ZARZADZENIE Nr 22 /2011
Burmistrza Pieniezna
z dnia 28 marca 2011

w sprawie : wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
Gminy Pieniezno.

Na podstawie art.33 ust.3i 5, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr
62, poz.

558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i
Nr 162,p0z.1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz.
1441 i Nr 175,p0z.1457, z 2006 r. Nr 17, poz.128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 Nr 48,
poz.327, Nr 138, poz.974i Nr 173, poz.1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 111 li Nr 223, poz.
1458, z 2009 Nr 52, poz. 420 i Nr157, poz.1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz.142 i poz.
146), art.69 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz art. 247 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U.157,poz. 1240, atr. 274 ust.4, i art. 276).
ustalam co nastepuje:
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1.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkow kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Pieniezno.
2.Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych przez kierownikéw jednostek
dla zapewniania realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania jednostki.
3.Kontrola zarzadcza obejmuje:
a) prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,
c) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,
d) ochrone zasobow oraz stosowanie fizycznych srodkéw kontroli nad majatkiem,
e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
f) odpowiedni przydziat zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich
zakresow czynnosci, ich kwalifikacji i cech osobistych,
g)biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikow i upowaznien,
h) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,
i) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
j) monitoring dziatan,
k) zarzadzanie ryzykiem.
4.Kierownicy jednostek zapewniajg skutecznos$¢ kontroli zarzadczej poprzez realizacje
ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizmoéw organizacyjnych oraz system
zarzadzania ryzykiem, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 z uwzglednieniem - powszechnie
przyjetych w jednostkach sektora finanséw publicznych - standardéw kontroli zarzadczej
oraz ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa.
5.W procedurach, o ktérych mowa w ust.4 uwzglednia sie specyficzne zadania jednostki,
posiadane zasoby i warunki w ktorych dziata.
6.Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw jednostek, o ktdorych mowa w ust. 1 do
zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej, w tym zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w jednostce.

§2

System kontroli zarzadczej jest to zintegrowany zbidr elementow i czynnosci kontrolnych,
obejmujacych:

1) samokontrole - przez ktérg nalezy rozumie¢ kontrole wtasnej pracy przez kazdego
pracownika,

2) kontrole funkcjonalng - przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang przez
pracownikéw w ramach powierzonych im obowigzkéw pracowniczych oraz kontrole
wykonywana w ramach nadzoru przez osoby petnigce funkcje kierownicze,

3) kontrole instytucjonalng - przez co nalezy rozumiec¢ kontrole wykonywang przez RIO,
NIK oraz Zespodt Kontroli,

§3



Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych
kryteriow:

1) legalnosci (zgodnosci z prawem) - polega na badaniu, czy dziatalno$¢ jednostki
prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) rzetelnosci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) - wymaga ustalenia, czy
wszystkie operacje gospodarcze sg wtasciwie udokumentowane, czy dowody ksiegowe,
bedace podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych s3 opisywane w sposob
umozliwiajgcy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich
zaksiegowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w Urzedzie Miejskim

i jednostkach organizacyjnych zasady rachunkowosci zapewniajq rzetelne, jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej,

3) celowosci - polega na badaniu, czy dziatalnos¢ Urzedu Miejskiego i jednostek
organizacyjnych jest zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych
planéw dziatalnosci,

4) gospodarnosci - pozwala ocenié¢, czy zadania Urzedu Miejskiego i jednostek
organizacyjnych realizowane sg oszczednie, wydajnie i efektywnie; obowigzuje tu zasada
maksymalizacji efektow z poniesionych naktadow finansowych z rdGwnoczesng ich
minimalizacjg w sposob umozliwiajacy terminowgq realizacje zadan oraz w wysokosci i
terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
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1. Procedury kontroli sg uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi w
szczegotowosci

- instrukcja kancelaryjna

- regulamin pracy

- regulaminie organizacyjny

- instrukcja gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

- instrukcja gospodarki kasowej

- instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw

- instrukcja o organizacji w zakresie dziatania archiwum

2. Procedury kontroli jednostek organizacyjnych zawarte sq w zarzadzeniach,
instrukcjach

i regulaminach wewnetrznych tych jednostek.

§5

Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej i obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie

i gromadzenie srodkéow publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych

i dokonywanie wydatkow ze $rodkdw publicznych, udzielanie zamdwien publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§6

Zasady dokonywania wydatkow:

1) wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie
finansowym,

2) realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

3) wydatkéw dokonuje sie w sposéb celowy i oszczedny; obowigzuje zasada
uzyskiwania

najlepszych efektéw z poniesionych nakfadéw finansowych, ktére muszg jednak
umozliwia¢ terminowgq realizacje zadan oraz by¢ w wysokosci wynikajacej

z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

4) zakupdw dostaw, ustug i robot budowlanych dokonuje sie na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

5) przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkéw wieloetapowych), rozpoczecie
kolejnego etapu programu musi by¢ przeprowadzone wnikliwg analizg i oceng efektow
uzyskanych w etapach poprzednich.
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W procedurach kontroli zarzadczej wydatkow uczestniczq:

1) Rada Miejska - poprzez jej state komisje, w szczegdlnosci komisje rewizyjng ktéra jest
uprawniona do kontroli prezydenta oraz jednostek organizacyjnych;



2) Burmistrz , ktéry jest zobowigzany do kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek
w zakresie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenia wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

3) Skarbnik Gminy ktory jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, a takze dokonywanie wstepnej kontroli
w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, jak
réwniez w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) Kierownicy wydziatow i jednostek organizacyjnych, ktérzy odpowiadajg za
wewnetrzng wydziatowg kontrole wydatkow pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci
z planem finansowym, przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych, jak réwniez
obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi wydanymi w formie zarzadzen;

5) Pracownicy wydziatdw merytorycznych, ktérzy odpowiadajg za nalezyte
przygotowanie

i prowadzenie powierzonych spraw - zgodnie z obowigzujacym prawem

i szczegotowymi uregulowaniami wewnetrznymi, w tym kompletnoscig dokumentow

i dowodow ksiegowych ich dotyczacych;

6) Pracownicy wydziatu finansowego , ktérzy odpowiadajg za kontrole dowodoéw
finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

7) Zespdl Kontroli, ktéry realizuje zatwierdzony przez Burmistrza Pieniezna kwartalny
plan

kontroli obejmujacy kontrole planowe; dodatkowo przeprowadza on kontrole
sprawdzajace wykonanie zalecen pokontrolnych, jak rowniez kontrole o réznym
charakterze zlecone przez Burmistrza Pieniezna .

§8

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
prowadzona jest od momentu zgtoszenia potrzeby wydatkowania srodkéw publicznych
w formie wniosku lub propozycji do momentu podjecia stosownej decyzji przez
Burmistrza

lub osobe upowazniong. Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej.

§9

Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow majatkowych dokonywana jest przez
kierownikow komorek merytorycznych i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy na etapie sporzadzania projektu planu finansowego.

§10

Wstepna ocena wydatkoéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu i jednostek
organizacyjnych dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i polega na ocenie:
1) czy wydatek miesci sie w planie finansowym, w wysokosci przewidywalnej do
wydatkowania (czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogdlnym
rozliczeniu planowanego limitu tych wydatkow),

2) czy przeprowadzono analize kosztéw i potrzeb bedacych podstawg podjecia decyzji
0 potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniajgcego dokonanie.

Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana

jest przez kierownika jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§12
Negatywna ocena celowosci zaciggniecia zobowigzania powodujacego koniecznosé
wydatkowania srodkéw publicznych stanowi przestanke do jego niezaciggniecia.

§13

Kontrola procesoéw pobierania i gromadzenia dochoddéw oznacza w szczegdlnosci kontrole
terminowosci wptywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbednych czynnosci
windykacyjnych.

§14

Kontrole gospodarki sktadnikami majatkowymi przeprowadza sie w szczegdlnosci poprzez
okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (w terminach i na
zasadach

okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywang przez
Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong dorazng kontrole zabezpieczenia mienia
przed



zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.

§15

Kontrola zarzadcza opiera sie rowniez na ocenie projektow umow, porozumien, uchwat
Rady

Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Pieniezna pod wzgledem formalno-prawnym,
dokonywanej przez Radce Prawnego.

§16

Zatwierdzenie przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong wydatku moze
nastapic¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak
rowniez innymi, obejmujacymi w sprawie zarzgdzaniami, instrukcjami i regulaminami
wewnetrznymi.

§17

Zobowigzuje sie kierownikdw wydziatéw i jednostek organizacyjnych do zapoznania
podlegtych im pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia.

§18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



