ZARZADZENIE NR 17/14
BURMISTRZA ZAKLIKOWA
Z DNIA 29.01.2014

W SPRAWIE: OGOLNEJ ORGANIZACJI SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ W
URZEDZIE MIEJSKIM ZAKLIKOW

NA PODSTAWIE:

art 30 ust. 113 art. 31 art 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 2013 Nr 0 poz. 594 z p6Zniejszymi zmianami)

art 68, art. 69 ust. 1 pkt. 2 art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( Dz. U z 2013 poz. 885 z pdzniejszymi zmianami)

Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF z 2009 roku Nr 15 poz.
84)

zarzadzam co nast¢puje:

§1

Ustalam organizacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim Zaklikow.

§2

[lekro¢ w niniejszym rozporzadzeniu jest mowa o:

L.
2.

3.

wn

oo

10.

11.

12.

Burmistrza, rozumie si¢ przez to: Burmistrza Zaklikowa,

Kierownictwie urz¢du, rozumie si¢ przez to Burmistrza Zaklikowa, Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

Kierowniku, rozumie si¢ przez to kierownika komdrki organizacyjnej lub inng osobg
wyznaczong do kierowania, koordynowania pracy komorki organizacyjne;j,

Regulaminie, rozumie si¢ przez to: Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Zaklikowie,

Urzedzie: rozumie si¢ przez to: Urzad Miejski w Zaklikowie,

Komorkach organizacyjnych, rozumie si¢ przez to; wyodrgbniony element struktury urzgdu,
realizujacy zadania okre$lone w regulaminie,

Pracownikach urz¢du, rozumie si¢ przez to: wszystkich pracownikow urzedu,

Jednostkach organizacyjnych, rozumie si¢ przez to : jednostki organizacyjne,

kontroli zarzadczej, rozumie si¢ przez to: ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy,
Kontroli wewnetrznej, rozumie si¢ przez to: kontrolg wykonywang przez Skarbnika Gminy
oraz pracownika na stanowisku do spraw kontroli wewnegtrznej,

Procedurach, rozumie si¢ przez to: wprowadzone przez kierownictwo urzedu instrukcje,
regulaminy i inne regulowania, ktérych celem jest okreélenie sposobu postepowania i
sposobu realizacji zadan

Ustawie o finansach publicznych, rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych ( Dz. U z 2013 roku poz. 885 z pdz. zm.)



§3

1. Zarzadzenie okresla og6lng organizacje systemu kontroli zarzadczej, jaki obowigzuje w
urzedzie, zasady jego projektowania i funkcjonowania oraz metody prowadzenia
dzialalnosci kontrolnej

2. System kontroli zarzadczej stanowi ogot srodkéw funkcjonalnych stuzacych zdobyciu
pewnoscl, ze prowadzona dzialalnosé przebiega w sposob minimalizujgcy
prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, bledu czy nieekonomicznych lub
nieskutecznych praktyk.

§4

Celem kontroli zarzadczej jest realizacja zadan wynikajacych z art. 68 ust.2 ustawy o finansach
publicznych poprzez:
1. Zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
Skutecznos$¢, efektywnos$¢ dzialania,
wiarygodno$¢ sprawozdan,
ochrong zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania
efektywnosc¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,
zarzadzanie ryzykiem.
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§5

Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1. Adekwatna- zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych,
regulaminach, instrukcjach oraz odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadcze;.
2. Skuteczna- postepowanie kontrolne powinno sig zakonczy¢ wydaniem zalecen badz
wnioskow pokontrolnych, jezeli zostaly wykryte nieprawidtowosci,
3. Efektywna- kontrola powinna powodowa¢ osigganie zatozonych celow.

§6
Prowadzenie kontroli zarzadczej umozliwia miedzy innymi:

1. Sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych, w sposob:
+ Celowy i oszczgdny z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
- optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osigganiu zalozonych celow
* umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
* w wysokosciach i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan

wyznaczania celow oraz zadan oraz monitorowania ich realizacji
porownywanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
ocenianie prawidtowosci pracy,

wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.
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§7

System organizacji kontroli zarzadczej spelnia nast¢pujace funkcje:

1. Sygnalizacyjng- poprzez dostarczanie osobom zarzadzajacym informacji niezbednych do
korekty uprzednich i podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowanie faktow
wystgpienia nieprawidlowosci, zaniedban naduzy¢, odchylen od ustalonych norm
postepowania umozliwiajacych ich likwidacje.

2. Instruktazowo- doradcza — poprzez inicjowanie kierunkéw prawidlowego dzialania,
wskazywanie sposobow i srodkow likwidacji oraz zapobiegania powstawaniu
nieprawidlowosci w dzialaniu jednostek i komoérek organizacyjnych czy poszczegélnych
pracownikow.

3. Profilaktyczno- wychowawczg- poprzez zapobieganie w wyniku wnioskdw pokontrolnych
wystepowaniu niekorzysinych zjawisk oraz oddziatywanie na pracownikow przez fakt, ze
ich dziatalnos¢ podlega kontroli, a nieprawidtowosci zostang wykryte.

§8

1. System kontroli zarzadczej jest narzedziem zarzadzania urzedem. Kierownictwo urzedu
tworzy system kontroli zarzadczej oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za przydatnos¢ i
skutecznos¢ jego struktur. Zapewnia jego odpowiednig strukturg oraz ciagle jej
weryfikowanie, usprawnianie i doskonalenie.

2. Na system kontroli zarzadcze] sktada si¢ miedzy innymi:

a. kontrola funkcjonalna- realizowana przez kierownika wobec podwladnych, ktora odbywa si¢ na
biezaco, w toku zarzadzania, przy zastosowaniu dost¢pnych procedur i mechanizmoéw,

b. kontrola wewnetrzna (instytucjonalna)- realizowana przez Skarbnika Gminy, stanowisko do
spraw kontroli wewnetrznej wobec wszystkich komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych,

c¢. samokontrola,

d. kontrola finansowa- realizowania przez Skarbnika Gminy i osoby upowaznione przez
Burmistrza zgodnie z obowigzujgcymi w urzedzie procedurami

e. audyt wewngtrzny- realizowany w sytuacji spetnienia wymogéw okreslonych w art. 274 ustawy o
finansach publicznych,

f. kontrola realizowania przez inne uprawnione podmioty kontrolne.

§9

1. Pracownicy Urz¢du zobowiazani sg do samokontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej
pracy zgodnie z zakresami czynno$ci i odrgbnymi pisemnymi poleceniami, upowaznieniami
i zarzadzeniami kierownictwa urzedu,

2. Kierownicy zobowigzani sg do pelnienia kontroli funkcjonalnej stosownie do zadan
ustalonych w regulaminie.

3. Zakres tej kontroli obejmuje realizacj¢ zadan ustawowych i statutowych oraz obowigzkow
stuzbowych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, a w szczegolnosci
legalno$é¢, rzetelno$¢, celowosé 1 gospodarnosé podejmowanych decyzji.

4. Kontrola ta odbywa si¢ migdzy innymi przez osobiste zapoznawanie sie, podpisywanie
dekretowanie lub parafowanie opracowanych decyzji, rozstrzygnie¢, informacji, analiz i
innych dokumentow stuzbowych oraz przyjmowanie ustnych relacji i wyjasnien.



§ 10

1. Stanowiskiem uprawnionym do prowadzenia kontroli wewngtrznej ( instytucjonalnej)
wobec komoérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych jest stanowisko do spraw
kontroli wewnetrznej oraz Skarbnik Gminy.

2. Kontrola wewnetrzna jest traktowana, jako integralna czg¢$¢ systemu kontroli zarzadeze;,
wspierajaca sprawng organizacj¢ i wyznaczanie zadan, skuteczne i wydajne podejmowanie
dziatan, monitorowanie realizacji celow oraz skuteczne wykorzystanie i ochrong zasobow.

§11

1. Za funkcjonowanie, sprawno$¢ i efektywnos¢ systeméow kontroli w urzedzie odpowiada
Burmistrz.

2. Za funkcjonowanie, sprawno$¢ i efektywnos¢ systemow kontroli w jednostkach
organizacyjnych odpowiada kierownik danej jednostki organizacyjnej.

§ 12

Dzialalnos¢ kontrolna wykonywana jest przez porownywanie stanéw faktycznych z postulowanymi
lub pozadanymi, to jest wyznaczonymi przez obowigzujgce unormowania ( normy prawne,
organizacyjne, techniczno- produkcyjne, ekonomiczne i finansowe) oraz decyzje wynikajace z
zarzadzenia lub wyznaczenia wywodzace sie z ogolnych zasad wiedzy, w tym zasad racjonalnego i
efektywnego dziatania.

§13

Przeprowadzane badania i analizy kontrolne maja ocenia¢ kontrolowang dzialalnos$¢ z punktu
widzenia nastepujacych kryteriow: sprawnosci organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosct,
legalnosci 1 przejrzystosci.

§ 14

1. Efektywnosé¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej wymaga petnego wykorzystania
istniejacych w urzg¢dzie przeptywdw informacji.

2. Wszyscy pracownicy, zwlaszcza kierownicy, zobowiazani do biezacego wykorzystywania
informacji kontrolnych i natychmiastowego podejmowania srodkow zaradczych w
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu badz przekazywania wnioskow w
tych sprawach do swoich zwierzchnikow.

3. Stosownie do zadan okreslonych w ust. 2 wprowadzone rozpoznania kontrolne majg by¢
realizowane dwoma uzupetniajgcymi si¢ sposobami:

a. posrednio- poprzez wykorzystanie zrodet informacji zawartych w stosowanych systemach obiegu
dokumentéw, ewidencji finansowo- ksiggowej, inwentaryzacji analiz ekonomicznych,
sprawozdawczosci itp.

b. bezposrednio- poprzez sprawdzanie przez pracownikow wlasnej dziatalnosci, poprzez osobiste
sprawdzanie dziatalnosci pracownikow przez kierownikowi osoby sprawujace funkcj¢ nadzoru i
kontroli.



§15

Skuteczne i kompleksowe funkcjonowanie wszystkich form organizacyjnych systemu kontroli
zarzadczej wymaga stosowania sie do ustalonych zasad organizacji pracy oraz zapewnienia
pracownikom dobrej znajomosci ich obowigzkoéw. W tym celu nalezy:

L.

Dokladnie i jednoznacznie ustali¢ obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ w zakresach
czynnosci pracownikow ( lub innym dokumentem) zatrudnionych na wszystkich
stanowiskach pracy ( w tym szczegolnie kierowniczych) z uwzglednieniem zakresu i
rodzaju decyzji, do ktérych podejmowania sa upowaznieni, a takze kontroli spraw i operacji
gospodarczych oraz odpowiadajacych im dokumentow.

Scisle przestrzega¢ zasad przyjetego systemu dokumentacji i ewidencji, obiegu i kontroli
dokumentdéw odzwierciedlajacych operacje gospodarcze, dokumentow zdawczo-
odbiorczych oraz zasad wystawiania dokumentdw, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji, w
tym sprawdzanie rzetelnosci i legalno$ci podpiséw na dokumentach.

Stosowac w pelni zasade powierzenia pieczy nad poszczegdlnymi sktadnikami
majgtkowymi Scisle okreslonym pracownikom i potwierdzenia tego faktu ich podpisem
(deklaracja o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej), przy rownoczesnym stworzeniu
warunkdw organizacyjnych i technicznych faktycznie umozliwiajacych im dozor nad
powierzonym mieniem.

Sprawdza¢ stan skladnikéw majatkowych przez dokonywanie w obowigzujacym trybie
spisOw z natury, a takze doraznych inwentaryzacji kontrolnych wybranych skladnikow
majatkowych.

§16

Czynnosci kontroli- odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo- kontrolnych w urzg¢dzie-
nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dzialalno$ci w formie kontroli wstgpnej, biezacej i
nastepczej.

1.

3.

§17

Kontrola wstepna-, jako kontrola decyzji i operacji zamierzonych, ma na celu zapobieganie
nieprawidlowym dziataniom poprzez sprawdzenie, czy zamierzone czynnosci sg zgodne z
kryteriami okre$lonymi w § 13.

kontrole wstepna wykonuje si¢ przede wszystkim w ramach obowigzkow samokontroli i
kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania. Obejmuje ona obowiazki, zwlaszcza
w zakresie sprawdzenia, akceptacji i rozliczenia wydatkow, badania prawidtowosci
projektéw umoéw, zamoéwien i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej osoba
kontrolujaca:

a. zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub komoérkom organizacyjnym z
wnioskiem o usunigcie nieprawidlowosci w samych dokumentach badz operacjach, ktorych
dotycza,

b. odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajgc jednoczes$nie o
ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego.

c. przetozony ktory zostal poinformowany o w/w faktach, podejmuje decyzje w sprawie dalszego
toku postgpowania, odpowiednie do wagi nieprawidlowosci.



§18

Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z
ustalonymi wyznaczeniami.

Kontrole biezaca obowigzani sg przeprowadzi¢ w ramach samokontroli wlasnego dziatania
wszyscy pracownicy urzedu.

§19

Kontrola nast¢pcza polega na badaniu przedsigwzigc i1 operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajgcych je dokumentow,

W wyniku kontroli nastgpczej , ktora ujawnita nieprawidtowosci, podejmowane sg
czynnosci pokontrolne, majace na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidltowosci,
likwidacjg ich przyczyn i skutkow, zapobieganie im w przyszlo$ci oraz usprawnienie
badanej dzialalnosci, a takze zastosowanie sankcji wobec pracownikow odpowiedzialnych
za powstanie nieprawidtowosci i straty.

Kontrole nastgpczg sprawuje przede wszystkim komorki kontroli instytucjonalnej,
wewnetrznej a takze pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidlowosci
wykonania zadan z tytulu funkcji kierowniczej.

§20

Skutecznos¢ poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzadezej podlega biezacemu
monitorowaniu i ocenie, co umozliwia identyfikowanie i biezgce rozwigzywanie
stwierdzonych nieprawidtowosci.

Elementem monitorowania systemu kontroli zarzadczej przez Burmistrza jest
udokumentowana samoocena systemu ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej
dzialalno$ci.

Udokumentowane wyniki monitorowania i oceny sg zrodlem uzyskania przez Burmistrza
Miasta zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

Potwierdzenie uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok
nast¢puje w formie o§wiadczenia ztozonego przez Burmistrza.

§21

Zasady wykonywania kontroli wewngtrznej, instytucjonalnej okreslajg procedury kontrolne
zwigzane z zasadami, sposobem i trybem przeprowadzania kontroli oraz postepowania
pokontrolnego stanowigcego Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 22

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§24

Traci moc Zarzadzenie Nr 6/10 Wojta Gminy Zaklikow z dnia 01.02.2010 roku w sprawie og6lnej
organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Zaklikow



