ZALACZNIK Nr 1

do ZARZADZENIA NR 140/2011
BURMISTRZA KROSNIEWIC

z dnia 28 pazdziernika 2011 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W KROSNIEWICACH
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY KROSNIEWICE

§1.
1. Ustalenia niniejszego Regulaminu dotycza;

a. sposcbu organizacii i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Migjskim w Krosniewicach,
zwanym dalej Urzedem i jednostkach organizacyjnych Gminy Krosniewice, zwanej dalej Gmina.
ustalenia zasad koordynacii kontroli zarzadezej,
celdw i zadan kontroli zarzadcezej,
elementow kontroli zarzadczej,
zakresu kontroli finansowei,
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§2.
Kontrola zarzadcza w Urzedzie i pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy funkcjonuie w oparciu
0 standardy kontroli zarzadczej dla sekiora finansow publicznych i uwzglednia specyfike dziatalnosci
prowadzonej przez dang jednostke.

§3.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy, zgodnie z art. 69
pkt.1 ustawy o finansach publicznych, do obowiazkow Burmistrza Krosniewic.

§4.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kro$niewice:

1. zapewniajg organizacje kontroli zarzadczej w kigrowanych przez siebie jednostkach i Zapewniajg
przestrzeganie jej zasad, w tym zapewniajg realizacje celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych w jednostkach,

2. skladajg oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej jednostki
w terminie do 31 marca kazdego roku (wzér o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 2 do ninigjszego
Zarzgdzenia).

§5.

Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizaci celow i zadar w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia
co do realizacji celdw w nastepujacych obszarach:

1. zgodnosci dziafalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2. skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3. wiarygodnos$ci sprawozdan,

4. ochrony zasobow {m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury) oraz stosowanie fizycznych $rodkow
konfroli nad majatkiem,
odpowiedniego przydzialu zadan dia pracownikow stosownie do posiadanych przez nich zakresow
czynnosci, kwalifikacji i cech osobistych,
rozdzielenia funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
zapewnienia efektywnosci | skutecznosci przeplywu Informagj,
. zapewnienia wiasciwej komunikacji wewnetrznej | zewnetrzne,
0. skutecznosci zarzadzania ryzykiem,
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11. stosowania skutecznych mechanizméw kontroli,
12. biezacego monitorowania | samooceny procesdw kontroli zarzadczej,
13. szybkiego reagowania w sytuacii pojawiajacych sie zagrozen, ryzyk i nieprawidiowosci.

§6.

Kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza Kro$niewic w Urzedzie i jednostkach organizacyinych
Gminy Kro$niewice stanowig rowniez:

1)

kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne
na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

audyt wewngtrzny, wszczegbinodci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz wtrakcie czynnosci
doradczych,

konfrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gléwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

kontrola funkcjonalina sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach kierowniczych oraz
urzednikow fub osoby, podmioty wyznaczone do realizacji powierzonych zadan {np. nadzor
budowlany, nadzér inwestorski),

kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

kontrola wewnetrzna izewnetrzna, sprawowana przez osoby i podmioty wymienione w§13
ninigjszego zarzadzenia,

samokontrola.

§7.

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy.

- Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za gromadzenie o$wiadczen, o kidrych mowa w § 4.

Rejestr dokumentacii stanowiace] system kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy.

§8.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowi uporzadkowany zbidr procedur wewnetrznych,

instrukcii, zakresOw czynnosci, upowazniefi, a w szczegéinosci procedur dotyczacych:

a. zamowieft publicznych powyzej i ponizej warto$ci szacunkowej 14 000 EURO oraz regulaminu
prac komisji przetargowe;,

b. polityki rachunkowosci w tym: planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, instrukgji
inwentaryzacji, regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ewidencii podatkow,

¢. polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska,
regufaminu  stuzby przygotowawczej, okresowych ocen  kwalifikacyjnych, regulaminu
wynagradzania, kodeks etyki pracownikow,

d. bezpieczeristwa, w tym: ochrony informacji niejawnych, bezpieczefstwa danych osobowych,
systemow teleinformatycznych, BHP i p.poz,

€. okreslenia sposobu przeprowadzania kontroli,

f. okreslenia zasad ustalenia procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzania wstepne] oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych | dokonywania wydatkow,

g. zarzadzania ryzykiem,

h. zasad etyki pracownikow Urzedu.

Uregulowanie procedur wymienionych w ust. 1 nastepuie w drodze odrebnych zarzadzen.

§9.

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

adekwatna - to znaczy zgodna zzasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz
z niniejszym regufaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej,

skuteczna - to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno sie zakoficzyé wydaniem zalecen badz

wnioskéw pokontrolnych,

efektywna - fo znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiaganie zalozonych celow.



§10.

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1)

sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
~ uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw,
- optymainego doboru metod i Srodkow stuzacych osiagnigciu zatoZonych celdw;
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) wwysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciagnigtych zobowigzan:
pordwnaniu stopnia realizaci podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,
ocenianie prawidlowos$ci pracy,
wydawanie zalecen | wnioskéw pokontrolnych.

§11.

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagniecia zamierzonego cely, obejmuja:

1)
2)
3)
4)

5)

porownanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

ustalenie nieprawidlowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidiowosci (obiektywnych - niezaleznych od dziatania jednostki kontrolowanej,
subiektywnych — zaleznych od jgj dziatania),

sformutowanie wnioskow | zalecen  pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacii  nieprawidlowosci,
usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow,

omowienie wynikow kontrofi z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjne;.

§12.
Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze by prowadzona jako:
a) kompleksowa - obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkdj i statutowych zadafi kontrolowanej
jednostki,
b) problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,
¢} dorazna - rewizja, inspekcia, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w roznych kierunkach,
d) sprawdzajgca - stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen iwnioskéw
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontrofi;
Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany wpkt 1, a dotyczy gldwnie urzeduy,
z zastrzezeniem ust. 3.
Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty energii
elekirycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania itp.) mozna taczyc zakres kontroli
wewngtrzne] i zewnetrznej.
§13.

Konirole zarzadcza zewnegtrzng | wewneirzng sprawowana przez Burmistrza Krosniewic wykonujg réwniez:
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2.

Zastepca Burmistrza,
Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,
Kierownicy Referatow,
pracownicy urzedu na polecenie Burmistrza Kro$niewic, po pisemnym upowaznieniu przez Burmisirza
Krosniewic (w frakcie nieobecnosci Burmistrza czynnoéci te wykonuje jego Zastepca),
podmioty zewnelrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawnej,
upowaznione do tego przez Burmistrza Kro$niewic iub jego Zastepce, ktére zawodowo prowadza dziatania
kentrolne lub audytowe.
§14.
Zobowigzuje sig Kierownikow Referatow do zapoznania podleglych im pracownikow z trescig niniejszego
zarzadzenia.
Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Krosniewice z tredcig niniejszego Zarzadzenia.




