Zarzadzenie Nr 1U/2015
Burmistrza Czaplinka
z dnia 12 stycznia 2015r.
w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku oraz nadzoru nad
standardami kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek.

w zwiazku z art. 69 ust.1, pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych wprowadzone Komunikatem Nr23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009r. Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ system kontroli zarzadczej obowiazujacy w Urzedzie Miejskim w Czaplinku
oraz zasady nadzoru nad standardami kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
Gminy Czaplinek stanowiace Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Za koordynacj¢ systemu kontroli zarzadczej odpowiada Sekretarz Gminy oraz Inspektor
ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych i kontroli w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

§3

Tracg moc:

1. Zarzadzenie N1r92/2010 Burmistrza Miasta Czaplinka z dnia 02 sierpnia 2010r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku
i jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek.

2. Zarzadzenie Nr41/2011 Burmistrza Czaplinka z dnia 20 kwietnia 2011r. w sprawie zmian
w Zarzadzeniu Nr92/2010 Burmistrza Miasta Czaplinka z dnia 02 sierpnia 2010r.
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku i jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek.

3. Zarzadzenie Nr25U/2013 Burmistrza Czaplinka z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie zmian
w Zarzadzeniu Nr92/2010 Burmistrza Miasta Czaplinka z dnia 02 sierpnia 2010r.
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Migjskim
w Czaplinku i jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nrl do Zarzadzenia Nr 1U/ 2015
Burmistrza Czaplinka z dnia 12 stycznia 20157,

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku oraz nadzér nad
standardami kontroli zarzgdezej w jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek.

§1

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1) kontrola - jest to czynnosé polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen
pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki;

2) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), kiéra ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzjg¢ powodowaé lub modyfikowaé. Nie skupia si¢ na
sprawach sensu stricte finansowych. Obejmuje swym zakresem catoksztalt pracy urzedu.;

3) kontrola biezgca — stosowanie procedur kontrolnych i samokontroli w trakcie realizacji procesu,
zadania lub dzialania;

4) kontrola nastgpcza — badanie procesow, w tym operacji gospodarczych i finansowych juz
zrealizowanych, w oparciu o dokumenty i produkty powstate w wyniku procesu lub operacji;

5) kontrola wstepna — zbadanie zamierzonych decyzji i operacji, przed ich podjeciem;

6) procedury — pojecie to oznacza sposdb realizacji okreslonych zadan i pracy urzedu w instrukcjach
i regulaminach wewngtrznych, aby postepowanie urzednikéw samorzadowych bylo zgodne
z obowigzujacymi regulacjami prawnymi oraz ze standardami kontroli;

7) procedury finansowe —procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych
i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

8) procedury okolofinansowe — procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych,
regulujacych prace samorzadu;

9) referat — komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Czaplinku;

10) ryzyko - oznacza stan niepewnosci, co do tego, kiedy dojdzie do przewidywanego zdarzenia;

11) system kontroli zarzgdczej — ogo! zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez Burmistrza,
obejmujacych caly organizacje, stanowiacych spdjng i logiczng caloéé funkcjonujaca
w okreslonym Srodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania, stuzacych zwigkszeniu
prawdopodobienistwa zrealizowania wytyczonych celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy;

12) Urzgd — Urzad Miejski w Czaplinku;

13) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,
majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

14) zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajgcego do usuniecia
nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

15) zarzgdzanie ryzykiem — logiczna i systematyczna metoda tworzenia kontekstu, identyfikacji,
analizy, oceny, nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposob, ktéry umozliwi organizacji
minimalizacje strat i maksymalizacje mozliwosci.

16) Zasada rzetelnosci — wykonywanie obowiazkéw w sposob najbardziej prawidlowy i sumienny
oraz terminowy przy posiadanych zasobach i istniejacych uwarunkowaniach.

§1

1. Kazdy kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej Gminy Czaplinek zobowiazany
Jjest do opracowania w formie pisemnej i stalego uaktualniania;

a) procedur finansowych,

b) procedur okotofinansowych.



§2
1. Urzad Miejski w Czaplinku i referaty urzedu dzialaja tak, aby:
a) osiagaé swoje cele w sposob oszczedny i efektywny;
b) realizowaé zadania zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
¢) chronic zasoby rzeczowe i informacyjne;
d) zapobiega¢ i ograniczaé bledy i nieprawidiowosci , w oparciu o proces zarzadzania ryzykiem
oraz sprawny system przepiywu informacji;
¢) terminowo i rzetelnie wykonywaé zadania, w tym sprawozdania.

§3

1. Kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach wszystkich dzialan jednostki, w formie:
a) kontroli wstepnej;
b) kontroli biezacej;
¢} kontroli nastepczej.

2. Kontrola wstgpna ma na celu zapewnienie, ze wszystkie dzialania, w tym operacje gospodarcze
i finansowe, dotycza ustalonych celéw i bedg realizowane w wysokosciach okreslonych w planie
finansowym, a przedstawiona dokumentacja spefnia kryteria kompletnosci i rzetelnosci. Kontroli
wstepnej podlegaja m. in.:

a) projekty planow i przedsiewziec;

b) wnioski o wszczgcie postgpowari ¢ zamowienia publiczne;

¢) projekty umow;

d) inne dokumenty wykazujgce powstanie zobowiazan lub naleznosci;
¢) dokumentacja kosztorysowa;

f) inne dokumenty majgce wplyw na dzialalnosé jednostki.

3. Kontrola biezaca ma na celu zapewnienie:

a) identyfikacji i eliminacji zjawisk mogacych negatywnie wplynaé na realizacje celéw
jednostki;

b) uzyskiwanie najlepszych efektéw z danych nakladow;

c) optymalnego doboru metod i srodkéw, stuzacych osiagnigciu zatozonych celéw;

d) terminowej realizacji zadai;

e) realizacji wydatkéw tylko w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych
zobowiazan.

4. Kontrola nastgpcza polega na zweryfikowaniu procesu, procedur, dzialania lub zadania po jego
zakonczeniu, w celu oceny dziatalnosci jednostki i eliminacji stwierdzonych nieprawidlowosci
w przysztosci lub podjecia dziatan zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnych skutkéw.

§4
1. W ramach form kontroli zarzadczej, wymienionych w §3 ust. 1, kontrola zarzadcza wystepuje
w postaci:

a) samokontroli — polegajacej na biezacym kontrolowaniu przez kazdego pracownika
prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy oraz obowiazkéw wynikajacych z posiadanego
zakresu czynnosci;

b) kontroli funkcjonalnej — polegajacej na stosowaniu przez pracownikéw i kadre zarzadzajaca
zaprojektowanych mechanizméw kontroli, w ramach realizacji powierzonych zadas,
operacji;

¢) kontroli instytucjonalnej — sprawowanej przez pracownikéw Urzedu upowaznionych
do przeprowadzania kontroli, organ nadzorujacy, NIK, i inne instytucje kontrolne.



§5
1. Za kontrol¢ zarzadcza odpowiedzialni sa:

a) kierownik jednostki;

b) gléwny ksiegowy;

c) kierownicy referatow, w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu do referatéw,
ktdrymi zarzadzaja;

d) pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy w zakresie swoich kompetencji;

e) osoby, ktorym powierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem jednostki;

f) pozostali pracownicy Urzedu w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

2. Zakres przedmiotowy i podmiotowy odpowiedzialnosci oséb wymienionych w ust.1 pkt a)-d),
f) wynika z zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym dla poszczegélnych referatow
i samodzielnych stanowisk Urz¢du oraz z podporzadkowania tych referatow i samodzielnych
stanowisk, ustalonego w schemacie organizacyjnym Urzedu.

3. Powierzenie obowiagzkéw w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
nastgpuje w formie pisemnego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

§6

Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej.

System zarzgdzania Urzedem i jej referatami funkcjonuje w oparciu o:

a) zasady dobrej wspélpracy, wspélzycia spolecznego i etyki;

b) obowigzek przestrzegania przepiséw prawa,

¢) zaangazowanie w wykonywanie obowiazkow i dzialanie dla dobra jednostki.

W urzedzie obowiazuje regulamin pracy okreslajacy porzadek wewnetrzny jednostki oraz prawa
i obowiazki pracownikow i pracodawcy.

Wartosci etyczne przyjete w Urzedzie Miejskim w Czaplinku zostaly zawarte w ,,Kodeksie Etyki
Pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Czaplinku™. W Urzedzie obowiazuje rowniez ,, Wewngtrzna
Polityka Antydyskryminacyjna i Antymobbingowa™.

Kierownictwo Urzedu wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przykiad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Gwarancja posiadania przez pracownikéw i kierownictwo Urzedu odpowiednich kompetencji

zawodowych sa nastgpujace zasady:

a) przestrzeganie procedur procesu zatrudniania okreslonych w regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w celu zapewnienia
wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy;

b) zapewnienie pracownikom warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
m. in. poprzez wprowadzenie polityki szkoleniowej okreslajacej zasady uczestnictwa
w kursach specjalistycznych, samoksztalcenia wszystkich pracownikéw Urzedu; dostgp
do aktualnych przepiséw prawa, opracowan literatury;

¢) planowanie szkolen w oparciu o system ocen pracowniczych oraz zasad zawartych
w polityce szkoleniowej;

d) przeprowadzanie przez bezposredniego przelozonego instruktazu w zakresie sposobu
wykonywania zleconych pracownikowi czynnosci.

Struktura organizacyjna jednostki zostala okreslona w Regulaminie organizacyjnym Urzedu

Miejskiego w Czaplinku i jest dostosowana do aktualnych celéw i zadar, w tym:

a) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci poszczegdlnych referatow Urzedu oraz zakres
podleglosci pracownikéw jest okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny;



—
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b) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych referatéw Urzedu oraz zakres
podlegtosci pracownikéw podlega biezacemu monitoringowi i w miare potrzeby aktualizacii;

¢) kazdy pracownik posiada okreslony na pismie zakres jego obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci;

d) zakres obowiazkéw pracownikéw danego referatu jest sporzgdzany w momencie
zatrudnienia pracownika, a zmiany tego zakresu sa wprowadzane niezwlocznie po ich
zaistnienju,

e) Kierownicy referatdw ponosza odpowiedzialnoéé za aktualizacje zakreséw obowiazkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci podleglych im pracownikéw.

W przypadku delegowania uprawnien, w tym z zakresu gospodarki finansowej lub majatkowej,

poszczegolnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom Urzedu stosowane sg nastepujace

zasady:

a) zakres delegowanych uprawnien musi by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania oraz ryzyka z nimi zwigzanego;

b) delegowaniu podlegajg przede wszystkim uprawnienia do podejmowania decyzji o biezacym
charakterze;

c) delegowanie uprawnieni odbywa sig zawsze na pismie;

d) przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzane jest podpisem;

e) Urzad posiada aktualny centralny rejestr wydanych upowaznien i udzielonych
petnomocnictw.

Za precyzyjne okredlanie zakresu delegowanych uprawnienn odpowiada osoba delegujaca
uprawnienie.

§7

System definiowania misji, celéw i zadan.

Zakres dzialania i zadania okreslone zostaly w Statucie Gminy Czaplinek.

Cele i zadania okreslane sa przy identyfikacji ryzyka i zapisywane w raporcie identyfikacji,
analizy i reakcji na ryzyko.

Odpowiedzialnos¢ za wykonanie celéw i zadaf wynika z regulaminu organizacyjnego Urzedu.
Zasoby przeznaczone do ich realizacji okreslone s w planie finansowym Urzedu oraz
wieloletniej prognozie finansowe;j.

Kierownik  referatu  prowadzi  biezaca ocen¢  (monitoring) realizacji  zadan
z uwzglednieniem kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

§8
Zarzadzanie ryzykiem

W Urzgdzie obowiazuje Polityka zarzadzania ryzykiem. Procedury zarzadzania ryzykiem,
Procedury zarzadzania ryzykiem w projekcie.

Dokumenty wymienione w ust. 1 zapewniaja udokumentowana analize ryzyka
w odniesieniu do celéw i zadan przeprowadzang nie rzadziej niz raz w roku.

Za okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka odpowiada kierownik jednostki.

W ramach identyfikacji ryzyka dokonywana bedzie identyfikacja ryzyka wewnetrznego oraz
zewngtrznego, dotyczacego zardwno dzialania calej jednostki, jak i prowadzonych przez nia
konkretnych programéw, projektow badz zadan.

Kierownicy referatébw majg obowiazek rejestrowania i analizy istotnych ryzyk oraz
przekazywania przynajmniej raz w roku takiego rejestru do Referatu Funduszy Pomocowych
i Kontroli.

Kazdy pracownik Urzgdu ma obowiazek zglaszania do bezposredniego przetozonego
zidentyfikowanego  istotnego ryzyka zgodnie z procedurami  obowigzujacymi
w Urzedzie.



1.
8.

9.

10.

W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana,

Zidentyfikowane ryzyka operacyjne podlegaja analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka.

Za zarzadzanie ryzykiem operacyjnym odpowiadaja , w zakresie swoich uprawnier: kierownicy
referatéw.

W przypadkach szczegdlnych decyzje o rodzaju reakcji na ryzyko, zgodnie
z procedurami, podejmuje Burmistrz Czaplinka.

§9
Dokumentacja kontroli zarzadezej.

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia wszystkie wewnetrzne uregulowania
i wytyczne obowiazujace w Urzedzie oraz dokumenty okre§lajace zakres obowiazkow,
uprawnier i odpowiedzialnosci pracownikéw.

Projektowanie i wdrazanie wewnetrznych uregulowai odbywa sie wedlug okreslonych
w jednostce procedur, zapewniajacych spojnosé systemu kontroli zarzadcze;j.

W Urzedzie prowadzone sq m. in. rejestry:

a) wydanych zarzadzen Burmistrza Czaplinka;

b) wydanych zarzadzen Kierownika Urzedu,

c) uchwal Rady Miejskiej;

d) udzielonych pelnomocnictw;

€) wydawanych upowainien;

f) zawartych uméw;

g) udzielonych upowaznien dostepu do informacji ustawowo chronionych;

h) ryzyk;

i) szkolen.

Kierownicy referatdw gromadza wewnetrzne uregulowania, w tym instrukcje, procedury
i wytyczne kierownictwa Urzgdu, a dokumentacja ta jest dostepna dla wszystkich osdb, dla
ktorych jest niezbedna do wykonywania obowiazkéw shuibowych, z zachowaniem zasad
dostgpu do informacji ustawowo chronionych.

Dokumentowaniu podlegaja m. in.:

a) wszystkie istotne =zdarzenia, w tym organizacyjne, gospodarcze i finansowe,
z zachowaniem zasady rzetelnosci;

b) dyspozycja $rodkami pienigznymi, co w przypadku zatwierdzenia rachunku Jub faktury
VAT do zaplaty oznacza zamieszczenie na nich odpowiedniej dekretacji wraz z podpisem;

¢) potwierdzenie dokonania kontroli przez osobe kontrolujaca, poprzez zlozenie
wiasnorecznego podpisu na dokumencie, wraz z dats.

§10
Mechanizmy kontroli.

W jednostce istnieje system nadzoru, ktdrego celem jest upewnienie si¢, ze wyznaczone zadania sa
realizowane oszczednie, efektywnie i skutecznie. Nadzor realizowany jest na szczeblu:
a) Burmistrza, Skarbnika i Gldwnego ksiggowego, odpowiednio do zakresu swoich uprawnien;
b) kierownikow referatéw Urzedu.

Za funkcjonowanie mechanizmow kontroli, majacych na celu utrzymanie ciaglosci dzialalnosci
Urzgdu, odpowiadajg pracownicy, ktérym powierzono odpowiednie zadania;

Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2, tworza procedury dla obszaréw zagrozonych
przerwaniem cigglosci dzialalnoscei.



4. Za nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw kontroli, majacych na celu utrzymanie ciaglosci
dzialalnosci jednostki odpowiada, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci, Burmistrz, Gléwny
ksiggowy, Sekretarz, kierownicy referatow.

§11

Ochrona zasobdw.

1. W jednostce zasoby rzeczowe i inne aktywa podlegaja ochronie. Zaliczono do nich, m. in.:

a)

b)
c)

aktywa trwale: wartosci niematerialne i prawne, Srodki trwale, pozostale srodki trwale, srodki
trwale w budowie, zaliczki na srodki trwale w budowie, naleznosci dlugoterminowe,
inwestycje dlugoterminowe;

aktywa obrotowe: $rodki pienigine w kasie i na rachunkach bankowych, naleznosci
krotkoterminowe, inwestycje krotkoterminowe;

zasoby informacyjne zapisane réwniez na nosnikach magnetycznych, a w szczegdlnosci
informacje dotyczace zdarzefi gospodarczych, z zapiséw w ksiggach rachunkowych, a takze
z danych o dzialalnosci Urzgdu zawartych w innych dokumentach i ewidencjach,

2. Dostgp do zasobow materialnych i informacyjnych Urzedu maja wylacznie osoby upowaznione.

3. Inwentaryzacje rzeczowych skladnikow majatkowych jednostki przeprowadzane sa zgodnie
z instrukcjg inwentaryzacyjna.

4. Obowiazki majace wplyw na dystrybucje i ochrone zasobow jednostki sa rozdzielone pomiedzy
wiasciwych pracownikéw Urzedu.

5. W ramach mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych
funkcjonuje:

a)
b)

roczny plan finansowy ustalany przez Burmistrza;
zasada, ze w przypadku osiagnigcia przychodoéw wyZszych niz ujete w planie finansowym
mozna dokonaé odpowiednich zmian w planie kosztow;

6. Obowigzek badania i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie:

a)
b)
c)
d)

pobierania i gromadzenia $rodk6w publicznych;

udzielania zaméwien publicznych;

zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych;
zwrotu srodkéw publicznych;

7. W ramach mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych
przeprowadzana jest weryfikacja formalna, ktora ma zapewnié wiarygodno$é produktu
i dokumentow, w szczegélnosci zbadanie, czy:

a)
b)
<)
d}
e)
f

g)

dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot;

operacji dokonaty upowaznione do tego osoby;

dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione;

tres¢ i forma dokumentu odpowiadaja przepisom prawa;

czynnos¢ zostala poprzedzona zawarciem umowy;

zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w obowigzujacych
przepisach;

uczestnicy zdarzenia gospodarczego potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, wartosci, gatunku;

8. W ramach mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych
przeprowadzana jest weryfikacja merytoryczna, ktéra ma zapewnié celowosé danego dziatania,
zgodnos¢ z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie itp., w szczegélnoéci zbadanie, czy:

a)
b)

operacja gospodarcza jest ujeta w planie finansowym;
operacja finansowa jest celowa;



c) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego sa zgodne ze stanem faktycznym, czy zostaly wykazane w sposdb rzetelny
i zgodnie z obowigzujgcymi umowami;

d) zastosowanie ceny i stawki s zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami prawa
obowiazujacymi w danym zakresie;

e) zdarzenie gospodarcze przebieglo zgodnie z obowiazujacym prawem.

9. Weryfikacja pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci
wyliczen zawartych w dokumentach.

10. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstalych, jak
i majgcych nastapi¢ w przyszlosci, nawet jesh nie sa to dowody ksiegowe w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci, w tym dokumenty:
a) zewngtrzne obee — pochodzgce od kontrahentow;
b) zewngtrzne wilasne ~ przekazywane kontrahentom (w oryginale);
¢) wewnetrzne - obejmujace operacje wewnatrz Urzedu.

11. Kontrola dochodéw polega na sprawdzeniu, czy:
a) prawidlowo i terminowo ustalono naleznosci;
b) wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje przychodéw wedtug ich rodzajéw i kwot;
c) terminowo wystano faktury za wykonanie uslugi;
d) terminowo wyslano do zobowiazanych upomnienia oraz wdrozono w stosunku do nich srodki
egzekucyjne przewidziane prawem;
€) umarzano i odpisywano naleznosci niesciagnigte w granicach przystugujacych uprawnien;

12. W ramach kontroli wydatkow sprawdzeniu podlega, czy:

a) dokumenty w tresci i formie odpowiadaja przepisom prawa i przepisom wewnetrznym
obowiazujacym w Urzedzie;

b) dokumentacja zostata w prawidlowy sposob sporzadzona i opisana, w tym uczestniczacy
w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego co do
ilosci, jakosci czasu itp.;

c) operacji gospodarczej dokonaly upowaznione do tego osoby;

d) zobowigzani do kontroli zdarzenia na danym etapie wykonali te kontrolg, a fakt jej
dokonania potwierdzili na dokumencie data i podpisem;

€) przestrzegane sa wymagania dotyczace dyscypliny finanséw publicznych.

13. Zaciagnigcie zobowigzan nastgpuje w formie udokumentowanej (umowy, zlecenia, zamdwienia)
w jasny sposob opisujacy w szczegolnosci:
a) obowiazki stron w zakresie przedmiotu zaméwienia;
b) ceny, terminy wykonania i platnosci;
¢) warunki gwarancji;
d) kary umowne.

14, Udzielenic zamowienia publicznego nasigpuje poprzez zioZenie odpowiedniego wniosku,
wedlug obowiazujacych procedur.

15. Wydatki za posrednictwem kasy sa realizowane zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w ,,Polityce rachunkowosci”.

16. Wykonanie kasowej dyspozycji rodkami pienigznymi kierownik jednostki powierza Gléwnemu
ksiggowemu, a poszczegdlne czynnoSci zwiazane z realizacja operacji finansowych
lub gospodarczych sq wykonywane wylacznie przez osoby do tego upowaznione.
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§12
Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

W ramach mechanizméw kontroli dotyczacych systeméw informatycznych:

a)
b)

c)
d)
€}

f

g
h)

i)
i)

k)
)

w Urzedzie wymagane jest korzystanie wylacznie z aplikacji dozwolonych do uzytku;
stosowane sg jasne zasady i procedury przydzielania i cofania dostepu do poszczegdlnych
zasobéw ~— danych, sieci, aplikacji, oprogramowania systemowego, dokonywania
i zatwierdzania zmian w aplikacjach;

prowadzi si¢ rejestr uzytkownikow i przydzielonego im dostepu;

wprowadzono fizyczne i logiczne $rodki zapobiegania i wykrywania nieuprawnionego
dostepu do zasobéw informacyjnych — w razie wykrycia nieuprawnionego dostepu wyjasnia
si¢ takie przypadki i podejmuje odpowiednie dziatania zaradcze oraz dyscyplinujace;
wprowadzono zakaz samodzielnego instalowania i uzywania nieautoryzowanych aplikacji-
oprogramowania z Internetu, prywatnego oprogramowania pracownikow;

w Urzedzie stosowane jest oprogramowanie antywirusowe;

dzialanie nowych lub zmienionych aplikacji jest testowane przed wprowadzeniem do uzytku;
kopie oprogramowania przechowywane sa w scisle okreslonych bibliotekach; a dostep
do nich jest ograniczony;

w Urzedzie stosowane sq zasady i procedury wycofania komputeréw, dyskow, nosnikéw lub
zmiany ich przeznaczenia — usuwa si¢ z nich wrazliwe dane;

wszystkie mozliwosci dostgpu do oprogramowania zostaly zidentyfikowane i wprowadzono
mechanizmy wykrywajace nieuprawniony dostgp i zapobiegajgce mu, a korzystanie
ze Sciezek dostepu jest monitorowane;

wejscia uzytkownikow do oprogramowania i ich dzialania sa monitorowane;

zapewnione sa odpowiednic mechanizmy utrzymania ciggloéci dzialania systemow
informatycznych, baz danych i aplikacji ( w procesie zarzadzania ryzykiem uwzglednia sig
ryzyko zwigzane z zasobami informatycmymi);

Szczegblowe wytyczne dotyczace bezpieczerdstwa informatycznego zawarto w Polityce
bezpieczenstwa informacji.

§13
Informacja i komunikacja.

System efektywnej wewngtrznej komunikaciji, gwarantujacy przeplyw informacji i ich wlasciwe
zrozumienie dziala w oparciu o naste¢pujace zasady:

a)

b)

<)

d

kierownicy referatéw otrzymuja wszystkie niezbedne dla ich funkcjonowania wytyczne,
instrukcje, procedury, a szczegdlnie zarzadzenia Kierownika Urzedu i pisma wplywajace
do jednostki zgodnie z zakresem dzialania referatu;

obowigzkiem kazdego pracownika wykonujacego zadania jest informowanie przetozonych
o stwierdzonych nieprawidiowosciach i zagrozeniach z nimi zwiazanych;

zarzadzenia i inne przepisy wewnetrzne jednostki wskazuja stanowiska pracy, w ramach
ktérych przewidziana jest odpowiedzialno$é za realizacje danego zadania, a takze zasady
sporzadzania i przekazywania dokumentacji powstalej w wyniku stosowania danego
przepisu;

kierownicy referatéw przekazuja podleglym im pracownikom wlasciwe i rzetelne informacje
potrzebne im do wypehiania obowiazkéw;

kierownicy referatow odpowiadaja za informowanie o celach systemu kontroli zarzadcze;j,
sposobie jej funkcjonowania, a takie roli i odpowiedzialnosci danego pracownika
w systemie;

Komunikacja zewnetrzna wspierana jest;

a)
b)

przez BIP i podmiotowa strong internetowa jednostki;

okreslonymi zasadami komunikacji z podmiotami zewnetrznymi uregulowanymi w Statucie
Gminy, Regulaminie organizacyjnym oraz w ramach udzielanych pelmomocnictw
i upowaznien;



¢} wlasciwym rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

§14
Monitorowanie i ocena.

I. W Urzgdzie przeprowadzana jest, na zasadach okreslonych przez Burmistrza, raz do roku
samoocena kontroli zarzadczej.

2. W Urzedzie kontrola wewngtrzng zajmuje si¢ Inspektor ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych
i kontroli w Referacie Funduszy Pomocowych.

3. Za monitoring systemu kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementéw, odpowiadaja:

a) Burmistrz Czaplinka;

b) Sekretarz;

c) Gléwny ksiegowy;

d) Kierownicy referatow, w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu do referatéw,
ktdrymi zarzadzaja;

e) osoby, ktérym powierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem;

f) pracownicy Urzedu w zakresie swojego stanowiska pracy i powierzonych obowiazkdow.

4. Za biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw odpowiadaja:
a) Kierownicy referatow, w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu do referatéw,
ktdrymi zarzadzaja;
b) osoby, ktérym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem;
¢) pracownicy Urzgdu w zakresie swojego stanowiska pracy i powierzonych obowigzkéw.

5. W przypadku zidentyfikowania problemdw, ktorych rozwiazanie wykracza poza zakres
uprawnien i obowiazkéw danego pracownika, nalezy uzgodnié dalszy tok postepowania
z bezposrednim przetozonym, a w przypadkach szczegdlnych — z Burmistrzem, Skarbnikiem Iub
Gléwnym ksiegowym.

6. W Urzedzie wprowadzono obowiazek skiadania o$wiadczei o stanie kontroli zarzadczej przez
kierownikow i dyrektoréw jednostek podleglych Gminy Czaplinek.

§15
Kontrola instytucjonalna.

1. Podstawowe funkcje kontroli wewnetrznej i zewnetrznej to:

a) sprawdzanie czy wydatki publiczne sq dokonywane w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw, optymalnego
doboru metod i srodkdw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow, w sposéb umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zada, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciagnietych zobowiazan,

b) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami;

¢) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

2. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana w Urzedzie i zewngtrzna (w jednostkach organizacyjnych
gminy) stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.

3. Etapy postgpowania kontrolnego, niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:
a) porownanie stanu faktycznego (efektu) z zalozepiami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania;
b) ustalenie nieprawidlowosci oraz przyczyn nieprawidiowosci (obiektywnych — niezaleznych
od dzialania jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania);
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¢) sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektéw.

4, Kontrola zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkgcji i statutowych zadan kontrolowanej
Jjednostki, moze by¢ zlecana tylko przez burmistrza,

b) problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach;

¢) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej, pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskéw
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli,

5. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty energii
elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystoici, kosztéw sprzatania itp.) moina laczyé zakres
kontroli wewn¢trznej i zewnetrznej.

6. Kontrole zewngtrzna i wewngtrzng sprawowana przez Burmistrza wykonywac moga réwniez:
a) Zastgpca burmistrza, po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza;
b) Sekretarz gminy, po pissmnym upowaznieniu przez Burmistrza;
¢) Skarbnik gminy, po pissmnym upowaznieniu przez Burmistrza;
d) kierownicy komdrek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia;
€) pracownicy urzedu, po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza;
f) podmioty zewngtrzne, réwniez osoby fizyczne, na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej,
upowaznione do tego przez Burmistrza, kidre zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub audytowe.

§16
Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.
W urzgdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci kontrolne,
Z zastrzezeniem ust. 2.
Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza.
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci..

Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy jg przeprowadzié¢ opracowuja tezy
dotyczace kontroli, zawierajace, co najmniej:

a) temat kontroli;

b) celizadania kontroli;

c) okres objety kontrola;

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu;

e) okres trwania badania;

f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do kontroli poprzez
zapoznanie si¢ Z obowiazujacymi pizepisami prawnymi oraz innymi normami i wyznaczeniami.

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokolu z przeprowadzonej
kontroli.

Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 14 dni od dnia zakoficzenia kontroli.

W przypadku braku uchybie, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokolu i ograniczyé sie
do sporzadzenia notatki shuzbowej.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnoéci kontrolowane;j jednostki, nalezy
sporzadzié zalecenia pokontrolne,
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Kopie protokolu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. W protokole
odnotowuje si¢ w ilu kopiach zostat sporzadzony protokét i komu zostal przekazany.

Kierownik lub dyrektor jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu, skladajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokolu przez kierownika lub dyrektora jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci
kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki lub kierownik komdrki organizacyjnej urzgdu zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni od daty podpisania protokotu z kontroli, wykonaé
zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomié¢ Burmistrza o podjetych dziataniach.

Jezeli w toku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do whasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrécié si¢ do Burmistrza o sporzadzenie
wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§17
Sporzadzanie dokumentéw z kontroli wewngtrznej lub zewnetrznej.

Podstawowym dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenic kontroli wewngtrznej lub zewnetrznej

Jest protokét z kontroli lub notatka shuzbowa. Protokdt z kontroli powinien zawieraé co najmnie;j:

a) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

b} okres prowadzenia kontroli,

c) imig i nazwisko oraz stanowisko shizbowe pracownikow udzielajacych wyjasnien oraz skladajacych
wyjasnienia oraz o§wiadczenia podczas czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotu kontroli,

e} termin poprzedniej kontroli , przeprowadzonej przez kontrolujacego i stopien realizacji zalecen
pokontrolnych,

f) wzmiankg o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu w ciagn 7 dni
od daty jego podpisania,

g) wyszczepdlnienie zalacanikow,

h) okresienie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

i) miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujacych, kierownika lub dyrektora
Jjednostki kontrolowanej, gléwnego ksiggowego.

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

a) Tryb roboczy — kiedy wstgpnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien, bledéw,
nie przechodz sig do trybu protokolamego. Sporzadza si¢ wiedy notatke shizbowa dokumentujaca
przeprowadzenie kontroli;

b) Tryb protokolamy — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledow i naduzyé w celu sporzadzenia
zaleceri badZ wnioskéw pokontrolnych.

§18
Kontrola finansowa.

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadezej.
Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy oraz jednostki, ktére otrzymuja dotacje
z budzetu Gminy w zakresie otrzymanych dotacji.

Kontrola finansowa obejmuje:
a) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow,
b) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym proceséw
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazasi finansowych i dokonywania
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wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktdrych mowa
wpkt. 2,

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

a) analizy sprawozdarn okresowych,

b) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzgdzie i w innegj jednostce organizacyjnej
lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

c) analizy wnioskow jednostek podleglych i nadzorowanych przez Burmistrza o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie plandw finansowo — rzeczowych,

d) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontroli prawidlowosci wykorzystania otrzymanej dotacji).

e} Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze powoltaé rzeczoznawce
lub bieglego rewidenta.

§19

Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej,
Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenistwie i higienie pracy.

Kontrolujacy jest uprawniony do dostepu do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem tajemnicy
stuzbowej do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia kontroli wewngtrznej i zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki, w ktdrej jest
przeprowadzana kontrola wewngtrzna.

Kontrolujacy moze przeprowadzi¢ wizje lokalng (ogledziny), gdy wymaga tego badanie zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika
kontrolowanej jednostki. Z ogledzin sporzadza sie protokot z ogledzin badz wizji lokalnej, ktdry
podpisuja_kontrolujacy i pracownik kontrolowanej jednostki, obecny przy ogledzinach (wizji lokalnej)
Protokot z ogledzin badZ wizji lokalnej stanowi zalacznik do protokotu z kontroli.

Kontrolujacy moze wzywac kierownika lub pracownikéw kontrolowanej jednostki do zlozenia
wyjasnien ustnych lub na pismie. Kierownik lub pracownicy moga skiada¢ kontrolerowi pisemne
wyjasnienia i os$wiadczenia. Pisemne oswiadczenia i wyjasnienia stanowiq zalaczniki do protokotu
z kontroli.

Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, a takze poza siedziba,
w siedzibie jednostki kontrolujacej lub miejscu przeprowadzenia wizji lokalnej (ogledzin).

Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie oraz
w jednostkach kontrolowanych.

Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnodci objetych upowainieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzenia pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie
wyjazdu shuzbowego.

Jezeli zebrane w toku kontroli dokumenty i materialy dotyczace przedmiotu kontroli maja znamiona
przestepstwa badz uzasadniaja podejrzenie popelnienia wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finansow
publicznych, kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczyé niniejsze dokumenty i przekazaé¢ zawiadomienie
Burmistrzowi.

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.
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