jego wynik koficowy. Kontrola biezgca polega m. in. na:

a) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie ksiegowym
(faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem zgodnosci z
prawem, gospodarnoéci i pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b) sprawdzeniu dokumentu ksiegowego czy wydatek miesci sig w planie finansowym,

c) opisaniu dokumentu ksiegowego.

Ztozenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie rozliczeniowym oznacza, ze
pracownik dokonat kontroli biezgcej operaciji przedstawionej w dokumencie ksiegowym.

4.
a)
b)

c)

Kontrola biezaca sprawowana przez Skarbnika Miasta i Gminy polega w szczegdlnosci na:
wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonywanych wydatkow.

Ziozenie podpisu na dokumencie ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument
rozliczeniowy) przez Skarbnika Miasta i Gminy, obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo
oznacza, Ze:

nie zgtasza zastrzezen do przedstawione] przez pracownika wiasciwego rzeczowo oceny
prawidtowoséci operacji objgtej dokumentem ksiggowym i jej zgodnosci z prawem,

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow,

zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka posiada
$rodki finansowe na ich pokrycie.

razie ujawnienia nieprawidtowosci Skarbnik Miasta i Gminy zwraca dokument wiasciwemu

pracownikowi wilasciwemu rzeczowo, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania.

5.

a)

Kontrola nastepna (procedura gospodarowania mieniem, instrukcja przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem), przeprowadzana jest po zakonczeniu
danego procesu. Polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatania oraz
poréwnaniu ich z zatozonymi celami. Obejmuje rowniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegat
zgodnie z zalozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat objety kontrolg wstepng i
biezgaca oraz czy byta ona skuteczna. Kontrola ta powinna dostarczac takze informacji o tym, co,
w jakim zakresie i w ktorym etapie dziatai nalezy zmieni¢, aby osiggna¢ zatozone cele.

§12
$rodowisko wewnetrzne
Srodowisko kontroli zarzadczej stanowi podstawe dla pozostatych elementow kontroli. Standardy
dotyczgce systemu zarzgdzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci obejmujg;
przestrzeganie wartoséci etycznych



kompetencje zawodowe,

strukture organizacyjna,

delegowanie uprawnien

W ramach standardu przestrzeganie wartosci etycznych Urzgd Miasta i Gminy dziata w oparciu o
zasady osobistej i zawodowe] uczciwosci pracownikow, ktére zapewniajg osiggniecie celow
kontroli zarzgdczej. Zatrudnieni pracownicy zostajg zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewnetrznych normujgcych przestrzeganie przepiséw prawa, w tym dyscypliny pracy i
potwierdzajg ich znajomos$¢ sktadanym podpisem. Pracownicy majg $wiadomo$¢ konsekwenciji,
jakie moze wywotaé nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde
zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika jest natychmiast zgtoszone bezpoéredniemu
przetozonemu. Przypadki nieetycznego zachowania podlegajg analizie przez Burmistrza Miasta i
Gminy. Ujawnione przypadki nieetycznego zachowania majg wplyw na okresowg ocene
pracownikow.

Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez opracowane opisy stanowisk pracy
(wzér w zatgczniku nr 1), w ktérych okresla sie potrzebny poziom kompetencii, jakie powinien
posiadaé pracownik w ramach przypisanych zadan. Pracownicy sg zobowigzani do
samoksztatcenia i udziatu w szkoleniach zapewniajgcych odpowiedni poziom kompetencji. Opisy
stanowisk sg narzedziem do oceny kandydatéw w procesie rekrutacji, w zwigzku z zapewnieniem
wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Odrebne zarzgdzeni w sprawie zasad |
warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow reguluje zasady szkolen
pracownikow.

Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest poprzez opracowany schemat
organizacyjny, stanowigcy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego odrgbnym
zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy, oraz =zakresy czynnosci, powierzenia
odpowiedzialnosci, upowaznienia, ktére otrzymujg pracownicy. Struktura organizacyjna jest
okresowo oceniana, w celu dostosowania jej do zmieniajacych sie warunkéw dziatania.
Poszczegodlnym pracownikom zostat precyzyjnie okreslony zakres kompetengiji i jest odpowiedni w
stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego. Delegowanie uprawnien i
odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie pisemnej, na podstawie aktualnych
przepisdw prawa i aktéw wewnetrznych ustalanych przez Burmistrza Miasta i Gminy i podpisane
przez pracownika.

§13
cel i zarzadzanie ryzykiem

Standardy zarzadzania ryzykiem obejmujg:

a) misje,

b) okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,

c) identyfikacja ryzyka,

d) analiza ryzyka,

e) reakcja na ryzyko.
Misjg Urzedu Miasta i Gminy Mikstat jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego
realizowania przez Urzad zadan wiasnych gminy, zleconych i powierzonych Miastu i Gminie,
zaspokajajgcych potrzeby spotecznosci lokalnej oraz obstuga organow Miasta i Gminy.
Urzad Miasta i Gminy Mikstat ustala roczny plan pracy w celu realizacji zadan statutowych.
Szczegdly realizacji tych standardéw Burmistrz Miasta i Gminy okresli odrebnym w zarzgdzeniu w
sprawie zarzgdzania ryzykiem.

§14
mechanizmy kontroli

Standardy dotyczace mechanizmdw kontroli obejmuja:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j,

b) nadzdr,

c) cigglos¢é dziatalnosci,

d) ochrone zasobow,

e) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych,

mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

System kontroli zarzadczej obejmujgcy procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy
obowigzkow jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest fatwo dostegpna dla pracownikow,




ktorym te informacje sg niezbedne. Dokumentacja znajduje sie na stanowisku Sekretarza Miasta
i Gminy.

Wprowadzony jest wiasciwy system nadzoru, ktorego celem jest upewnienie sig, iz zadania
wynikajace z przyjetego systemu kontroli zarzadczej sg nalezycie realizowane, narzedziem
nadzoru jest m. in. raport identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko. Wiasciwy nadzoér obejmuje w
szczegolnosci:

a) jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow i
systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie - elementem pomocniczym jest
opis stanowisk,

b) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Na biezaco podejmowane sg dziatania majgce na celu utrzymanie, w kazdym czasie i
okolicznosciach, cigglosci dziatalnosci. w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych.
Dziataniami takimi sg biezaca kontrola operacji finansowych zgodnie z § 11 ust. 3, a ponadto
raport identyfikacji analizy i reakcji na ryzyko. Ponadto ustalono system zastepstw pracowniczych.
Ochrona zasobéw — w ramach tego standardu dostep do zasobow finansowych, materialnych i
informacyjnych jednostki majg wylacznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy
odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wiasciwego wykorzystania zasobow jednostki.
Prowadzone sg okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobéw z zapisami w rejestrach
(ksiegach). Burmistrz Miasta i Gminy wyda odrebne zarzadzenie w sprawie gospodarowania
mieniem. Ponadto zasady ochrony zasobdw ustalono w ,Opisie systemu stuzgcego ochronie
danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
stanowigcych podstawe dokonanych zapiséw”, ktory stanowi zatacznik nr 7 do zarzgdzenia w
sprawie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowos$ci.

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych majg swoje odzwierciedlenie w
dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich
zakofczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia sg bezzwlocznie rejestrowane i
prawidiowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewngtrznymi w zakresie
dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci i instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw
ksiegowych (wprowadzone odrebnym zarzadzeniem). W szczegdlnosci:

a) wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wigzgce umowy zawierane zgodnie z
obowiazujacymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegotowymi unormowaniami
dotyczacymi poszczegodlnych zadan,

b) przedsiewzigcia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

c) zestawienie wydatkow jest doktadne, a wyniki zostaly uzyskane z systemow ksiegowania,
ktére zapewniajg odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacjg;

d) poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiggowymi;

e) wydatki dotyczg operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i
wspdlnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zaméwien publicznych,
ochrony srodowiska;

f) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postgp wykonania umowy,

g) ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sg dokonywane w sposob prawidiowy |
terminowy;

h) oryginaty dokumentéw po$wiadczajgcych wydatki sg dostepne przez okres co najmniej 5
lat od daty realizacji;

Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Burmistrz Miasta i Gminy zatwierdza,
przed ich realizacja, wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem [
wydatkowaniem $rodkéw publicznych.

Podziat _obowigzkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych, sg rozdzielone pomiedzy rézne osoby, z
uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtownego ksiggowego (skarbnika) okreslonych
w przepisach prawa. Podziat obowiazkéw przedstawiajg opisy stanowisk. Ponadto ustalono
system zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownika.

Weryfikacje Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed i po
realizacji, np.: wielkoé¢ dostawy jest poréwnywana z zamoéwieniem; dane dotyczgce dostawy




uwidocznione na fakturze poréwnywane sg z danymi dotyczacymi przyjetej dostawy; stan
zapasow weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje, zuzycie energii poprzez sprawdzenie zuzycia
ze stanem urzgdzen pomiarowych.

§15
mechanizmy kontroli systeméw informatycznych
Standardy dotyczgce mechanizmow kontroli systemow informatycznych to:
a) Kontrola dostepu,

b) Kontrola oprogramowania systemowego,
c) Kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,
d) Podziat obowigzkow,
e) Ciggtosc dziatalnosci,
f) Kontrole aplikacyjne.

Podstawowa dokumentacjg w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna i instrukcje
obstugi oprogramowania stosowanego w jednostce.

,Opis systemu informatycznego, zawierajgcy wykaz programoéw wraz z charakterystyka i
programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto okreSlenie wersji oprogramowania | daty
rozpoczecia jego eksploatacji”’ stanowi zatacznik nr 6 do zarzgdzenia w sprawie dokumentacji
zasad (polityki) rachunkowosci.

Realizacje standardu kontrola dostepu oraz kontrola oprogramowania systemowego ustala ,Opis
systemu sfuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodoéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow”
stanowigcy zatacznik nr 7 do zarzgdzenia w sprawie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci.
W ramach podziatu obowigzkéw dotyczacych funkcjonowania systemoéw informatycznych
ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie poszczegolnych
programow.

W celu zapewnienia ciggfosci pracy oprogramowania wykonywane sg kopie oprogramowania oraz
baz danych.

Oprogramowanie stanowigce wiasnos¢ jednostki spetnia standardy kontroli tworzenia i zmian w
aplikacjach oraz konfroli aplikacyjnej.

§ 16
informacja i komunikacja

W ramach standardu biezgca informacja pracownicy otrzymujg informacje podczas realizowania
swoich zadan. Ponadto w miare potrzeb sg organizowane narady. Kierownicy referatow, w miare
biezgcych potrzeb majg spotkania z Burmistrzem Miasta i Gminy.
Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby informacje te byty:

a) aktualne (umozliwiajgce podjecie przez nich odpowiednich dziatari w odpowiednim

czasie),
b) rzetelne,
c) kompletne (zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegdly, stosownie do oczekiwar
odbiorcy danych),

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiate dla odbiorcéw informacji.
Burmistrz Miasta i Gminy odpowiedzialny jest za takie zorganizowanie systemu komunikacji
wewnetrznej, aby kazdy pracownik mégt zrozumiec¢ cele systemu kontroli zarzgdczej, sposob jego
funkcjonowania a takze swojg role i odpowiedzialno$¢ w tym systemie.
W ramach komunikaciji zewnetrznej, przekazuje sie informacje zaréwno w formie pisemnej jak i
glosowej z zapewnieniem wyrazania informacji w jasnej i zrozumiatej formie, z wykorzystaniem
nowoczesnych metod w tym poczty elektronicznej.
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia takich warunkéw, by zadng z osob
przekazujacych informacje o niewtasciwym postepowaniu lub obejéciu procedur kontroli
zarzadczej, nie spotkalo negatywne traktowanie.

§17
monitorowanie i ocena



W Urzedzie Miasta i Gminy istnieje state monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej oraz jego poszczegolnych elementow, a takze biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemoéw.

Osoby przeprowadzajgce kontrole zarzgdczg zobowigzane sg do przekazywania wszelkich
informagiji, ktore moga wplywaé na ocene dziatania kontroli, w szczegolnosci:

a) roznic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw i manipulacji,

c) uwag zewnetrznych organow nadzoru lub kontroli,

d) skarg pracownikow, oferentéw i dostawcow.

Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zgtaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej
oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji (samoocena).

W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istniejg potencjalne niedoskonatosci,
mechanizmy kontrolne funkcjonujgce na obszarach, w ktérych wykryto nieprawidtowosci
podlegajg ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacii.

Wyniki kontroli i oceny stuza do:

a) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktéw
prawnych i procedur wynikajgcych z przepiséw wewnetrznych w zakresie gromadzenia
$rodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,

b) wszczecia postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci,

c) podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

d) doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

§18

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat z dnia 2 czerwca 2003 roku w
sprawie: ustalenie procedur kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat

§19

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012r.




Zatgcznik nr 1
OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Przlozony:

B. ZAKRES UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres odpowiedzialnosci:

2. Zakres uprawnien i obowiazkéw:

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

| 1. Wyksztalcenie :

2. Doéwiadczenie zawodowe:

3. Uprawnienia:
konieczne:

pozadane:




‘6. Cechy osobowosci:

7. Umiejetnosci:

5. Zn_@rﬁoéé innyi;égadnieﬁ i

D. OCENA PRACY

1. Kryteria oceny:

2. Terminy ocenyl/czestosé:




