BURMISTRZ
KOLACZYC
ul. Rynek 1, 38-213 Kolaczyce
Zarzadzenie Nr 108/2010
Burmistrza Kolaczyc

z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
Kolaczycach oraz wprowadzenia system6éw kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Kotaczycach
stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ kierownictwo i pracownikéw do stosowania Regulaminu, wilasciwego
podzialu obowigzkéw pomigdzy podleglych pracownikow jak rowniez do sukcesywnego
wdrazania standardow kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych
wydanych przez Ministra Finansow.

§3

Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikéw jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych i samorzadowych instytucji kultury do opracowania wilasnych
regulaminéw kontroli zarzadczej dostosowanych do specyfiki dziatalnosci.

Obowigzkiem kierownika jest zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej zgodnej ze standardami kontroli zarzadczej wydanymi przez
Ministra Finansow. System kontroli zarzadczej w jednostce oparty na procedurach,
standardach i mechanizmach kontroli wdraza w zycie jej kierownik lub dyrektor stosownym
zarzadzeniem.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

7Zarzadzenie wchodzi w 7vcie 7 dniem nodiecia.
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CURMISTRZ
KOLACZYC
ul. Rynek 1. 38213 Kolaczyce
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 108/2010
Burmistrza Kotaczyc

z dnia 31 grudnia 2010r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOLACZYCACH

§ 1

Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegblnoscei:

1)

2)

4)

3)

Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz wewnetrznymi procedurami —
wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do zapewnienia zgodno$ci wszelkich
dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa, orzeczeniami sgdowymi, zawartymi
umowami cywilno — prawnymi oraz regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi
Urzedu, a takZze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania. Sporzadzane
w Urzedzie dokumenty winny by¢ parafowane i podpisywane przez pracownikow
zgodnie z zakresem upowaznien oraz w uzasadnionych przypadkach sprawdzane
pod katem zgodnosci z prawem przez radcg prawnego.

Skutecznos¢ i efektywnos¢ dzialania — realizowana jest przez kazdego pracownika
Urzgdu, kiory winien wykonywac swoje zadania i obowiazki przyczyniajac sie do
osiggniecia celow jednostki, przy optymalnym wykorzystaniu wysitku i czasu.
Efektywne dzialanie oznacza osiaganie najlepszych rezultatéw w wykonywanych
zadaniach po mozliwie najnizszych kosztach. Wymagane jest wypelnianie przez
pracownikéw swoich obowiazkéw z nalezytg starannoscig, sumiennoscig oraz
W sposob terminowy. Priorytetowe znaczenie ma dazenie do osiagania nalezytej
wiedzy i umiejetnosci zawodowych, wykorzystywanie zdobytego dos$wiadczenia,
wlasciwy proces rekrutacji zapewniajagcy wybor najlepszego merytorycznie
kandydata oraz pomoc pracownikom w skutecznej i efektywnej pracy (szkolenia,
motywacja placowa za merytoryczne wyniki, mozliwos¢ rozwoju i awansu).
Osiagnigciu celu sprzyja¢ ma takze przejrzysty podzial zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci pomigdzy poszczegdlnych pracownikow.

Wiarygodnos¢ sprawozdan — poprzez sporzgdzanie sprawozdan zgodnie
z przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi. Kazdy z pracownikow ma
obowigzek zdoby¢ wymagang wiedz¢ merytoryczng do sporzadzania sprawozdan
oraz zapozna¢ si¢ z instrukcjami 1 wytycznymi odnoszacymi si¢ do sporzadzanych
sprawozdan. Wiarygodnos¢ sprawozdan oceniana jest w szczegolnosci w toku
dziatalnosci kontrolnej wykonywanych przez upowaznionych pracownikow.
Ochrona zasobow — zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobow
jednostki (w tym finansowych, zbioréw informatycznych, dokumentacji, majatku
nieruchomego oraz ruchomosci) i udostgpnienie ich tylko osobom upowaznionym.
Istotnym elementem jest dbalos¢ o nalezyte ubezpieczenie majatku i interesow
jednostki, a takze opracowanic niezbgdnych uregulowan wewnetrznych
zapewniajacych skuteczng ochrone zasobéw.

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania — pracownicy
powinni by¢ S$wiadomi warto$ci etycznych wymaganych od nich jako
pracownikow samorzagdowych. Obowiazkiem ich jest dbatos¢ o wysoki poziom
kultury osobistej i uczciwosci zawodowej oraz Sciste przestrzeganie przepisow




prawa oraz obowigzujacych w Urzedzie regulacji wewnetrznych, w tym

dotyczacych dyscypliny i porzadku pracy. Kazdy z pracownikow Urzedu

w ramach dokonywanych systematycznie ocen oceniany jest rowniez pod katem

etycznego zachowania. Etvczne zachowanie jest uwzgledniane przez

kierownictwo przy awansowaniu, przyznawaniu nagrod. Pracownicy winni mie¢
takze swiadomos¢ konsekwencji przewidzianych prawem, jakie moze wywoltac
nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem.

6) Efektywnos$¢ i skutecznosé przeptywu informacji — zapewniaja w Urzedzie:

a) znajomos¢ przepisOw dotyczaca obiegu dokumentéw, w tym instrukcji
kancelaryjnej oraz regulacji wewngtrznych,

b) wymiana informacji w trakcie odbywanych spotkan, narad i zebran,

c) przekazywanie zdobytych informacji innym pracownikom, ktérzy powinni by¢
z nimi zapoznani w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi
(dotyczy m.in. informacji i wiedzy zdobytej na szkoleniach, kursach,
seminariach),

d) niezwloczne rozpowszechnianie wydawanych aktéw prawnych i wytycznych
w sposOb umozliwiajacy ich wlasciwe i terminowe wykonanie,

e) wlasciwe wykorzystywanie narz¢dzi wspomagajacych prace urzednicza,
majacych wplyw na efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeplywu informacji
(systemow informatycznych, poczty elektronicznej itp.)

§2

Wyréznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1)

2)

I poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzony w kazdej
jednostce organizacyjnej Gminy Kolaczyce), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny
jest kierownik jednostki,

II poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego, osobg odpowiedzialna za jej prowadzenie jest Burmistrz.

§3

. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy. zwany w dalszej tresci

niniejszego regulaminu ,.koordynatorem™.

. Koordynator w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli

zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach (pierwszy poziom kontroli) oraz we
wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy (drugi poziom kontroli zarzadczej).
Zadaniem koordynatora jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych
z roznych zrédel o wystgpujacych zagrozeniach w osiggnieciu celow lub zadan
(projektow) 1 inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz
wspomagajgcych.

§ 4

. Kontrola zarzadcza stanowi zintegrowany zbidr elementow i czynnosci wpierajgcych

system wyznaczania celow 1 zadan, a takze system monitorowania stopnia ich

realizacji.

Kontrola zarzadcza obejmuje takie elementy jak:

1) Srodowisko wewnetrzne (przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje
zawodowe, struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien),




2)

3)

4

Cele i zarzadzanie ryzykiem (okres$lanie misji, celow i zadan, monitorowanie
i ocena ich realizacji),

Mechanizmy kontroli (ochrona zasoboéw, mechanizmy kontroli dotyczace
systemOw informatycznych, szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji
finansowych i gospodarczych, to jest: rzetelne i pelne dokumentowanie
1 rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych oraz ich zatwierdzanie,
podzial obowiazkéw dotyczacych realizacji operacji finansowych i gospodarczych
pomiedzy réznych pracownikéw i weryfikacja operacji przed i po realizacji),
Informacja 1 komunikacja (biezaca informacja, komunikacja wewngtrzna
i zewngtrzna).

§5

Kontrola zarzadcza spetnia nastgpujace funkcje:

1)

3)

Sygnalizacyjng — poprzez dostarczenie kadrze zarzadzajacej oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy informacji niezb¢dnych do korekty uprzednich
i podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowania faktow wystapienia
nieprawidlowosci, zaniedban, naduzyé, odchylen od ustalonych procedur
postgpowania, umozliwiajacych ich likwidacje,

Instruktazowa — poprzez inicjowanie kierunkéw prawidlowego dzialania,
wskazywanie sposobéw i srodkéw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu
nieprawidtowosci,

Profilaktyczng — poprzez zapobieganie wystgpowaniu niekorzystnych zjawisk oraz
oddzialywanie w celu wywolania pozgdanych zachowan.

§6

Dziatalnos¢ kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Kotaczycach zapewniona jest przez:
1) Samokontrole,
2) Kontrole funkcjonalna,

Kontrolg instytucjonalna,

Przepisy wewnetrzne.

3)
4)
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§7

. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy zatrudnieni pracownicy bez wzgledu na

zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na sprawdzaniu prawidlowosci wykonywania whasnej pracy
przez pracownikow w oparciu 0 obowiazujgce przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci shuzbowych z uwzglednieniem postanowier
niniejszego regulaminu.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych
w toku codziennego wykonywania zadan.

Kontrola
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat
w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania

§8

funkcjonalna wykonywana jest przez kadre zarzadzajacg, pracownikOw




kontroli zostaly okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania
tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§9

Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez RIO, NIK w sytuacji kiedy prowadzi
dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy.
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§10

W systemie kontroli zarzadczej uwzglednia si¢ procedury dotyczace operacji
gospodarczych, finansowych i1 procesow zachodzacych w Urzedzie, niezbedne do
wykonywania okreslonych zadan.

Pisemne procedury sg aktami zarzadzania wewnetrznego. Wyrdznia si¢:

1) Procedury finansowe — sa to procedury wynikajagce bezposrednio z ustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich
podstawie rozporzadzen wykonawczych.

2) Procedury okolofinansowe — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych regulujacych prace samorzadu.

Wszystkie ustanowione dotychczas i obowiazujagce w Urzedzie Miejskim w

Kotaczycach procedury wewngtrzne (instrukcje, regulaminy, wytyczne, zarzadzenia,

zakresy czynno$ci, upowaznienia itp.) stanowia dokumentacje systemu kontroli

zarzadczej w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych. Stuza one realizacji celow, dla ktorych zostaly ustanowione.

Wszelkie nowo tworzone procedury wewngtrzne majace zwiazek z kontrola zarzadcza

winny jasno wskazywac¢ cel dla realizacji ktérego zostaly ustanowione.

Wszyscy pracownicy Urzedu majg obowigzek zapoznania si¢ z wewngtrznymi

procedurami, ktére dotyczg wykonywanych przez nich obowigzkéw i realizowanych

zadan. Ich znajomos$é jak i znajomo$¢ wymaganych na stanowisku pracy przepisow
ma decydujacy wplyw na osigganie celow kontroli zarzadczej.

§11

Podstawowymi procedurami wewng¢trznymi dotyczacymi kontroli zarzadczej sa w
szczegolnosci:

3]
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

9

Statut Gminy Kolaczyce,

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Kotaczycach,

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kotaczycach,

Zarzadzenie Wojta Gminy Kotaczyce w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kolaczyce,
Zarzadzenie  Wo¢jta Gminy Kolaczyce w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Kotaczyce,

Zakresy czynnosci.

Przepisy wewngetrzne dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze,

Zarzadzenie Wojta Gminy Kotaczyce w sprawie regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych

Zarzadzenie Wojta Gminy Kolaczyce w sprawie instrukcji kontroli wewnetrznej i
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

10) Polityka rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach (zasady rachunkowosci

oraz zakltadowy plan kont)
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