ZARZADZENIE NR 284/12
BURMISTRZA WASOSZA

z dnia 19 listopada 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego zasady kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim Wasosza

Na podstawie § 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Wasosza
(Zarzgdzenie Nr 89/2011 z dnia 17 czerwca 2011 r.), w zwigzku z art. 69 ust.1, pkt 2
i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009,
Nr 157, poz. 1240) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009, Nr 15 poz. 84).

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie regulamin okreslajacy zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim Wasosza, w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§4

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Wasosza Nr 480/10 z dnia 01 czerwca 2010 roku
W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Wasosz.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 284 /2012
Burmistrza Wasosza

z dnia 19 listopada 2012 r.

Regulamin okreslajacy zasady kontroli zarzadczej

Urzedu Miejskiego Wasosza

§1

llekro¢ jest mowa w niniejszym zarzadzeniu o:

1) informacji zarzadczej — oznacza to takg informacje (stowng lub pisemng), ktéra
ma wplyw na proces podejmowania decyzji. Moze te decyzje powodowac,
wymuszac lub modyfikowaé. Nie skupia sie jedynie na sprawach finansowych.

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski Wasosza,

3) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Gminy Wasosz.

§2

Kontrola zarzgdcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy -
opracowany w celu dostarczania racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow
w nastepujgcych obszarach:

1) zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow (m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§3

1. Koordynacje kontroli zarzgdczej prowadzi Sekretarz.



2. Sekretarz w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim Wasosza oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

3. Sekretarz odpowiada za przygotowanie informacji dla Burmistrza w zakresie
funkcjonowania kontroli zarzgdczej Urzedu Miejskiego Wasosza i gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§4
System kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego Wasosza jest to zintegrowany zbiér
elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujacych:
1. samokontrole,
2. kontrole funkcjonalna,

3. kontrole instytucjonalna.

§5

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni Urzedu
Miejskiego Wasosza bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wtasnej pracy
przez pracownikdbw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki
wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z
uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana
jest w ramach powierzonych obowigzkoéw stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli,
jest zobowigzany:

1) podjac¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwtocznie poinformowac przetozonego o] ujawnionych
nieprawidtowosciach.

4. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwiocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku

postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.



§6
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w
realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci
stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na

podstawie innych przepisow.

§7

1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1) komorki organizacyjne w zakresie wilasciwosci kompetencji w ramach
dziatan poszczegolnych referatow,

2) zespoty kontrolne powotane na podstawie zarzadzen Burmistrza lub
odrebnymi uchwatami.

3) kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione jednostki organizacyjne
(np. NIK, RIO, UKS).

2. Kontrole wewnetrzng wykonuje: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz
Skarbnik w stosunku do podlegtych im stanowisk pracy.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu stanowiska pracy,
kontrolujgcy sporzadza protokdt ze wskazaniem nieprawidtowosci, ustala termin
usuniecia tych nieprawidtowosci.

4. Kontrole wewnetrzng jednostek organizacyjnych zarzadza Burmistrz okreslajac
termin i zakres kontroli, czas jej trwania oraz sposéb przeprowadzenia.

5. Kontroli dokonuje osoba lub osoby upowaznione przez Burmistrza.

6. O terminie kontroli zawiadamia sie pisemnie kierownika jednostki organizacyjnej
€O najmniej na 7 dni przed terminem rozpoczecia kontroli.

7. Z przebiegu kontroli sporzgdza sie protokot, ktory dorecza sie Burmistrzowi oraz
kierownikowi kontrolowanej jednostki a takze sporzadza sie wystgpienie
pokontrolne.

8. W terminie okreslonym przez Burmistrza dokonuje sie kontroli realizacji zalecen

pokontrolnych.

§8

Kontrola zarzadcza sktada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:



1) Srodowiska wewnetrznego,

2) zarzgdzania ryzykiem,

3) czynnosci i mechanizmow kontrolnych,
4) informacji i komunikaciji,

5) monitoringu i oceny.

§9

. Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania
najwyzszego kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji.
Nadaje ton organizacji oraz wptywa na Swiadomosc¢ personelu. Zapewnia
dyscypline i strukture umozliwiajaca realizacje podstawowych celéw
kontroli wewnetrzne,.

. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania i
obowigzki, kierujg sie osobistg i zawodowqg uczciwoscig. Kierownik jednostki
poprzez przykfad | codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci
etyczne oraz osobistg i zawodowg uczciwosc¢ pracownikéw.

. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadanh
i obowigzkoéw, a takze rozumiec znaczenie systemu kontroli zarzadcze;j.

. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktéry zapewnia wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez

pracownikow jednostki.

§ 10

. Zarzadzanie ryzykiem opiera sie na zestawie wzajemnie uzupetniajgcych sie
celow potgczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje
rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celdw na szczeblu danej dziatalnosci, jaki i catej
organizacji.

. Kierownicy referatéw oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska, nie rzadziej
niz raz w roku, dokonujg identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka

zwigzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami Urzedu Miejskiego Wasosza.



3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie
mozliwych skutkow i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Burmistrz
okresla akceptowany poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okres$la sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Kierownicy referatbw oraz osoby
zajmujgce samodzielne stanowiska okreslajg dziatania, ktore nalezy podja¢ w

celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 11
1. Czynnosci/mechanizmy kontrolne sg to zasady i procedury, przy pomocy ktérych
zapewnia sie realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko
zagrazajgce realizacji celéw. Bez wzgledu na to, czy sg wykonywane
automatycznie, czy recznie, majg rozne cele i sg stosowane na wszystkich
szczeblach i funkcjach W organizaciji.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

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

2) oszczednie — Kkontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie
osiagniecia oczekiwan wynikdw, z uwzglednieniem analizy kosztéw-
korzysci,

3) dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny sie znajdowaé tam,
gdzie najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne
odchylenia od celéw organizacji,

4) elastyczne — kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

5) odpowiednie — powinny odpowiadaé potrzebom kierownictwa i powinny
by¢ dopasowane do struktury organizacyjnej. Muszg rzetelnie
odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktorych zostaty zaprojektowane,

6) spojne z odpowiedzialnoscig — ustanawiajg odpowiedzialnos¢ za wyniki,

7) zdolne identyfikowa¢ przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna,

jesli zostata zaplanowana jako odpowiedZz na znane potencjalne

przyczyny.

§12



1. Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazac istotne
zewnetrzne lub wewnetrzne informacje i dane w odpowiednim czasie i we
wiasciwy sposoéb.

2. System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on
informacje wewnetrzne i zewnetrzne w celu generowania sprawozdan
finansowych, operacyjnych i zgodno$ci.

3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna.

§13

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

2. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik w ramach wykonywania
biezgcych obowigzkow monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jego
poszczegodlnych elementdw.

3. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze inni
pracownicy petnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sg na
biezgco rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej dokonywana przez pracownikdbw oraz osoby petnigce funkcje

kierownicze, ktorej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

§ 14
Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzgdczej obejmuije:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepne;j
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
w szczegodlnosci w zakresie pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,
dokonywanie wydatkow ze sSrodkow publicznych, udzielania zamdwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur kontroli, o

ktérych mowa w pkt.1.



§ 15
W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza lub Skarbnika.



