Zarzadzenie Nr 26/10
Burmistrza Kaluszyna
2 dnia 01 lipca 2010 r,

W sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadezej w U rzedzie Micjskim w
Kaluszynic i jednostkach organizacyjnych Gminy Kaluszyn oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 33 ust. 315 i art. 60 ust, 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.1. 2 2001 . Nr 142, poz. 1591: Z pozn. zm. oraz art. 68 1 69 ust. 1 pkt21i3

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nt 157. poz.
1240)) zarzqdza sie, co nastepuje:

]

A

W celu zapewnienia kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Kaluszynic i pozostalych
Jednostkach organizacyjnych Gminy Kaluszyn ustala gig:
1. Procedure kontroli zarzadezej w Urzedzie Micjskim w Kaluszynie 1w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kaluszyn oraz zasady jej koordynacji. w brzmieniu
stanowigeym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzema.

Wzor upowaznicnia do przeprowadzenia kontroli stanowi zalacznik nr2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi miegjskicmu.
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Traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Nr 30/09 Burmistrza Kaluszyna 7 dnia 3 sierpnia 2009
r. wsprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowe.
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Zarzadzenie wehodzi w zyeie z dniem podjecia,
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Fatgeznik Nr |

do Zarzadeenia Nr 2610
Burmistrza Kaluszyna
zdma 0] lipca 2010r,

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
MIEJSKIM W KALUSZYNIE I JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH
GMINY KALUSZYN ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

[. Postanowienia ogilne

o
—a

Ustalenia niniejszego regulaminu dotveza:

1)

2)

sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadezej w Urzedzie Micjskim w
Kaluszynie, jak réwniez w pozostalych jednostkach organizacyjnveh Gminy Katuszyn,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadezej.

S

UZyte w ninigjszym regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynnosé polegajgca na sprawdzeniu stanu fakiveznego i porownaniu ze

2)

3)

4)

0)

stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych. ekonomicznych,

regulaminach i instrukejach sposobu postepowania (procedurach). oraz sformulowaniu

wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na eclu zlikwidowanie nieprawidlowosci. a

takde usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

kontrola zarzgdeza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogél dzialan

podejmowanych dla zapewnicnia realizacji celow izadan w sposob zgodny z prawem.

cfektywny, oszezedny 1 terminowy;

informacja zarzgdeza — to taka informacja (slowna lub pisemna), kidra ma wplyw na

proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowaé, wymuszac lub modyfikowac.

Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem cato-

ksztalt pracy urzedu;

zalecenic pokontrolne — jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usuniecia

mieprawidiowoscei, niezgodnosei z normami prawnymi. regulaminami lub instrukejami;

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanic przez kierownictwo pracy urzedu

w instrukejach i regulaminach wewnetrznych. aby postgpowanie urzednikéw samorzado-

wych bylo zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz

rowniez ze standardami kontroli;

procedury obowigzujace w Urzedzie nazywa sie procedurami kontroli. Malezy je rozu-

miec w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez Kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukeji
wewnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan. stanowiacy dla
urzgdnikdw sposéb postepowania, a dla 0séb kontrolujacych procedurg kontroli (np.
regulamin udzielania zaméwien publicznveh. instrukcja kasowa. instrukeja w sprawie



7)

8)

93

zasad zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow, instrukeja obej-
mujgca procedury nadzoru w zakresic gromadzenia, wydatkowania i zwrotu $rodkéw
publicznyveh),

b) wiclopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosei dokonania zakupu
1 sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany
tryb ustawy Prawo zamowien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzedu,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowvm, dokonanic kontrali
przez glownego ksiggowego lub skarbnika gminy do zatwierdzenia wyplaty przez
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione (np. instrukeja sporzqdzania, obiegu,
kontroli i archiwizowania dowodéw ksiegowych, previete przez urzgd zasady (politvka)
rachunkowosci).

procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezpodrednio z ustawy o finansach

publicznych i z ustawy o rachunkowoséci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen

wykonawezych:

procedury okolofinansowe — s3 to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach

prawnych regulujgcyceh prace samorzadu;

ryzyko - jest to prawdopodobicnstwo. ze wystapi okreslone zdarzenie. dziatanie lub brak
dzialania i moze nickorzystnie wplynaé na osiagniceie zalozonego celu (albo zadania
badz projektu). Jego skutkiem oprécz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie
od stanéw oczekiwanyeh) moze by¢ rowniez szkoda w majatku Jub wizerunku jednostki
albo utrata szansy poprzez niewvkorzystanie wszystkich mozliwosei (osiagniecie mnigj
niz bylo to mozliwe). Odnosi sie zawsze do zdarzen przysziveh:

10) analiza ryzyka — jest to proces. w kirym identyfikuje si¢ rvzvko i dokonuje jego oceny

pod katem mozliwosci wystapienia;

11} zarzadzanic ryzykiem - jest to svstem metod i dziatan zmirerzajgeyeh do obniZzenia ryzy-

ka do akeeptowalnego poziomu. obejmuje identyfikowanie | oceng ryzyka oraz reagowa-
nie na nie (tolerowanic, przeniesienie, wycofanie si¢. dzialanie). Proces zarzadzania ryzy-
kiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyinych i na kazdym
szczeblu zarzadzania;

[2) obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dzialania Urzedu (jednostki) — zadanie, proces.

zagadnienic. problem itp.), w ktorym moze zaistnied rvzyko;

13) ezynniki ryzyka - sg to cechy charaktervstyezne dla danego procesu, ktore wskazuja na

mozliwos¢ wystapienia zdarzenia mogacego nickorzystnie wplynaé na osiagniccie okre-
slonego celu;

I4) Urzgd — Urzad Miejski w Kaluszynie:
15) Burmistrz — Burmistrz Kaluszyna;

16} jednostka — jednostka organizacyjna Gminy Kaluszyn

17) kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Katuszyn.

II. Organizacja kontroli zarzadcezej

§3

Celem kontroli zarzadcze] jest zapewnienie w szezegdlnosel:



1) zgodnosci dziatalnoscei z przepisami prawa oraz proceduranti
wewnglrznymi;

2) skutecznosei i efektywnosci dziatania:

3) wiarygodnosei sprawozdan:

4) ochrony zasobow:

5) przestrzegania i promowania zasad etyeznego postepowania:

6) efektywnosci i skutecznosei przeplywu informaci:

7) zarzadzania ryzykiem

84

Podstawowe funkcje kontroli zarzadezej to:
I) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy 1 oszezedny. 7 zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéow z danveh nakladow,
— optymalnego doboru metod i érodkéw sluzacveh osigenieciu

zalozonych celow;
b) w sposéb umozliwiajgey terminowa realizacje zadan,
¢) wwysokosci I terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietyveh zobowiazan.
2) pordwnanie stopnia realizacji podjetveh zadan 2 przyjetymi zalozeniami,
3) ocenianic prawidlowosei pracy.
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Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

I. T poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadeze] (prowadzonej w kazdej jednost-
ce sektora finansow publicznych). za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jed-
nostki,

2. II poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu teryto-
rialnego, osoba odpowiedzialng za jej prowadzenic jest burmistrz,

§6
1. Kontrolg zarzadeza pierwszego i drugiego stopnia jest kontrola wykonywana przez
kierownikow poszezegolnych jednostek organizacyvinych gminy.,
2. Kontrolg zarzadezg sprawowana przez Burmistrza w Urzgdzie Migjskim i jednostkach
orgamizacyjnych Gminy (pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadeze)) stanowia rownies:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK w svtuacji, kiedy prowadzi
dzialania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy.

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Miejskicgo oraz gléwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sic na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan ( np.
nadzor budowlany. nadzor inwestorski),

4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow eminnych jednostek

organizacyjnych.,

kontrola wewnetrzna i zewnelrzna, sprawowana przez urzednikdw wymienionyeh w §
Il ninigjszego zarzadzenia,

6) samokontrola.

sy
a?



§7
Kontrola zarzadeza powinna byé;
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacveh aktach prawnych
oraz zninigjszym regulaminem. dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli
zarzadezej. Zasady kontroli powinny byé tak skonstruowane. zeby ich prawidlowe stosowanic
zabezpieczalo jednostke przed danym rvzyvkiem;
Z2) skuteczna — to znaczy. ze postepowanie kontrolne powinno sie zakonczyé wydaniem
zalecen badZz wnioskow pokontrolnyeh. Kontrola zarzqdeza musi zabezpieczyé jednostke
przed wystapieniem lub skutkiem danego rvzyka;
3) efektywna — to znaczy. ze kontrola ta powinna powodowaé osiaganie zalozonych celow.
Kontrola zarzadeza powinna ograniczac ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych nakladow,

§8
[. Koordynacje kontroli zarzadezej prowadzi Sekretarz Migjski i Skarbnik Miejski. zwani
w dalszej tresci ninigjszego regulaminu koordynatorem.

!Zx.?

Koordynator w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli za-
rzadezej w Urzedzie Miejskim (pierwszy poziom kontroli zarzadezej) oraz we wszystkich
Jednostkach organizacyjnych gminy (drugi poziom kontroli zarzadezej) stosownie do za-
kresu swojego dzialania.

- Zadaniem koordynatora jest analizowanie informacji zarzadezyeh pochodzacych z rdznveh

(9%}

zrodet ( o ktorych mowa w § 5) o wystepujgeyeh zagrozeniach w osiagnieciu celéw lub
zadan (projektow) i1 inicjowanie dziatan korekeyjnych, korveujaeveh, naprawczych badz
wspomagajgcych.

4. Sekretarz jako koordvnator kontroli zarzgdeze] organizuje svstem kontroli zarzadeze) |
sprawuje ogolny nadzdér nad skutecznoscia dzialania tego systemu i prawidlowoscia wyko-
rzystywania sygnatow pochodzacyceh z prowadzonych dzialan kontrolnych.

§9
Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia 7amierzonego celu. obejmuja:
1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych. technicznych. regulaminach i instrukejach postepowania,
2) ustalenie nieprawidlowoscei.
3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obicktywnych — niezaleznyveh od dziatania Jednostki
kontrolowanej, subicktywnych — zaleznych od jej dzialania).
4) stormulowanic wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci. usprawnienia dzialalnosei. osiggniccia lepszych efektow.
3) omdwienie wynikéw kontroli 7 kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komdrki
organizacyjnej,
6) analiza informacji zarzadczych o wystepujacych zagrozeniach w osigenieciu celéw lub
zadan (projektow) i inicjowanie dzialan Korekcyjnyeh, koryenjacych, naprawczych badz
wspomagajacych.
§10
L. Kontrola zarzadeza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze byé prowa-
dzona jako:
1) kompleksowa — obejmujaca caloksztaht zasadniczych funkeji i statutowyeh zadar kon-
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trolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza:

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
Jednostkach:

3) doraina - inspekcja. wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu fak-
tycznego. prowadzona w rdznveh kierunkach:

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen
1 wnioskéw pokontrolnych wydanyeh w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli,
Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1. a dotyezy gléwnie

Urzedu Miejskiego, z zastrzezeniem ust. 3,

Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnvch (kosz-
ty energii elekirycznej, cieplnej. wody. wywozu meczystodei, kosztow sprzatania itp.)
mozna laczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§11

Kontrolg zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzna sprawowang przez Burmistrza wykonywaé mo-
ga rowniez:

1)
2)
3)
4)
5)

I-2

o

zaslepea burmistrza.

sekretarz migjski,

skarbnik miejski,

kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie # wlasciwoseia,

pracownicy urzedu na polecenie osab wymienionych wpkt 1, 2 i 3, po pisemnym upo-
waznieniu przez Burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika.

podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizvezne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej. upowaznione do tego przez Burmistrza. ktére zawodowo prowadza dzialania
kontrolne lub audytowe,

§12
W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane CZynnosei

kontrolne z zastrzezeniem ust. 2.

Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli,

Plan kontroli moze byé w kazdvm czasie zmieniony przez Burmistrza poprzez dodanie
innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnodei.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego koordynator kontroli sporzadza informacje
o realizacji planu kontroli, ktora podlega zatwicrdzeniu przez Burmistrza | zamieszezeniu
w biuletynie informacji publicznej Urzedu.

Informacje. o ktérej mowa powyzej sporzadza si¢ W terminie do konca stycznia nastepne-
g0 roku.

HI. Czynnosci kontrolne

§13

Przed przystapieniem do kontroli. pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzié
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opracowua tezy dotyczace kontroli. zawierajgce co najmniej:

1) temat kontroli.

2) cel i zadania kontroli.

3) okres objety kontrola,

4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu.

5) okres trwania badania,

6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.,

Po opracowaniu tez dotyezacych przedmiotu kontroli, pracownicy przyvgotowujg si¢ do
kontroli poprzez zapoznanie sig z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wyznaczeniami.

14
zy udokumentowaé w postaci protokotu kontro-

2 e

Przeprowadzone czynnosei kontrolne nal
li.

Protokot 7 kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakoniezenia kontroli.
W przypadku braku uchybien., mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokolu i ograniczy¢ sie
do sporzgdzenia notatki sluzbowej.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchvbienia w dzialalnosci kontrolowanej jed-
nostki, nalezy sporzadzié¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag. wnioskéw badz zalecer pokontrolnych,
oprécz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokol przedklada si¢
do podpisu Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokol traktowany jest
w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

Kopie protokolu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole, Fakt
odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu. skladajac pi-
Semne wyjasnienie przyezyn odmowy,

Odmowa podpisania protokotu przez kicrownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nic wstrzymuje toku dal-
szych czynnosci kontrolnych, Informacie o odmowie podpisania ijej przyezynach za-
micszeza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komarki organizacyjnej urzedu) zobowiazany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni. wykonaé zalecenia pokontrolne, jak
rowniez pisemnic powiadomi¢ Burmistrza o podjctveh dzialaniach. W informacji winien
odniesc si¢ takze do sformulowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnié
funkcjonowanie jednostki (komdrki organizacyjnej).

§15

Protokoét 7 kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

2} okres prowadzenia kontroli,

3) imig i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne

dane pracownikéw udzielajacyeh wyjasnien,



4) okreslenie przedmiotu kontroli.

5) okres objety kontrolg

6) ustalenia z przebiegu kontroli.

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskdw i zalecen.

8) pouczenie o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do trescei protokolu
w ciggn 7 dni od daty jego podpisania.

9) wyszezegolnienie zalacznikow.,

10) okredlenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

1) miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujacyeh, kierownika jed-
nostki kontrolowanej oraz Burmistrza na zasadach okreslonych w § 14 pkt 3,

12) protokoly z kontroli przechowuje sig na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i kadro-
wych.

816

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie uchybien,
blgdow, nie przechodzi sie do trybu protokolarnego, Sporzadza sie wtedy notatke stuzbo-
wa dokumentujaca przeprowadzenie kontroli:

2) Tryb protokolamy — stosuje sig w przyvpadku stwierdzenia bledow i naduzyé w celu ewentu-
alnego powiadomienia zewnetrznych organdw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie ob-
szaru kontroli 1 jej udokumentowanie realizuje sie na zasadach kontroli instvtucjonalnej.

IV. Standardy kontroli zarzadezej — postanowienia szczegolowe
§17

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadezej  zawarte sq w pieciu obszarach standardéw i
odpowiadaja poszezegdlnym elementom kontroli zarzadezej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem.
3) mechanizmy kontroli,

4) mmlormacja i komunikacja.

3} monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§18

I. Srodowisko wewnetrzne. o ktérym mowa w § Spkt I wsposdb zasadniczy wplywa na ja-
kos¢ kontroli zarzadezej.

2. Wiasciwe rodowisko wewnelrzne determinuja;
I} przestrzeganie wartodei etycznych:

Pracownicy Urzedu sa $wiadomi wartosci etycznych. przestrzegaja ich przy wykonywaniu



powierzonych zadan. prezentuja i dbaja o wysoki poziom osobistej 1 zawodowe] uczeiwosci.
scisle przestrzegaja wszystkich obowiazujgeych przepiséw prawnyeh i procedur. Pracownicy
sa swiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dzialan niezgodnych
z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest poddawany analizie i stanowi
podstawe do oceny pracownika. Powyizsze wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz 7 procedur wewnetrznych, tj. Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzeduy Miegjskiego w
Kaluszynie.

2) kompetencje zawodowe:

Pracownicy uczestniczg w szkoleniach, dbaja o ciagle poszerzanic i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanic umiejetnosci. Znaja i przestrzegaja obowiazujace
przepisy prawa. Pracownicy Urzedu posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnodei i
doswiadczenia zawodowego, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wypelniaé
powierzone obowiazki, a takze rozumicé znaczenie kontroli zarzadezej. Proces rekrutacji
pracownikow prowadzony jest w oparciu o wprowadzone zarzadzeniem Burmistrza
procedury naboru. Kryteria naboru sporzadzane sa w sposéh zapewniajacy wybor
najlepszego kandyvdata na dane stanowisko.

Pracownicy posiadaja zakresy czvnnosci i odpowiedzialnodei oraz upowaznienia
zgromadzone w aktach osobowych.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniezvch podlegaja okresowej ocenie.
pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace w administracji samorzadowej podlegaja
sluzbie przygotowawcezej.

3) struktura organizacyjna:

Struktura organizacyjna Urzedu jest ustalana w regulaminie organizacyjnym. okresowo
przegladana i dostosowywana do zmieniajacych sie warunkéw dziatania, celow i zadan.,
Zakres zadan. uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegolnych komorek organizacyjnveh jest
okreslony w formie pisemnej w sposcb przejrzysty i spéiny. Kierownicy komorek
organizacyjnych na biezgco akwalizuja zakresy zadani . uprawnien i odpowiedzialnodel
poszezegdlnych pracownikow, przedkladaja wnioski majace na celu aktualizacje regulaminu
organizacyjnego oraz zakresy obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnodei dla podleglych
pracownikow,

4) delegowanie uprawnien:

Zakres uprawnien powierzonych poszezegdlnym pracownikom jest precyzyjnie okrelony w
udzielonych imiennych upowaznieniach. stosownie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i zwiazanego z nimi ryzyka, Przy powierzaniu uprawnien poszezegol-
nym pracownikom stosuje si¢ zasade pisemnosci, Przyjecie delegowanych uprawnicn po-
twierdzone jest podpisem pracownika. Upowaznienia te sa okresowo kontrolowane i aktuali-
Zowane, rejestrowane sa i wydawane na stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych i
oswiatowych,

Cele i zarzadzanic rvevkiem

§ 19
1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celdow i
realizac)i zadan przez Urzad i jednostki organizacyjne gminy i obej muje rozpoznanie i
analize zewnetrznych i wewnetrznyeh rvevk zagrazajgeych realizacji celéw na szezeblu danej
dzialalnosci.
2. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w kazdej jednostee organizacyjnej nalezy
rozwazy¢ mozliwosé wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego opisu misji.



Misjq Urzedu Miejskiego w Kaluszynie jest zapewnienie naleiytego, sprawnego i fachowe-
go realizowania przez Urzqd zadari wlasnych gminy, leconych i powierzonyeh orazg two-
rzenie warunkow dia rozwoju gospodarczegoe gminy.,

3. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyinych systematveznie,
nie rzadziej niz raz w roku. dokonuja identy fikacji ryzyka Zwigzanego 7 poszezegolnymi
celami i zadaniami Urzedu Gminy,

4. Zidentyfikowane ryzyka poddawane s analizic majace] na celu okreslenie skutkdw
1 prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka. Burmistrz lub upowaznieni pracownicy
okreslaja akceptowalny poziom ryzyka.

5. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sic rodza) mozliwych reakeji (tolerowanie.
przenicsienie. wycofanie sie. dzialanie). Burmistrz lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dzialania, ktore nalezy podjaé w celu zmnigjszenia danego ryzyvka do akceptowalnego
pozZiomu.

Mechanizmy kontroli

§ 20
1. Zakres dokumentacji systemu kontroli stanowig wszystkie obowigzkowe regulacje
wewngtrzne w jednostee. w szezegdlnosei:
1) statut. dokumenty potwierdzajace sposob wladania nieruchomoscia . w tym
pelnomocnictwa, upowaznienia dla osob zarzadzajacyceh.
2) regulacje w zakresie organizacji jednostki i stosunku pracy: regulamin organizacyjny,
regulamin pracy, regulamin wynagradzania, zasady podnoszenia kwalifikacji. zasady naboru,
upowaznienia , zakresy obowigzkow itp.;
3) regulamin zakladowego funduszu $wiadezen pracowniczych:
4) zasady obicgu i kontroli dokumentéw linansowo-ksiegowych;
5) zasady (polityka) rachunkowodei. zasady dotyczace przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji dokonywanej w jednostee, gospodarki kasowej i inne instrukcje zwiazane z
finansami;
6) regulamin zamdwien publicznych:
7) dokumenty dotyczace ochrony danveh osobowyeh. politvka bezpieczenstwa informacji;
8) regulacje odnoszace sie do archiwizacji. w tym informaciji niejawnych:
9)plan finansowy jednostki:
10) zasady ustalania. pobierania i gromadzenia érodkdw publicznych.
2. Dokumentacja stanowiaca system kontroli powinna byc spéjna i dostepna dla wszystkich.
dla ktérych jest niezbedna,

§ 21
1. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor . ktory ma za zadanie uzyskaé¢
rozsadny stopiefi pewnosci, ze Urzad osiaga swoje cele i realizuje nalozone zdania,
Wykonywanie nadzoru moze by¢ uwidocznione w formie zlecenia przeprowadzenia
kontroli najbardziej narazonveh na rézne zagrozema obszardéw jednostki, Urzad nadzoruje i
kontroluje w ramach uprawnien jednostki organizacyjne gminy oraz inne jednostki
organizacyjne. ktore realizujg zadania aminy.
2.Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadza nadzor celem osiagniccia celdw i
zapewnienia realizacji zadan jednostki,

§22
L. Ciaglosé funkejonowania Urzedu zapewniona jest preez wlasciwe rozdzielenie zadan,
zakresow czynnosei, zastepstw, naboréw na wolne stanowiska, Wplyvw na cigetosé
dzialalnosei ma realizacja zadan wynikajgeveh z przepisow ustawowych i statutowyeh
jednostki.
2 Monitorowanic obszardw rvzyka jest mechanizmem stuzacym utrzymaniu ciaglosei



dzialalnosci jednostki.

§23

l. Kazda jednostka organizacyjna powinna posiadaé odpowicdnie zabezpieczenie. abv dostep
do jej zasobow materialnych. finansowych, informatycznych mialy jedynie upowaznione
osoby. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za ochrong zasobéw jednostki. Osoby
upowaznione sg odpowiedzialne za wlasciwe wykorzystanic zasobow jednostki. Celem
zapewnienia wladciwej ochrony nalezy prowadzi¢ okresowe pordwnania stanu
rzeczywislego zasobow z ewidencja, np. kontrola kasy, i nwentarvzacja. Szezegdlng ochrong
nalezy objac dostep do realizacji operacji platniczych w systemie elektronicznym, Odnosnie
zasobow informatycznych dostep do nich powinien by¢ chroniony poprzez odpowiedni
system zabezpieczen fizycznych i technicznyeh.

Kontrola finansowa
§ 24

1. Jeden z elementow kontroli zarzadezej stanowi kontrola finansowa.

2. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwiazanvch z gromadzeniem 1 rozdysponowywa-
niem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

3. Kontroli finansowej podlegajg jednostki organizacyine wymienione w statucic Gminy.

§25

Kontrola finansowa obejmuje swoim zakresem:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosei  zaciggania  zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkaw,

2} badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, zaciagania zobowigzan finan-
sowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznyveh. udzielania zamowien publicz-
nych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

[}
—

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotvezgeych procesow,
o ktorych mowa w pkt. 2.

§26

Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowe] na podstawic  kryteriow: legalnosci.

rzetelnosci. celowosci. gospodarnosci. przejrzystosei,
1. Kryterium legalnosci umozliwia badanic zegodnodei dzialania jednostki z obowiazujacymi
przepisami prawa. W celu przestrzegania legalnosei dziatania pracowmcy zobowigzani sg do
zapewnicnia zgodnosci wszelkich dzialan z obowiazujacymi w danym czasic przepisami
prawa, zawartymi umowami cywilno-prawnymi oraz procedurami wewngtrznymi jednostki.
2. Kryterium rzetelnosci umozliwia badanie zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktyeznym. Kryterium rzetelnosci wymaga wypelnienia obowiazkow przez pracownikéw z
nalezyta staranno$cig. sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadan jednostki przez
wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowania okreslonych dzialan lub standw
faktycznych. zgodnie z rzeczvwisioscig. w wymaganych terminach. z uwzglednieniem
fakidow i okolicznoscei.



3. Kryterium celowosei polega na ustaleniu, czy podejmowane dzialania mieszcza sig w
celach okreslonyeh w aktach normatywnych. czy zastosowane metody i $rodki byly
optymalne. odpowiednie dla osiggniecia zalozonych celow.
4. Kryterium gospodarnosei pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane
oszezednie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosei pracownicy
sg zobowiazani do:
1) wykorzystania dostgpnych srodkdw w sposdb oszezedny 1 efektywny.
2) dzialan zapobiegajacych wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystapienia -
do ograniczenia skutkéw tych szkad.
5. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy maja obowigzek:
1) klasyfikowania dochoddw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,
2) sporzadzania sprawozdawczoscl,
3) stosowania obowiazujacych zasad rachunkowosei.

§ 27
Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkic zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwiazanej z dzialalnodcia jednostki. a w szczegdlnosei:
L. Przeprowadzanic wstepnej oceny celowosel zaciggania zobowiazan finansowych
1 dokonvwania wydatkow:

[

. Badanie 1 porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyezacym
procesow pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych. zaciagania zobowiazan finan-
sowych i dokonywania wydatkdw ze srodkow publicznych, udzielania zamdwien publicz-
nych oraz zwrotu érodkéw publicznych:

Tid

. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyezacyeh proceséw, o
ktoryeh mowa w § 25,

= ]

28

Kontrola pobierania i gromadzenia $rodkdw, bedacyeh dochodami jednostki ma na celu
sprawdzenie | czy:

1) prawidlowo, w naleznej wysokoscei i terminowo uslalane sq naleznodei 2 tvtutu dochodow
przypadajace jednostee.

2) terminowo pobierane sa wplaty i dokonywane zwroty nadplat.

3) pobrane kwoty przekazywane sa na wiasciwe rachunki.

4) wiasciwie i poprawnie prowadzone sa klasyfikacja i ewidencja dochodéw,

3) prawidlowo przekazywane sa odbiorcom faktury za wykonane ustugi lub dostawy.

6) terminowo kierowane sa do zobowiazanych wezwania do zaplaty i upomnienia.

7) prawidlowo naliczane i pobierane sa naleine odsetki za zwloke,

8) terminowo wdrazane sa przewidziane prawem srodki egzekucyjne,

9) umarzania, odraczania i rozktadania na raty splaty naleznosei dokonuje sie w granicach
przystugujacych uprawnien.



§ 29

1.W zakresie kontroli zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow podjecie decyzji o
przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej érodki publiczne poprzedza
wstgpna ocena celowosci zaciggania zobowigzania i dokonania wydatkdw, realizowana
pnprxez:

1} anahiz¢ rezultatow poprzednich dziatan.

2) okreslenie wysokosei wydatku,

3) badanie projektow dokumentdw i umow skutkujgeyeh zaciagniceiem zobowigzan.

4) sprawdzenic zgodnosei wydatku z planem finansowyni.

I~

. Wstepna ocena realizowana jest przez pracownika wystgpujacego 2 wnioskiem o prze-
prowadzenie operacji gospodarcze.

Lid

- Wstepna ocena realizowana jest przez glownego ksiggowego jednostki, ktoremu przedkla-
dany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzezef glowny
ksiggowy zwraca przediozone mu dokumenty do wnioskodawey 2 zadaniem udziclenia
wyjasnien.

o

. Pracownik komérki finansowej odpowiedzialny za sprawdzenie dokumentaw pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym po dokonaniu czynnosei kontrolnyeh podpisuje dokumen-
ty dotyczace danej operacji, stwierdza ich poprawno$c umieszezajae klauzule sprawdzo-
no pod wzgledem formalno rachunkowym™ z zamieszczeniem daty sprawdzenia, po-
twierdzajac ten fakt stosowna parafa. Glowny ksiegowy podpisujac dokumenty dotyvezace
danej operacji stwierdza zgodnos¢ wydatku z planem finansowvm oraz potwierdza fakt
posiadania $rodkéw finansowych na pokrveie wydatku, podpisujac dokumenty dotyezace
dancj operacji, stwierdza ich poprawnosé pod wzgledem formalno rachunkowym. zgod-
nos¢ wydatku z planem finansowym oraz posiadanic srodkow finansowych na pokrycie
wydatku.

5. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepne) oceny celo-

wosci zaciggania zobowiazan oraz przeprowadza kontrole | ¢j wykonania przez osoby wym.

woust. 214,

6. Zaciaganie zobowigzan i dokonywanie wydatkow podlega takze kontroli merytoryveznej.

§ 30
1. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszezedny. 7 zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych elektow .
2. Kontrola wydatkéw ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej komérce
organizacyjnej jednostki srodki zostaly wydatkowane w sposob zgodny | oszczedny,
stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanveh kwot oraz z
zachowaniem wymogow przepisdéw o finansach publicznyeh.
3. Kontrola wydatkdw polega w szezegdlnosei na zbadaniu czy:
I} zaciggane zobowigzania maja pokrycie w planic finansowym jednostki.
2) srodki finansowe wykorzystywane sa zgodnie z przeznaczeniem.,
3) realizacji wydatkow dokonuje sie zgodnic z zadaniami rzeczowymi,



§ 31
I. Podstawowe krviteria doboru do kontroli finansowej ustala sig na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych.
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,
3) analiza ryzyka.
4) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie Miejskim 1 w innej
Jednostee organizacyinej finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),
3) analizy wnioskéw jednostek podlegtveh i nadzorowanveh  przez  Burmistrza
0 zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozyeji na podstawie planéw finanso-
wo-rzeczowych,
6) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania
otrzymane] dotacji).
2. Innych informacji zarzadezveh z otoczenia wewngtrznego 1 zewnetrznego Urzedu.

Mechanizmy kontroli
dotyczgee systeméw informatyeznyeh

§ 32

L. W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnienin bezpieczenstwa danych i
systemow informatyeznveh.

2. Funkejonowanie mechanizmow kontroli systemow informatycznych takich jak: kontrola
dostepu, kontrola oprogramowania systemowego. kontrola tworzenia { zmian w aplikacjach .
nadawanie uprawnien zapewniona jest przez stuzby informatyczne,

Informacija i komunikacia

§33
I. Pracownicy urzedu maja zapewniony dostep do informacji niezbgdnych do wykonywania
przez nich obowiazkéw, Wszyscy pracownicy majg dostgp do systemu prawnego 1.EX oraz
do jednolitych tekstow aktéw prawnych zaréwno w wersji papierowej jak i
elektronicznej/online/. Urzad prenumeruje dzienniki i czasopisma resortowe. zawierajgee
informacje przydatne w realizacji zadan, wykorzystywane moga by¢ rowniez newslettery -
informacje przesylane przez rozne portale fachowe.
2. Okresowo odbywaja sie narady pracownicze . na ktorych omawiany jest stan realizacji
zadan, podejmowane inicjatywy. omawiane wazniejsze wydarzenia i sprawy biezgce.
3. Do wymiany informacji poza kontaktem osobistym pracownikéw i kierownictwa jednostki
stuzy poczia elektroniczna.
3. Wszyscy pracownicy posiadaja dostep do biuletynu Informacji Publiczne], w ktdrym
zamieszezane s zarzadzenia burmistrza. uchwaly rady i inne komunikaty i ogloszenia
stanowiace informacje publiczng.
4. komunikacja zewnetrzna Urzedu prowadzona jest w oparciu 0 zasady instrukeji
Kancelaryjnej dla gmin.

Monitorowanie i ocena

]

§ 34
I. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonvm czasie.
2. Burmistrz w ramach wykonywania biezacveh obowiazkow monitoruje skulecznosé kontroli



zarzadezej i jej poszezegdlnveh elementéw,

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadeze] zobowiazani sa rowniez pracownicy
petniacy funkeje kierownicze, ktérzy co najmnicj raz w roku przeprowadzajy samoocene
systemu kontroli zarzadezej,

Postanowienia ogélne

§ 35
1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne. uprawnione do tego instytucje kontrol-
ne (RIO. NIK. PIP. sanepid. straz pozarna itp.) prowadzi sic na stanawiskn pracy ds. orga-
nizacyjnych i kadrowych.
2. Pracownik zatrudnionv na w/w stanowisku ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli
na kazde zadanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

336
l. W przypadkach wymagajacvch specjalnyeh kwalifikacji, Burmistrz moze powolaé specja-
liste lub bieglego rewidenta,
2. Specjalista lub biegly rewident, powolany do udzialu w ezynnoseiach kontrolnych.
otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§ 37
Jezeli w toku kontroli okaze si¢, Ze potrzebne Jest zbadanic zagadnien nalezacveh do wlasci-
WOSCI rzeczowej organu kontroli specjalistyeznej, Kontrolujacy moze zwracic si¢ do Burmi-
strza o sporzgdzenie wniosku do tego organu czv i nstytuc)i o udzial w ezynnosciach kontrol-
nyvch lub jej przeprowadzenie.

§ 38
2
1. Kontrolujacy jest uprawniony do Wslepu ordaz poruszania si¢ na terenie jednostki kontro-
lowanej na podstawic upowaznicnia.

[

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postgpowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi lajemnice panstwowa i shizbows, obo-
wigzujacymi w jednostee kontrolowanej.

§ 39
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosei kontrolne winni by¢ objeci systematveznym szkole-
niem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j,

540
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Katuszyn zobowigzany jest do opracowania
1 wdrozenia procedur kontroli zarzadeze) w kierowanej jednostee i zarzadzania ryvzykiem.
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Dziatajac na podstawie zarzadzenia Burmistrza Nr..........
Zdnid..coocoiniieniise.. W sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdeze]
w Urzgdzie Miejskim w Katuszynie i jednostkach organizacyjnych Gminy Kaluszyn oraz
zasad jej koordynacji:
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