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Zarzadzenie Nr 88/2010
Burmistrza Gminy Kartuzy
z dnia 23 lipca 2010r.

w sprawie okreS§lenia zasad i procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Kartuzy

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia § marca 1990r, o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zw. z art. 69 ust. |

pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zZmianami)

Burmistrz Gminy Kartuzy
zarzadza, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ zasady 1 procedury kontroli zarzadcze] w Urzedzie Gminy Kartuzy,
zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2.

Zobowiazuje si¢ Naczelnikdéw Wydzialéw oraz koordynatorow zespoldw, tj. osoby
wchodzace w skiad kadry kierowniczej w rozumieniu § 2 pkt 7 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Kartuzy do uvaktualnienia zakreséw czynnosci
podlegtych pracownikéw w uzgodnieniu z Sekretarzem 1 Skarbnikiem Gminy w
terminie 30 dni od daty ogloszenia niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ Naczelnikéw Wydziatéw i koordynatorow zespolow do zapoznania
podlegtych im pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zakacznik Nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 88/2010
Burmistrza Gminy Kartuzy
z dnia 23 lipca 2010r.

Zasady i procedura kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Kartuzy |

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1.

Urzad Gminy Kartuzy prowadzi gospodarke finansows na podstawie :

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2001 r., Nr 142, poz.1591,
Ze zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianani),

3) ustawy z dnia 29 wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, ze
Zianami),

4} ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223,
poz. 1655 ze zmianami),

5) zarzadzen Burmistrza Gminy oraz innych aktéw wewngtrznych 1 zewnetrznych
dotyczacych organizacji i gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych.

§2.

Kontrole zarzadcza sprawowana przez Burmistrza w Urzedzie Gminy Kartuzy stanowi ogét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celoéw i1 zadan gminy w sposéb zgodny z
prawemn, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdzial I1

Cel i zakres i funkcje kontroli zarzadezej

§3.

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewniente w szczegolnosci:
1) zgodnos$ci dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznoscei i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacji,
7) zarzadzama ryzykiem.



2. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastgpujacych kryteriow:

D
2)

3)

4)

3)

zgodnosci z prawem — w ramach ktdrego pracownicy sg zobowiazani do zapewnienia
zgodnosdei wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa,
rzeteinosci — w ramach ktérego obowigzki przez pracownikéw wypelniane sa z
nalezyta starannodcia, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okresionych
dzialah zgodnie z rzeczywistos$cia,

celowosci — w ramach ktérego pracownicy badaja, czy dzialania sa zgodne z celami i
zadaniami wskazanymi w przyjetych planach,

gospodarnosci — w ramach ktérego pracownicy optymalizuja metody 1 sposoby
oszczednego 1 efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki,
a ponadto stosuja dzialania zapobiegajace wystapieniu szkdod i ich ograniczaniu,
przejrzystodéci — w ramach ktorego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne,
sporzadza sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowos$ci, zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami prawa, a ponadto sprawdzeniu czy dokumenty (dowody
ksiegowe) bedace podstaws zapisu w ksiegach rachunkowych, sa opisane w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania,

6) jawnosci — w ramach ktérego Urzad Gminy posiada (strong www) BIP — Biuletyn

Informacji Publicznej i udostgpnia materialy zgodnie z ustawa o dostgpie do
informacji publiczne;j,

§ 4.

Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie dziatania dotyczace gospodarki finansowej, w
tym w szezegolnosei:

1)
2)

3)
4
3)

pobieranie i gromadzenie $rodkéw publicznych,

zaciaganie zobowiazan angazujacych $rodki publiczne, w tym stosowanie ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz zarzadzenia Burmistrza w sprawie udzielania
zamo6wien do ktorych nie stosuje sig przepisoéw ustawy Prawo zamdéwien publicznych
dokonywanie wydatkow,

gospodarowanie mieniem, .

dokonywanie obowiazkowych rozliczen wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych.

§ 5.

Kontrola zarzadcza ma spelniac nastepujace funkcje:

1.

sygnalizacyjna - poprzez dostarczanie wszystkim kierownikom, pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy informacji niezbg¢dnych do korekty uprzednich i
podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowania faktéw  wystagpienia
nieprawidlowosci, zaniedban, naduzy¢, odchylen od ustalonych procedur
postepowania, umozliwiajgcych ich likwidacje,

instruktazows - poprzez inicjowanie kierunkow prawidlowego dziatania, wskazywanie
sposobow 1 $rodkdw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidtowoscei,



3. profilaktyczng - poprzez zapobieganie w wyniku wnioskéw pokontrolnych
wystgpowania niekorzystnych zjawisk oraz oddzialywanie w celu wywolania
pozadanych zachowan.

Rozdzial 1
procedury kontroli zarzadczej

§ 6.
Kontrole zarzadcza prowadzi sie przez:

1) samokontrole, tj. kontrole prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
wszystkich pracownikéw, zgodnie z zakresami czynnosel, uprawnien i obowiazkow,

2) kontrol¢ funkcjonalng, tj. kontrole sprawowana w ramach obowiazku nadzoru przez
pracownikow na stanowiskach kierowniczych,

3) kontrolg finansowa, ktdrej procedury zostaly uregulowane w odrebnych zarzadzeniach
Burmistrza.

§7.

1. W celu realizacji kontroli o ktérej] mowa w § 6 pkt 1 zarzadzenia Burmistrz oraz
upowaznieni kierownicy Wydzialéw 1 Zespoloéw maja obowiazek w sposéb precyzyjny i
spojny  okreslenia  podleglym pracownikom zadan, uprawnien 1 zakresow
odpowiedzialnosei.

2. Dokumenty okreslajace zakresy obowigzkéw pracownikdw, ich uprawnienia oraz zakres
ich odpowiedzialnosci sa sporzadzane na pismie, a ich przyjecie przez pracownika jest
kwitowane; jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢é do akt osobowych
pracownika. \

§ 8.

1. Identyfikacji zadan, przy wykonywaniu ktorych pracownicy moga byé szczegolnie
podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki mieniem i wykonywania zadan Urzedu
dokonuje Burmistrz oraz podejmuje odpowiednie srodki zaradeze poprzez wlasciwe
dyspozycje.

2. Identyfikacji zewnetrznego 1 wewngtrznego ryzyka zwiazanego z osigganiem zadan
Urzedu dokonuje Skarbnik.

3. Czynnosci wymienione w ust. 1 i 2 powinny by¢ dokonywane przynajmnie) raz w roku, w
formie pisemnej i udostepnione pracownikom,

§9.

Mechanizmy kontroli zarzadcze) przy pomocy ktorych zapewnia sig realizacje zadan i celéw
zostaly zawarte w zarzadzeniach Burmistrza Gminy, a w tym w szczegolnoséci okreslajacych:

1) instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,



2) udzielanie zamdwien publicznych,

3) zasady wstepne) oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych 1 zasady
dokonywania wydatkow,

4) elektroniczny obieg dokumentdw,

5) polityke rachunkowoséei Urzedu,

6) regulamin organizacyjny Urzedn,

7) procedury kontroli finansowej w zakresie gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw
publicznych oraz gospodarowania mieniem,

8) instrukcj¢ inwentaryzacyjna,

9) procedury projektowania budzetu.

§ 10.

1. Osoby przeprowadzajace kontrole zobowiazane sa do przekazywania Burmistrzowi
Gminy wszelkich informacji, ktére moga wplywa¢ na oceng dzialania kontroli, w
szczegdlnosei:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw 1 manipulacji,

3) uwag zewngtrznych organéw nadzoru lub kontroli,

4}y skarg pracownikéw, oferentdw i wykonawcow zamowien.

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

3. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istnteja potencjalne niedoskonalosci,
mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktdrych wykryto nieprawidtowoscei
podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacii.

4. Wyniki kontroli i oceny stuza do:

1) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktéow prawnych 1 procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie
gromadzenia srodkéw, realizacji wydatkow 1 gospodarowania mieniem,

2) wszczgela postgpowania wyjasniajacego i dyseyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidtowosci,

3) podjecia dzialan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowoséci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszlosci,

4) doprowadzenie do zgodnodci postepowania z ogdlnie obowiazujacymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami t regulaminami,

§11.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikéw pelniacych funkcje kierownicze, ktorej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

§ 12.

W Urzedzie Gminy prowadzona jest rowniez obiektywna i1 niezalezna ocena systemu kontroli
zarzadceze] przez audytora zewngtrznego.



