Zarzadzenie nr 60/2011
Wajta Gminy Szczecinek
z dnia 2 sierpnia 201 1r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Szczecinek.

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 157 poz.1240 i 1241, z2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152 poz.
1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Szezecinek, zwanym dalej Urzgdem, stanowi ogdt
dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy.
§ 2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci :
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 3. System kontroli zarzadezej w Urzedzie stanowi zintegrowany zbiér elementéw i czynnosci
kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrolg;
2) kontrole funkcjonalna;
3) kontrolg instytucjonalna.
§ 4.1. Do samokontroli zobowiazany jest kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli i prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez kazdego
pracownika w oparciu © obowiazujace przepisy prawa oraz obowiazki wynikajace z zakresu
czynno$ci  stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia. Kontrola
realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkow, przy wykonywaniu codziennych zadan.
3. Przy ujawnieniu nieprawidlowosci pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1 zobowiazany jest:

a) podja¢ dzialania zmierzajace do ich usunigcia,



b) niezwlocznie  poinformowaé  bezposredniego  przelozonego o stwierdzonych
nieprawidlowosciach.

4. Bezposredni przetozony, ktory zostal poinformowany o stwierdzonych nieprawidlowosciach,

zobowiazany jest niezwlocznie oceni¢ poprawnos¢ dotychczasowych dziatan i podja¢ decyzje w

sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

§ 5. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy oraz

Skarbnika Gminy.

§ 6. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1) zewnetrzne  organy  kontrolne: Regionalng Izb¢  Obrachunkowa,  Wojewode
Zachodniopomorskiego, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej;

2) zespoly kontrolne powolane przez Wéjta Gminy odrebnymi zarzadzaniami.

§ 7. System kontroli zarzadczej sktada si¢ z nastgpujacych wzajemnie powiazanych elementow:

1) Srodowisko wewnetrzne;

2) zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;

4) informacja i komunikacja;

5) monitoring i ocena.

§ 8.1. Srodowisko wewnetrzne zapewnia strukture i dyscypling umozliwiajaca realizacje

podstawowych celow kontroli oraz wplywa na $wiadomos¢ zatrudnionych pracownikow.

Srodowisko wewnetrzne ksztaltowane jest w Urzedzie poprzez przestrzeganie wartosci

etycznych, kompetencje zawodowe pracownikéw, ustalenie struktury organizacyjnej oraz

powierzenie uprawnien.

2. Zatrudnianie na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze prowadzone

jest na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pézniejszymi zmianami) w sposéb zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata na wolne stanowisko pracy.

3. Urzad zapewnia pracownikom rozw6j kompetencji zawodowych poprzez szkolenia

zewngtrzne oraz literature fachowa.

4. Zakres dzialania stanowisk oraz strukture organizacyjna Urzedu Gminy okresla Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy Szczecinek (Zarzadzenie Nr 5/2003 Wéjta Gminy Szczecinek z



dnia 15 stycznia 2003r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Szezecinek,

zmienione zarzadzeniami Nr 27/2006 z dnia 20 czerwca 2006r., Nr 79/2009 z dnia 31 grudnia

2009r. oraz Nr 14/2011 z dnia 28 lutego 201 1r.).

5. Szczegblowe zadania poszezegdlnych pracownikéw okreslone sa w zakresach czynnosci

zatwierdzonych przez Wojta Gminy 1 przyjetych do realizacji przez pracownikow, co

potwierdzaja wlasnorgeznym podpisem.

6. Pisemny zakres uprawnien przekazanych pracownikom (pelnomocnictwa i upowaznienia)

podlegaja ewidencji w rejestrze prowadzonym przez stanowisko do spraw organizacji i kadr.

§ 9. 1. Zarzadzanie ryzykiem — opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych si¢ celow, o

ktérych mowa w § 2, polaczonych ze soba na wszystkich samodzielnych stanowiskach.

Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji

celéw na szezeblu danej dzialalnosci, jak i catego Urzedu.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w § 5 systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja

identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwiazanego z poszczegdlnymi celami i

zadaniami. Pierwsza identyfikacja zostanie przeprowadzona nie pézniej niz w marcu 2012r.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych

skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy

okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

4, Wobec zidentyfikowanego ryzyka okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,

wycofanie sig, dzialanie). Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 3 okreslaja dziatania, ktore nalezy

podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

5. Koordynowaniem dziatan okreSlonych w ust. 1 — 4 zajmuje si¢ pracownik upowazniony

imiennie przez Wojta Gminy.

§ 10.1. Mechanizmy kontrolne w Urzedzie zostaly uregulowane w odrebnych aktach

wewnetrznych, miedzy innymi w:

a) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Szczecinek (zarzadzenie wskazane w § 8 ust. 4),

b) Regulaminie okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Szczecinek oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych (Zarzadzenie Nr 12/2009 Woéjta Gminy Szczecinek z dnia 20 lutego 2009r. w
sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,



¢) Zarzadzeniu nr 27/2011 Wojta Gminy Szezecinek z dnia 14 kwietnia 2011 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,
d) Zarzadzeniu Nr 72/2010 Wdjta Gminy Szczecinek z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Szczecinek
e) Zarzadzeniu Nr 39/2007 Wojta Gminy Szczecinek z dnia 17 wrzesnia 2007r. w sprawie zasad
udzielania zamoéwien i konkursdw, ktorych wartos$¢ nie przekracza 14.000 EURO.
2. Funkcjonujacy system kontroli finansowej w Urzedzie zapewnia identyfikacje pracownikow
realizujacych operacje gospodarcze oraz umozliwia monitorowanie przebiegu zdarzen
gospodarczych od ich powstania, w trakcie realizacji oraz po zakonczeniu. Zatwierdzenia
operacji finansowych dokonuja pracownicy posiadajacy do powyzszych czynnosci upowaznienie.
§ 11. Informacja i komunikacja - zapewnia si¢ terminowa, whasciwg i rzetelng informacje
poprzez: Elektroniczny Obieg Dokumentow, tradycyjny system obiegu dokumentow, siec
informatyczna (przesylanie komunikatow i informacji), udziat w sesjach Rady Gminy i
komisjach Rady Gminy, dostep do fachowej literatury i prasy, delegowanie na specjalistyczne
konferencje i szkolenia.
§ 12.1. Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.
2. Koordynator kontroli zarzadczej monitoruje skuteczno$é kontroli zarzadezej i jej
poszcezegdlnych elementow.
3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej zobowiazani sa pracownicy, o ktorych
mowa w § 5, a zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwiazywane.
4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadezej, w
oparciu o zalacznik do niniejszego zarzadzenia, przez pracownikéw o ktorych mowa w § 5.
Pierwsza samoocena powinna by¢ przeprowadzona nie pézniej niz w kwietniu 2012r,
§ 13. Kontrola finansowa jako cz¢s$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:
1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
2. badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej i stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa w pkt 1.
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§ 14. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
zarzadzeniem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ do Sekretarza Gminy.
§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Szczecinek.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




