Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 206/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka
z dnia 31 grudnia 2010 r.

Procedury i Zasady Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta w Kazimierzy Wielkiej.

Przepisy ogdlne:

§1

1. Procedury i zasady kontroli zarzadczej okreslaja:

— cele i zadania kontroli zarzadczej
— elementy systemu kontroli zarzadczej
— zakres kontroli finansowej
2. Procedury i zasady kontroli zarzadczej maja zastosowanie do wewngtrznych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w Kazimierzy Wielkie;j.
3. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy jest okreslona w
Regulaminie Organizacyjnym UGiM w Kazimierzy Wielkie;j.
§2
Ilekro€ jest mowa o:
1. Wewngtrznej komorce organizacyjnej- oznacza to:
a) wydziaty,
b) samodzielne stanowiska,
c) straz miejska,
d) Urzad Stanu Cywilnego
2. Stanowiskach funkcyjnych- oznacza to: Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Naczelnikow Wydzialow i ich zastepcoéw, Kierownika USC,
Komendanta Strazy Miejskiej .
3. Burmistrzu- oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy oraz zwierzchnika sluzbowego

pracownikéw Urzedu Gminy.

Organizacja kontroli zarzadczej

§3
1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej to ogél
dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy.

2. Cele i zadania osiggane sg w sposob zgodny z obowiazujacymi aktami prawnymi,



1))
2)

3)

uchwalami Rady Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej oraz zarzadzeniami Burmistrza
Miasta i Gminy Kazimierza Wielka.

Kontrola zarzadcza :

stwarza podstawy efektywnego zarzadzania,

dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z
zarzadzaniem,

sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania, nieprawidlowos$ci, ewentualne naduzycia i
inne uchybienia.

§4

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:

1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2. skutecznosci i efektywnos$ci dzialania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci
oszczedne i efektywne wykorzystanie zasobéw majatkowych i ludzkich,

3. wiarygodnosci sprawozdan

4. ochrony zasobdw, zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, utratg i
defraudacjg, w tym danych osobowych i informacji niejawnych,

5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania zgodnie z kodeksem
etyki,

6. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkow oraz skutecznej kontroli zewnetrzne;,

7. zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celéw i
realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom funkcjonowania
Urzedu, wskazanie sposobu i s$rodkdw zapobiegajacych  powstaniu

nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§5

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Kazimierza Wielka jest to

zintegrowany zbidr elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1

samokontrolg
kontrole funkcjonalng
kontrole instytucjonalng
§6

Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegdélowe zbadanie stanu faktycznego



a)

b)

1 poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej
normy.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac si¢ wg nastepujacych kryteriow:

legalnos$¢, czyli zgodno$¢ dziatalnosci z obwiazujacymi przepisami prawa oraz
wewnetrznymi aktami i wytycznymi,

poprawno$¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu wiedzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidtowos¢ i efektywnosé
przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkoéw dziatania oraz doboru srodkéw

w celu wykonania zatozonych zadan)

c) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk i proceséw gospodarczych

d)

i finansowych z punktu widzenia efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji
oraz ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktoére przy najnizszych
naktadach umozliwig uzyskanie optymalnych efektow,

celowos¢ - realizuje si¢ poprzez sprawdzanie czy S$rodki finansowe zostaly

wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

e) rzetelnosé - zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§7
Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikoéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z zakresu czynnosci stuzbowych.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:
podjaé niezbg¢dne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci
niezwlocznie poinformowac o tych nieprawidlowosciach swojego przetozonego.
Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,

zobowigzany jest podjac¢ niezwtocznie decyzj¢ w sprawie dalszego postepowania.

§8

. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach funkcyjnych (kierowniczych) w odniesieniu do podleglych
pracownikow oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych

zadan, ktorych obowiazki kontroli wynikaja z zakresdw czynnosci lub ktérzy zostali



zobligowani do kontroli.

2. Kontrola funkcjonalna polega w szczegélno$ci na Kkontroli realizacji zadah
okreslonych w Statucie Gminy, Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, Uchwale
budzetowej i innych przepisach szczegétowych, w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§9
Kontrola instytucjonalna prowadzona jest przez Audytu Kontroli Wewngtrznej na

podstawie rocznego planu.

Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej:

§ 10
Charakter mechanizméw kontrolnych moze by¢:
— zapobiegawczy (W celu zapobiegania niepozadanych zjawisk)
— wykrywajacy (w celu wykrycia i skorygowania zjawisk, ktore juz wystapity)
— dyrektywny (w celu spowodowania wystapienia pozadanego zjawiska)
§ 11
Rodzaje kontroli:
— zwrotna - dostarczajaca informacji na temat zakonczonej dziatalnosci
— rownolegla- korygujaca biezace procesy aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od
standardow

— wyprzedzajgca - przewiduje problemy i im zapobiega.

System kontroli zarzadczej

§12
Kontrola zarzadcza sktada si¢ z nastépuj acych wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowisko wewnetrzne
2) zarzadzanie ryzykiem
3) czynnosci kontrolne
4) informacja i komunikacja
5) ﬁlonitoring 1 ocena.
§13

Srodowisko wewnetrzne:




. Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujacy powierzone im zadania i obowiazki

kieruja si¢ osobista i zasadng uczciwoscia.

Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umieje¢tnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnienie powierzonych zadan.

Proces zatrudniania prowadzony jest w sposOb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko.

Kierownik jednostki zapewnia rozw¢j kompetencji zawodowych przez pracownikoéw

jednostki.

. Zakres zadan, wuprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegblnych komodrek

organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej
W sposob spdjny i przejrzysty.
Kazdemu pracownikowi przedstawiono na pismie zakres jego obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i upowaznien
jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

§ 14

Zarzadzanie ryzykiem

I

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewnetrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajacych realizacji celéw na szczeblu danej dziatalnosci.
Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji ryzyka zwigzanego
z poszczegolnymi celami i zadaniami Urzedu Miasta i Gminy.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie skutkow
i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Burmistrz lub upowaznieni
pracownicy okreslaja akceptowalny poziom ryzyka.
Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Burmistrz lub upowaznieni pracownicy
okreslaja dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

§ 15

Czynnosci kontrolne

1
2

Zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia si¢ realizacj¢ celow.
Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny byc¢:
na czas (wykrycie powinno pozwala¢ na wczesna korekte odchylen)

oszczedne (powinny dawac¢ zapewnienie osiagniecia oczekiwanych wynikéw



z uwzglednieniem kosztow),
dobrze umiejscowione (punkty kontrolne winny byé tam gdzie pomiary pozwola
wykry¢ odchylania od celow)
odpowiednie (musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaly
zaprojektowane)
spdjne z odpowiedzialno$cig (ustanawiaja odpowiedzialno$é za wyniki)

§ 16

Monitoring i ocena

Ik
23

Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

Burmistrz w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé

kontroli zarzadczej i jej poszczegoélnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg réwniez

pracownicy pelniacy funkcje kierownicze, ktérzy co najmniej raz w roku

przeprowadzajq samooceng systemu kontroli zarzadczej i jej wyniki dokumentuja.
§17

Kontrola finansowa

Kontrola finansowa, jako czg$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

ik

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu
$rodkéw publicznych
prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych
mowa w pkt 1.

§18
Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odregbnymi przepisami wewnetrznymi (Instrukcja kontroli i obiegu
dokumentdw, Instrukcja kasowa, Instrukcja inwentaryzacyjna)
Procedury kontroli zawarte w § 18 ust 1 stanowig podstawe badania w trakcie trwania
czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych
z zawartymi w nich uregulowaniami.

§19

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacych procesu gospodarki

finansowej pracownik jest zobowigzany do podjgcia dziatan okreslonych w § 6 ust. 3 i 4



regulaminu.
§ 20

1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu oraz osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach do:

a) okreslenia celow i zadan swoich komorek,

b) przypisanie do realizacji celow i zadan miernikoéw ich realizacji,

¢) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych w komérkach,

d) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,

e) wprowadzenie mechanizméw kontrolnych,

f) utworzenia rejestru ryzyk dla zadan realizowanych prze komoérki oraz samodzielne
stanowiska.

2. Zestawienie zrealizowanych w danym roku budzetowym celéw i zadan wraz
z miernikami oraz rejestry zidentyfikowanych ryzyk, przygotowane przez
poszczegolne komoérki Urzedu Gminy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach,
przedktadane sa Burmistrzowi w terminie do 31 grudnia kazdego roku poprzedniego.

3. Zestawienie zrealizowanych w danym roku budzetowym celéw i zadan wraz
z miernikami oraz rejestry zidentyfikowanych ryzyk dla poszczegélnych komérek
oraz samodzielnych stanowisk w 2010 r. nalezy przedtozy¢ Burmistrzowi w terminie

do 31 lipca .



