\ BURMISTRE Bik RUTOWA

uLMol.1 juszki

12, 56-420 Bierutow
Zarzadzenie Nr 23/11

Burmistrza Bierutowa
z dnia 6 kwietnia 2011 r.

w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bierutowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm. ), oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), zarzadzam co nast¢puje:

Postanowienia ogoélne

§1.

Urzad Miejski w Bierutowie prowadzi gospodarke finansowa na podstawie:

D
2)
3)
4)

S)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze
zm.), _

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U z 2010 r. Nr 113, poz.
73978 9m1),

zarzadzen Burmistrza Bierutowa.

§2.

Kontrolg zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Bierutowie, stanowi ogél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposdb zgodny z prawem, oszczedny, terminowy i
efektywny (czyli maksimum zyskow z poniesionych naktadéw).

L

2.

Cel i zakres kontroli

§3.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznodci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnoéci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania (sformulowane w kodeksie
etyki wprowadzonym Zarzadzeniem Burmistrza Bierutowa Nr 22/11 z 4 kwietnia 2011 r.),

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

Kontrola zarzgdcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad

prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastepujacych kryteriow:
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1) zgodnosci z prawem - w ramach ktérego pracownicy sa zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa,
2) rzetelnoscei - ktore wymaga, by pracownicy wykonywali obowiazki z nalezyta starannoscia,
sumiennie i terminowo, dokumentujac okreslone dziatania zgodnie z rzeczywistoscia, z
uwzglednieniem towarzyszacych im okolicznosci,
3) celowosci - w ramach ktérego pracownicy badaja, czy dzialalnos¢ jednostki jest zgodna z
celami i zadaniami wskazanymi w planach wlasciwych organéw, przyjetych w uchwatach lub
stosownych zarzadzeniach, opartych na uregulowaniach obowigzujacego prawa,
4) gospodarnoéci - w ramach ktérego pracownicy optymalizuja metody i sposoby oszczednego
i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem, a ponadto stosuja dzialania
zapobiegajace wystapieniu szkdd lub powodujace ich ograniczanie,
5) przejrzystosci - wedtug ktorego dochody i wydatki publiczne majg by¢ klasyfikowane,
sprawozdania finansowe sporzadzane, a zasady rachunkowosci stosowane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w formie zorganizowanego ladu dokumentacyjnego, a
ponadto sprawdza sie, czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych sa opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zrealizowanego zadania,
6) jawnosci - w ramach ktérego jednostka prowadzi BIP - Biuletyn Informacji Publicznej w
formie strony internetowej i udostepnia materiaty zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji
publiczne;j.
§4.
Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej:

1) gromadzenia dochodéw i przychodoéw publicznych,

2) wydatkowania $rodkéw publicznych,

3) finansowania potrzeb pozyczkowych budzetu,

4) zaciggania zobowigzan angazujacych srodki publiczne,

5) zarzadzania §rodkami publicznymi,

6) zarzadzania dlugiem publicznym,

7) rozliczenia z budzetem Unii Europejskie;.

Zasady sprawowania kontroli finansowej

§5.

1. Kontrola procesow finansowych (kontrola finansowa) sprawowana jest poprzez:

— kontrole wste¢pna,
— kontrolg biezaca,
— kontrole nastgpeza.

2. Kontrola wstepna ma na celu zapobiezenie powstawaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych
procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostana wdrozone
konkretne dzialania wywotujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu przeciwdziatanie
podejmowaniu decyzji nieprawidlowych i niekorzystnych i powinna zabezpiecza¢ przed
wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzyc.



3. Procedura wstepnej kontroli zaciagania zobowiazan finansowych oraz procedura zamowien
publicznych do 14 000 euro zostala wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Bierutowa Nr
56/09 z dnia 30 wrzesnia 2009 r. w sprawie Regulaminu udzielania przez Urzad Miejski w
Bierutowie zaméwien na dostawy, ustugi i roboty o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 14 tysigcy euro netto, zmienionego nastepnie Zarzadzeniami Burmistrza Bierutowa Nir:
16/10 z dnia 11 marca 2010 r., Nr 29/10 z dnia 21 kwietnia 2010 r. i 25/11 z dnia 6 kwietnia
2011 r.

4. Kontrola biezaca przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu w celu wy-

eliminowania przed zakoficzeniem kazdego etapu tych zjawisk, ktére moga negatywnie wplynaé na

jego wynik koricowy. Kontrola biezaca polega m.in. na:

1) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie ksiggowym
(faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem zgodnosci z
prawem, gospodarnosci i pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2) sprawdzeniu, czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym;

3) opisaniu dokumentu ksiggowego.

Z}ozenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie rozliczeniowym oznacza, ze

pracownik dokonat kontroli biezacej operacji przedstawionej w dokumencie ksiegowym.

5. Kontrola biezaca sprawowana przez gléwnego ksiggowego polega w szczegolnoscei na:
1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
2) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych w zakresie dokonywanych wydatkéw. Zlozenie
podpisu na dokumencie ksiggowym przez glownego ksiggowego, obok podpisu pracownika
whadciwego merytorycznie, oznacza, ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika wlasciwego merytorycznie
oceny prawidtowosci operacji objetej dokumentem ksiegowym i Jjej zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentow,
3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym, a jednostka ma
srodki finansowe na ich pokrycie.
W' razie ujawnienia nieprawidlowosci gléwny ksiggowy zwraca dokument wlaéciwemu
dysponentowi s$rodkéw publicznych, a w razie nieusunigcia nieprawidlowosci odmawia jego
podpisania.
6. Instrukcja okre$lajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miejskim w
Bierutowie zostata wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Bierutowa Nr 58/10 z dnia 15 wrzesnia
2010 .
7. Kontrola nastgpcza przeprowadzana Jest po zakonczeniu danego procesu. Polega na
analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dzialania oraz poréwnaniu ich z zalozonymi celami.
Obejmuje réwniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegat zgodnie z zalozeniami i w ustalonej
kolejnosei, a takze czy zostal objety kontrolg wstgpna 1 biezaca oraz czy byla ona skuteczna.
Kontrola ta powinna dostarcza¢ takze informacji o tym, co, w jakim zakresie i na ktérym etapie
dzialan nalezy zmieni¢, aby osiagnaé zalozone cele.



8. Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zostala wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 61/10 Burmistrza Bierutowa z dnia 5 pazdziernika 2010 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Bierutowie.

9. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie zostata wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Bierutowa Nr
47/09 z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Bierutowie, zmienionego nastepnie zarzadzeniami Nr: 80/09 z dnia 31 grudnia 2009 r. i Nr 10/11 z
dnia 11 lutego 2011 r. Rozdziat IX regulaminu okresla tryb wykonywania kontroli wewngtrznej w
Urzedzie.

Zarzadzanie ryzykiem

§6.
1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacj¢ ryzyka,
2) analiz¢ ryzyka - ocena jego znaczenia dla realizacji zaktadanych celow,
3) odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu,
4) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
5) przeciwdzialanie ryzyku,
6) monitorowanie wplywu zastosowanych mechanizmow reakcji na oceng¢ wagi zdarzenia, analizg
wplywu oraz raportowanie procesu,
7) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.
2. Procedury zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w Urzedzie Miejskim w Bierutowie, okresla
Zarzadzenie Nr 24/11 Burmistrza Bierutowa z dnia 6 kwietnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia
procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Bierutowie.

Mechanizmy kontroli zarzgdczej

§7.

1. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwiazane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych majgq swoje odzwierciedlenie w
dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
oraz po ich zakonczeniu.

2. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia sa bezzwlocznie rejestrowane i
prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewngtrznymi w
zakresie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci i instrukcja obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych w Urzedzie. W szczegdlnoscei:

1) wszelkie wydatki oparte sa o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie z obowigzujacymi
zasadami 1 przepisami prawa oraz ze szczegélowymi unormowaniami dotyczacymi
poszczegdlnych zadan,

2) przedsigwzigcia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami,



3) zestawienie wydatkéw jest doktadne, a wyniki zostaly uzyskane z systeméw ksiegowania,
ktore zapewniaja odzwierciedlenie zwiazku kazdej transakeji z operacja,

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiegowymi,

5) wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i
wspdlnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zaméwien publicznych,
ochrony srodowiska,

6) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

7) platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposob prawidlowy i
terminowy,

8) oryginaly dokumentdw poswiadczajacych wydatki sg dostepne przez okres co najmniej 5 lat
od daty realizacji.

2. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Burmistrz (w razie jego nieobecnosci
Zastgpca Burmistrza, a w razie nieobecno$ci Zastgpcy, Sekretarz), zatwierdza przed ich
realizacja wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwiazane z pozyskiwaniem i
wydatkowaniem $rodkéw publicznych, a nastgpnie po ich dokonaniu akceptuje do
zaksiggowania.

3. Podziat obowiazkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzef zwigzanych
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych sa rozdzielone pomiedzy rézne
osoby, z uwzglednieniem obowiazkow i odpowiedzialnodei gléwnego ksiegowego okreslonych
W przepisach prawa. Podzial obowiazkéw przedstawiaja przekazane pracownikom w formie
pisemnej zakresy obowiazkéw. Ponadto ustalono system zastgpstw w przypadku nicobecnosci
pracownika.

4. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed i po realizacji,
np.: wielkos¢ dostawy jest poréwnywana z zaméwieniem, dane dotyczace dostawy
uwidocznione na fakturze poréwnywane sa z danymi dotyczacymi przyjetej dostawy, stan
zapasoéw weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje, a zuzycie energii poprzez sprawdzenie
zuzycia ze stanem urzadzen pomiarowych.

5. Wprowadzony jest wlasciwy system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie sie, Ze zadania
wynikajace z przyjetego systemu kontroli finansowej sa nalezycie realizowane. Wiasciwy
nadzor obejmuje w szczegdlnosci:

1) jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i
systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie - elementem pomocniczym jest
sformulowany na pi$mie zakres obowiazkéw.

2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej

§8.

1. Osoby przeprowadzajace kontrole zobowiazane sa do przekazywania wszelkich informacii,
ktére moga wptywa¢ na oceng dziatania kontroli, w szczegélnosci:



— informacji o réznicach inwentaryzacyjnych,

— informacji o wykrytych oszustwach i manipulacjach,

— uwag zewngetrznych organéw nadzoru lub kontroli, skarg pracownikéw, oferentow i
dostawcow.

2. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
finansowej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji (samoocena).

3. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istnieja potencjalne
niedoskonato$ci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace w obszarach, w ktérych wykryto
nieprawidlowosci, podlegajg ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

4. Wyniki kontroli i oceny stuza do:

1) ustalenia, czy nie nastgpilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktow
prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w zakresie gromadzenia
$rodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,

2) wszczgcia postgpowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci,

3) podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

4) doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

5. Wyzsze kierownictwo Urzedu: burmistrz, zastgpca, skarbnik i sekretarz, a takze kierownicy
$redniego szczebla, do 31 stycznia kazdego roku, dokonujg samooceny poprzez sporzadzenie
arkusza samooceny. Sporzadzony dokument, opatrzony pieczgcig imienng i stosownym podpisem
przedkiadaja Burmistrzowi. Wzor arkusza samooceny stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

6. W roku w ktorym przyjeto niniejsze zarzadzenie, kwestionariusz samooceny nalezy przedtozy¢
do konca maja 2011 r.

§9.

Nadzor nad stosowaniem zasad kontroli zarzadczej sprawuj¢ osobiscie.
§10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Bierutowa

Wfadygfai& J;Egusfaw Kobiatka



