ZARZADZENIE NR 26/2010
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SLESIN Z DNIA 18 PAZDZIERNIKA 2010 R.

w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Slesinie i w jednostkach organizacyjnych Gminy Slesin

Na podstawie art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdin.zm.) oraz art. 33 ust.3 ustawy z
dnia 8§ marca 1990 r. (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pdin.zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Ustala si¢ procedury kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Slesinie i w

pozosta&ych jednostkach organizacyjnych Gminy Slesin, stanowigce zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacmik nr 1 do Zarzadzenia nr 26/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 18 paZdziemnika 2010 .

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W SLESINIE
I PODLEGLYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i

v

(S}miny w Slesinie, jak réwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy
lesin,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastgpujace znaczenie:

)

2)

3)

4)

5)

6)

kontrola - jest to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i
poréwnaniu ze stanem Wwymaganym W normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach),
oraz sformulowaniu wnioskéw i zaleceit pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidiowosci, a takze prac kontrolowanej jednostki,

kontrole zarzadcza — W jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi- ogo6l
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy,

zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do
usunigcia nieprawidtowosc, niezgodnoéci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami,

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawg organizacji pracy,

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy Urzegdu
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz thwniez ze standardami kontroli okreslonymi w zalaczniku do
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz.M.F. Nr 23,
poz.84).

procedury obowigzujace W Urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je
rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:



a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujgce)

b)

instrukcji wewngtrznej lub regulaminie) sposéb realizacji okreslonych zadaf,
stanowiacy dla urzednikoéw spos6éb postgpowania, a dla 0séb kontrolujacych
procedurg kontroli (np. regulamin udzielania zaméwiedr publicznych,
instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkow),

wielopoziomowa kontrola dowodu kasowego o celowosci dokonania zakupu i
sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
(zastosowany tryb ustawy Prawo zaméwiefi publicznych), poprzez przyjecie
mienia na stan Urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dokonanie kontroli przez Skarbnika do zatwierdzenia wyplaty
przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione (np. instrukcja
sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowod6w ksiegowych,
przyjete przez Urzad zasady (polityka rachunkowosci),

7) procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezpodrednio z ustawy ©

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

8) procedury okotofinansowe — sq to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach

prawnych regulujacych pracg samorzadu.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

83

Celem dziatalnodci kontrolnej jest ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci
jednostek poddanych kontroli, wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostki na
kazdym odcinku jej dziatania, wjawnienie przyczyn i zrodet ich powstania, podniesienie
sprawnosci dzialania jednostki, oraz wskazanie sposobu wyeliminowania w przysziosci
przyczyn i zrédel ich powstania.

§4

Kontrola zarzadcza przeprowadzana jest pod wzgledem:

1)
2)
3)
4
3)
6)
7)

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnoéci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznodei przeptywu informacji,

zarzgdzania ryzykiem.

§5

System kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie stanowi zintegrowany
7hior elementéw i czynnoséci kontrolnych, obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalng.



§6

1. Do samokontrol zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miasta i
Gminy w Slesinie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania whasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnoéci  stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien
niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowiazany: ‘

1) podjaé niezbgdne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidiowosci,
2) niezwhocznie poinformowaé przefozonego o ujawnionych nieprawidiowosciach.

4. Prrzetozony, ktéory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podjaé decyzjg w sprawie dalszego toku postgpowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§7

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, proceséw, itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli
zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§8

Kontrola instytucjonalna jest realizowana przez RIO, NIK, ZUS, Urzad Skarbowy itp., W
sytuacji kiedy prowadzi dzialania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu
gminy.

§9
Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — polegajaca na badaniu caloksztaltu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im
czynnosci, dokumentow i zapisow ewidencyjnych,

2) problemowa — polegajaca na badaniu wybranego odcinka dziatalnosei lub wybranego
zagadnienia,

3) sprawdzajaca — polegajaca na sprawdzeniu realizacji zalecen pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien podezas kontroli,

4) dorazna — polegajaca na badaniu zwiazanych z biezacq dziatalnoscia jednostki
wybranych operacji, czynnoscei 1 odpowiadajacych im dokumentow.



ROZDZIAL 3
System kontroli zarzadczej

§ 10

Kontrola zarzadcza sktada sie z pigciu wzajemnie powiazanych elementow:

1) srodowiska wewngtrznego,

2) celéw i zarzadzania ryzykiem,

3) mechanizméw kontroli,

4) informacji i komunikacji,

5) monitoringu i oceny.

§11

1. Srodowisko kontroli — odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania
Lierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton
organizacji oraz wplywa na $wiadomosc pracownikéw. Zapewnia dyscypling i
strukture umozliwiajaca realizacje podstawowych celow kontroli wewnetrznej.

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki,
kieruja si¢ osobista i zawodowa uczciwoscig. Kierownik jednostki poprzez przyktad i
codzienne decyzje wspiera i promuje przyjgte warto$ci etyczne oraz osobisty i
zawodowa uczciwosé pracownikow.

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci 1 do$wiadczenia, ktory -
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadas i obowiazkow,
a takze rozumie¢ znaczenie kontroli zarzadczej.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybdr
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez
pracownikow jednostki.

6. Zakres zadaf, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw oraz
zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i
spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika
jego podpisem.

§12

1. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych si¢ celow, o
ktorych mowa w § 4, potaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji.
Obejmuje rozpoznanie i analizg zewnetrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych
realizacji celéw na szczeblu danej dziatalnosci, jak i calej organizacji.

2. Ustalenju hierarchii celow i zadah oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem sprzyja
okreélenie misji. Misja Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie jest zapewnienie
profesjonalnego, rzetelnego i bezstronnego wykonywania zadah okreslonych w
ustawie o samorzadzie gminnym.

3. Ogblng wizja dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie jest profesjonalna
administracja $wiadczaca obywatelom usiugi o coraz lepszej jakosci.

4. Celami Urzedu sa;

1) skuteczna realizacja natozonych zadan,
2) aktywna wspblpraca w organizacji,



3) wzrost satysfakeii klienta poprzez §wiadczenie ustug na coraz wyzszym poziomie.

. Zadania Urzedu okreslaja; '

1) Statut Gminy Slesin,

2) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie.

. Kierownictwo dokonuje systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, identyfikacji
zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka zwiazanego z poszczegblnymi celami i
zadaniami Urzedu.

. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw 1 prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka., Burmistrz lub
upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakeji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Burmistrz lub upowaznieni pracownicy
okreslaja dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

§13

. Mechanizmy kontroli — sg to zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia sig

realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji

celéw. Bez wzgledu na to, czy sa wykonywane automatycznie, czy recznie, maja
rézne cele 1 sa stosowane na wszystkich szczeblach.

. Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmuja:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

b) nadzor

¢) ciaglodé dziatalnosci

d) ochrong zasobow

e) szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych

f)  mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1) na czas — wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesng korekte odchylen,

2) oszczedne — Kkontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagnigcia
oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztoéw-korzysci,

3) dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny sie znajdowad tam, gdzie
jest najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykryé krytyczne
odchylenia od celéw organizacii,

4) elastyczne ~ kontrole powinny uwzgledniaé zmiany organizacyjne,

5) odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢
dopasowane od struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedlac
wydarzenia, do pomiaru ktorych zostaly zaprojektowane.

6) spoine z odpowiedzialnoscia — ustanawiajg odpowiedzialno$¢ za wyniki,

7) zdolne identyfikowaé przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli
zostala zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewngtrzne,

instrukcje, wytyczne kierownictwa,  zakresy obowiazkéw  pracownikow.

Dokumentacja jest tatwo dostepna dla wszystkich o0séb, ktérym te informacje sg

niezbedne.

§14

. Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowaé, zebral i przekazaé istotne
zewnetrzne lub wewngtrzne informacje w odpowiednim czasie i we whasciwy sposob.

5



2. Systemn informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on
informacje wewnetrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych,
operacyjnych i zgodnosci.

3. Informacja powinna byé odpowiednia, na czas, aktualna, dokiadna i dostepna,

4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Urzgdzie Miasta i Gminy w Slesinie i
podlegtych jednostkach umozliwia wykonywanie obowiazkow zwiazanych ze
sprawozdawczodcig finansowa, operacjami i zgodnoscia,

§15

Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

. Burmistrz Miasta i Gminy w ramach wykonywania biezacych obowigzkow

monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadezej i jego poszczegblnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigqzani s takze inni
pracownicy pelniacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco
rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej

przez pracownikow Urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych, ktérej wyniki

winny zosta¢ udokumentowane.

By =

ROZDZIAL 4
Zasady sprawowania kontroli zarzadczej

§16

1. Kontrola zarzadcza winna odbywag si¢ wedhug nastgpujacych kryteriow: poprawnosci
organizacyjnej, legalnodci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci dokonywanych
operacji gospodarczych.

2. Poprawno$¢ organizacyjna jednostki jest rozpatrywana z punktu widzenia
realizowanych celow (skutecznosé, sprawnos¢, prawidlowosé i efektywnos¢
przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru $rodkéw
w celu wykonania zatozonych zadan).

3. Kryterium legalnoéci polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka, prowadzi
dzialalno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz czy obowigzujace
unormowania wewnetrzne sa zgodne z przepisami ustawowymi 1 obowiazujaca
praktyka.

4. Kryterium rzetelnodci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan Urzedu jest zgodne z
zasadami okreSlonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz w procedurach
wewnetrznych, w tym w szezegblnosei w polityce rachunkowosci.

5. Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dzialalno$¢ Urzedu i jednostek
podleglych jest zgodna z przyjetymi celami i zasadami. Informacje w tym zakresie
dostarczaja kierownictwu jednostki wyniki kontroli instytucjonalnej i zewnetrzne;.

6. Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng wydatkowania srodkéw pod katem
uzyskiwania najlepszych efektéw z ponoszonych nakladow.

§17

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1. sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,



- optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiaganiu zatozonych celéw,
b) w sposdb umozliwiajacy terminows realizacjg zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan
2. poréwnaniu stopnia realizacji podjgtych zadan z przyjgtymi zalozeniami,
5. ocenianie prawidlowosci pracy,
6. wydawanie zalecen i wnioskdw pokontrolnych.

§18

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiagania zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania, ‘

2) ustalenie nieprawidlowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych - niezaleznych od dzialania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania),

4) sformulowanie wnioskéw i zaleceft pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

5) oméwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej, uzyskanie wyjasniet od oséb  winnych  stwierdzonych
nieprawidlowosci.

ROZDZIAL S
Kontrola finansowa

§19

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.
2. Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowodci prawnej jednostki
organizacyjne gminy.

§20

Kontrola finansowa obejmuje:

1. przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazaf finansowych i
dokonywania wydatkoéw,

2. badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesdéw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania
zobowiazah finansowych i  dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

3. prowadzenie gospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw,
o ktérych mowa w pkt 1.

§21

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.

2. Procedury kontroli zawarte w § 17 ust. 1 stanowia podstawg badania w trakcie trwania
czynnodci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacj finansowych z
zawartymi w nich oznaczeniami. '



§22
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowigzany do podjgcie dziataf, o ktérych mowa w § 6 ust.3 14,
ROZDZIAL. 6
Postanowienia koncowe

§23

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy skladac u Sekretarza Miasta i Gminy.

§24

Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ sig z trescig zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegac

zawartych w nim postanowiefl.

Jan Nied# Lwdzifwkrf
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