Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza S¢pdlna Krajeniskiego nr

Or.0151-44 /10 z dnia 13 wrzeénia 2010r.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1. Zarzadzenie okresla zakres, zasady i tryb procedur kontroli zarzadczej.

§2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sepélna Kraj enskiego;
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sepélno Krajenskie:;

3) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sepélnie Krajeriskim;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy.

§3. Kontrolg zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

1

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnoscei:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Przez procedurg kontroli zarzadczej rozumie si¢ wszelkie czynnosci, ktore daja wystarczajaca

pewnos¢, ze cele stawiane przez kontrolg finansowa zostana osiagniete.

§4. Burmistrz jest odpowiedzialny za calosé gospodarki finansowej Urzedu oraz

za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

1. Burmistrz moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej

pracownikom Urzgdu. Przyjecie obowiazkow przez te osoby powinno byé stwierdzone

dokumentem lub wskazaniem w ,,Regulaminie organizacyjnym Urzedu”.




§5. 1. Burmistrz dokonuje identyfikacji celow i zadan, w tym takich, przy wykonywaniu
ktorych pracownicy moga by¢ szczegélnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki
finansowej Urzgdu oraz powinien podjaé¢ odpowiednie srodki zaradcze poprzez wilasciwe
dyspozycije.

2. Burmistrz dokonuje identyfikacji zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka zZwigzanego
z osiaganiem celdow i zadan Urzedu.

3. Czynnosci wymienione w ust. 1 i 2 powinny by¢ wykonywane przynajmniej raz w roku.

4. Burmistrz moze powierzy¢ czynnosci wymienione w ust. 1 12 zespotowi pracownikow.

5. Identyfikacji ryzyka, dokonywana jest takze w systematycznych naradach najwyzszego

kierownictwa i kierownikow jednostek organizacyjnych.

§6. 1. Burmistrz oraz upowaznieni kierownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek
okreslenia w sposob precyzyjny ispojny podleglym pracownikom zadan, uprawnien
1 zakresow odpowiedzialnosci.

2. Dokumenty okreslajace zakresy obowiazkéw pracownikow, ich uprawnienia oraz zakres
ich odpowiedzialno$ci sa sporzadzane na pismie, aich przyjecie przez pracownika jest
kwitowane; jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.
§7. Skarbnik przygotowuje projekty unormowan wewnetrznych okreslajacych zasady

obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz zasady przeptywu informacji do Referatu

Finansowego, niezbgdnych do sporzadzenia sprawozdan finansowych. Unormowania te po

akceptacji Burmistrza begdg tworzy¢ dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej majaca

zapewni( realizacje celow kontroli zarzadczej w szczegdlnodci: wiarygodnosei sprawozdan,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

§8. Kontrole zarzadcza prowadzi si¢ przez:

1) samokontrolg, tj. kontrolg prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez wszystkich

pracownikéw, zgodnie z zakresami uprawnien i obowiazkow;

2) kontrole funkcjonalna, tj. kontrole sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez

pracownikow na stanowiskach kierowniczych;

3) kontrol¢ wstepna, tj. kontrolg¢ przeprowadzona przed wykonaniem operacji go-

spodarczej;

4) kontrolg nastepcza, tj. kontrole przeprowadzona po zaistnieniu zdarzenia rzeczywistego,

majaca na celu wykrycie nieprawidtowosci.




§9. Kontrola zarzadcza ma spetnia¢ nastepujace funkcje:

1) sygnalizacyjna — poprzez dostarczanie wszystkim kierownikom i pracownikom
na samodzielnych stanowiskach pracy informacji niezbednych do korekty uprzednich
ipodejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowania faktéw  wystapienia
nieprawidtowosci, zaniedban, naduzy¢, odchylen od ustalonych procedur postepowania,
umozliwiajacych ich likwidacje;

2) instruktazowa — poprzez inicjowanie kierunkoéw prawidtowego dziatania, wskazywanie
sposobow 1 $rodkéw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidlowosci;

3) profilaktyczng — poprzez zapobieganie wystepowaniu niekorzystnych zjawisk oraz

oddziatywanie w celu wywotania pozadanych zachowan.

§10. Procesy kontroli zarzadczej w zakresie gromadzenia irozdysponowania $rodkéw
publicznych oraz gospodarowania mieniem realizowane przez kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz Skarbnika majg na celu m.in. niedopuszczenie do:

1) uszczuplenia wptywdéw naleznych Gminie;

2) dokonania wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkéw ustalonej w
rocznym planie finansowym Gminy;

3) niewykonania zobowigzania jednostki, ktorego termin ptatnosci uptynat;

4) udzielania niezgodnie z przepisami prawa zaméwien publicznych;

5) udzielania niezgodnie z przepisami prawa koncesji na roboty budowlane.

§11. Procesy kontroli w zakresie gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych
oraz gospodarowania mieniem polegaja na:

1) badaniu zgodno$ci kazdego postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa;

2) badaniu efektywnosci dziatania i realizacji zadan okreslonych w odrgbnych przepisach;

3) badaniu realizacji proceséw zachodzacych w Urzedzie poprzez porownanie ich
zplanem i okreslonymi normami oraz wykrywanie odchylen 1 nieprawidlowosci
w realizacji tych zadan;

4) ujawnieniu nieprawidtowosci w gromadzeniu i rozdysponowaniu $rodkéw publicznych
oraz marnotrawstwa mienia, atakze ustaleniu o0s6b odpowiedzialnych za ich
powstawanie;

5) wskazaniu sposobow i $rodkéw umozliwiajacych likwidacj¢ nieprawidtowosci.




§12. Kontrola gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych oraz gospodarowania

mieniem powinna uwzglednia¢ nastepujace elementy:

1) badanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, polegajace na stwierdzeniu
prawidlowosci i zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscia;

2) badanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, polegajace na stwierdzeniu, czy
zawierajg one wszystkie typowe dla nich elementy, a w szczegdlnosci czy:

— wystawione zostaty w sposob prawidtowy,
— podpisane sa przez osoby upowaznione;

3) badanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym, polegajace na ustaleniu pra-
widtowosci zawartych w nich dziatan arytmetycznych;

4) kontrolg zupetnosci 1 kompletnosci operacji, zmierzajaca do zapewnienia, by wszystkie
operacje zostaly poprawnie udokumentowane izewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych;

5) poréwnanie tresci operacji zréznymi zrdédtami informacji oraz zatwierdzanie
dokumentéw przez upowaznione osoby;

6) poréwnanie zamierzen i wykonania z budzetem;

7) przeprowadzenie inwentaryzacji.

§13. Dowodem przeprowadzenia kontroli przez osoby upowaznione do przeprowadzenia
kontroli procesow gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem jest zlozenie podpisu wraz z datag na dokumentach dotyczacych
danej operac;ji.

ZYozenie podpisu przez Skarbnika obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo oznacza,
ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow

oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen dokompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym Urzedu.

§14. Wrazie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli osoba
prowadzaca kontrole zobowigzana jest:
1) zwrdéci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wilasciwym  komodrkom

organizacyjnym w celu dokonania zmian i uzupetnien;




2) odméwi¢ podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych Iub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami prawa,

3) zawiadomi¢ jednocze$nie na pi$mie o tym fakcie Burmistrza, ktory podejmie decyzje
w sprawie dalszego postgpowania, oraz podja¢ niezbedne czynnosci zmierzajace

do usunigcia tych nieprawidtowosci.

Rozdzial 2

Pobieranie i gromadzenie §rodkéw publicznych

§15. Burmistrz, Skarbnik, kierownicy komérek organizacyjnych oraz upowaznieni

pracownicy Urzedu, realizujac dochody budzetu Gminy, zobowigzani sa:

1) prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw Gminy,

2) pobiera¢ wpfaty i terminowo zwraca¢ nadplaty,

3) prowadzi¢ ewidencje¢ wszystkich dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatow 1 paragrafow
klasyfikacji budzetowe;j,

4) terminowo wysyla¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowaé w stosunku
do nich czynnosci egzekucyjne przewidziane ustawa o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

5) terminowo wysyla¢ do zobowiazanych wezwania do zaplaty lub faktury za wykonane
ustugi,

6) umarza¢ i odpisywa¢ naleznosci nie$ciagnigte w granicach przyshugujacych uprawnien.

Rozdzial 3
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw srodkéw

publicznych

§16. Zaciaganie zobowiazan i dokonywanie wydatkéw nalezy poprzedzié oceng ich
celowosci i gospodarnosci, tzn. ocenié, czy zaciagniecie zobowiazania lub poniesienie

wydatku jest konieczne oraz czy danego zamierzenia nie mozna zrealizowaé lepiej, szybciej,

taniej.

1. Ocena celowosci zaciagnigcia zobowigzania i dokonania wydatku przeprowadzana jest
na podstawie zapotrzebowania przedstawionego przez pracownika odpowiedniej komorki

organizacyjnej i zaakceptowanego przez Burmistrza lub jego zastepce.




§17. Podstawa wszczecia postgpowania o zamdéwienie publiczne jest okreslenie potrzeb
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane oraz zabezpieczenie srodkéw finansowych na ich

realizacje.

§18. Do okreslonych postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego Burmistrz
powotuje komisj¢ przetargowa, ktéra dziata napodstawie ustawy Prawo zamoOwien

publicznych oraz innych regulaminow.

§19. Umowy, w szczegOlnosci w sprawach zamoéwien publicznych przed podpisaniem
podlegaja opinii radcy prawnego.
1. Umowy podpisuje Burmistrz.
2. Umowy wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

§20. Zaméwien publicznych, doktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo
zamdwien publicznych, udziela si¢ zgodnie z ,Regulaminem zamdéwiefi do 14 000 euro”

okre$lonym w zarzadzeniu Burmistrza.

§21. Rachunki oraz faktury przedktadane Skarbnikowi do realizacji powinny by¢
odpowiednio opisane. Opis powinien zawierac:

1) tre$¢ merytoryczna,

2) potwierdzenie odbioru wraz z okresleniem jego zgodnosci ze zleceniem,

3) dzial, rozdzial i paragraf klasyfikacji budzetowej,

4) okreslenie wydatku strukturalnego,

5) okre$lenie zgodnosci z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

§22. W Urzedzie prowadzony jest roczny ,.Rejestr zamowien publicznych”.
1. ,.Rejestr zamowien publicznych” zawiera w szczegdlnosci nastepujace dane:

1) zastosowany tryb zamowienia,

2) liczbe porzadkowa,

3) przedmiot zamoéwienia,

4) nr i dat¢ przetargu,

5) okreslenie wykonawcy,

6) warto$¢ zamowienia netto, brutto w PLN, EURO,




7) nr i datg zawarcia umowy,
8) termin realizacji,
9) uwagi.

2. W Urzgdzie prowadzony jest roczny ,,Rejestr zamdwien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 14.00 euro. Rejestr zawiera
w szczegblnosci nastgpujace dane:

1) liczbg porzadkowa,

2) numer zamowienia,

3) przedmiot zamowienia,

4) data zawarcia umowy,

5) date zakonczenia zamdwienia,

6) ceng,

7) szacunkowq warto$¢ zamowienia,

8) uwagi.

Rozdzial 4
Gospodarowanie mieniem
§23. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem obejmuje:
1) kontrolg pozyskiwania sktadnikéw majatkowych;
2) kontrolg zbywania sktadnikéw majatkowych oraz dysponowania nimi na rzecz innych
podmiotow;
3) oceng prawidtowosci postepowan prowadzonych przez komisje likwidacyjna.
1. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem prowadzona jest w formie rejestru
umow.
§24. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow majatku i zrédet
ich pochodzenia.
1. Realizacjg celu okreslonego w ust. 1 warunkuja nastepujace czynnosci:
1) weryfikacja ksiag rachunkowych;
2) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych i rozliczen os6b odpowiedzialnych za powierzone
im mienie i za powstanie tych réznic;
3) zapewnienie ochrony mienia iocena stanu zabezpieczenia przed zniszczeniem,
kradzieza, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi;
4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych skladnikow majatkowych pod

wzgledem ilosci i jakoscei;




5) podj¢cie dziatan ukierunkowanych na przeciwdziatanie powstawaniu nieprawidtowosci
w gospodarowaniu majatkiem Urzedu, azwlaszcza gromadzeniu zapaséw zbednych

1 nadmiernych oraz powstaniu réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkéd).

§25. Tryb przeprowadzenia kontroli w drodze inwentaryzacji okresla zarzadzenie
Burmistrza.

§26. 1.W jednostkach organizacyjnych Gminy dokonywana jest kontrola zarzadcza w
zakresie stworzenia i utrzymywania przez nie systemu obejmujacego: wyznaczenie celow i
zadan oraz monitorowania realizacji tych celow i zadan.

2. Ocena realizacji celow i zadan przeprowadzana jest uwzgledniajac kryterium

oszczednosci, efektywnosci, skutecznosci, terminowosci, zgodnosci z prawem.

3. Gospodarka finansowa kontrolowana jest w zakresie pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow
ze Srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych.

4. Podstawa analizy w kontroli zarzadczej sa informacje przekazywane przez jednostki
organizacyjne Gminy - plany dziatalnosci oraz sprawozdania budzetowe z ich
wykonania, biezaco analizowane przez Skarbnika w szczegdlnosci w zakresie
naruszenia zasad wykonywania planu finansowego (zobowiazania wymagalne,
przekroczenie planu, zaptata odsetek karnych itp.)

5. W uzasadnionych przypadkach w jednostkach organizacyjnych Gminy moze byé

przeprowadzona kontrola instytucjonalna w siedzibie jednostki.




