ZARZADZENIE nr 3172011
BURMISTRZA SZPROTAWY
z dnia 2‘3 sierpnia 2011 r.

w sprawie ustalenia ramowych zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U.
z 2001 r. nr 142, poz. 1591; z pozn.zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadza si¢ ramowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik
do Zarzadzenia nr
..... 52/ 20N

RAMOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W SZPROTAWIE

§ 1. Uzyte wyrazenia oznaczaja:
1) gmina — Gmine Szprotawa;
2) urzad — Urzad Miejski w Szprotawie;
3) burmistrz, kierownik urz¢du — Burmistrza Szprotawy;
4) Kkierownictwo urzedu — osoby zatrudnione na kierowniczych stanowiskach w urzedzie,
o ktorych mowa w regulaminie organizacyjnym urze¢du;
5) pracownik — osobg zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Szprotawie;
6) komorki organizacyjne urzedu — wydzialy, biura Urzedu Miejskiego w Szprotawie;
7) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng Gminy Szprotawa.

§2. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej bedacy narzedziem
realizacji jego celow i zadan.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza obejmuje ogot dziatan wykonywanych przez kierownictwo
urzedu a takze pozostatych pracownikéw dla zapewnienia realizacji celéw gminy oraz zadan
wlasnych, zleconych lub powierzonych na podstawie porozumien i umdéw oraz innych
regulacji prawnych wynikajacych z porzadku prawnego uregulowanego przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego oraz prawa miejscowego W sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy.

2, Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci urzedu z przepisami prawa;

2) przestrzegania przez pracownikow procedur wewngtrznych;

3) skutecznosci i efektywnosci w realizacji zadan urzedu;

4) wiarygodnosci sktadanych sprawozdan;

5) ochrony zasobdw;

6) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania wsrod pracownikow urzedu;
7) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

§ 4. Elementy systemu kontroli zarzadczej w urzedzie stanowig:
1) procedury nadzoru sluzbowego, okreslajace czynnosci wykonywane przez
kierownictwo urzedu;
2) procedury kontroli funkcjonalnej, okreslajace czynnosci kontroli merytorycznej
o charakterze zadaniowym;
3) procedury wewnetrznej kontroli finansowej;
4) procedury wewnetrznej kontroli instytucjonalnej, okreslajace wykonywane
przez upowaznionych pracownikéw zadania kontroli, w stosunku do komoérek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych gminy.
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§5 Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych
kryteriéw:

1) legalnosci (zgodnosci z prawem) — polega na badaniu, czy komérka organizacyjna
urzgdu prowadzi dziatania, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacych
aktach prawnych,

2) rzetelnoscei (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia,
czy wszystkie operacje gospodarcze sa wlasciwie udokumentowane, czy dowody
ksiggowe, bedace podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych, sa opisywane
W sposéb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaty
sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez odpowiednich pracownikéw oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej komorki organizacyjnej,

3) celowosci — polega na poréwnaniu stopnia realizacji podjetych celéw i zadan
z przyjetymi zalozeniami,

4) gospodarnosci — pozwala ocenié, czy zadania komorek realizowane sg oszczednie,
wydajnie i efektywnie; obowigzuje tu zasada maksymalizacji efektow z
poniesionych nakladéw finansowych z rownoczesna ich minimalizacja w Sposéb
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach
wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan.

§6. 1. Procedury kontroli zarzadczej urzedu obejmuja pisemne regulacje
zawarte w aktach prawnych majacych postaé: uchwal, zarzadzen, instrukcji, regulaminow,
decyzji, zakresow praw i obowiazkow, opis6w stanowisk, polecen stuzbowych oraz innych
dokumentéw wewnetrznych.

2. Procedury kontroli zarzadczej obejmujg réwniez tzw. zasady dobrej praktyki,
nieutrwalone w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujace sposoby i formy wykonywania
czynnosci urzedowych. Za szczegélnie przydatne w modelowaniu systemu kontroli
zarzadczej uznaje sie wskazowki opublikowane przez Ministra Finanséw w Standardach
kontroli zarzqdczej dla sektora Jinanséw publicznych.

§7. W celu realizacji celéw kontroli zarzadezej w urzedzie funkcjonuje system
mechanizméw i procedur kontrolnych. Mechanizmy te zawarte sg m.in. W nastepujacych
dokumentach oraz wewnetrznych regulacjach:

1) dokumentach strategicznych gminy, zawierajacych pisemnie okreslone cele i kierunki
dziatania;

2) regulaminie organizacyjnym urzedu;

3) regulaminie pracy urzedu;

4) regulaminie wynagradzania pracownikow;

5) zarzadzeniu w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;

6) regulaminie naboru na wolne stanowiskach urzgdnicze w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze;

7) zarzadzeniu w sprawie organizowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu konczacego te stuzbe;

8) polityce rachunkowosci oraz innych procedurach kontroli finansowej i obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych, pozwalajacych na weryfikacje  operacji
gospodarczych i finansowych przed i po realizacji, np.:




- zasady prowadzenia rachunkowosci w urzedzie,

- instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania,

- instrukcja gospodarki kasowej oraz instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo ksiegowych,

- instrukcja dokonywania wstgpnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw oraz instrukcji pobierania i gromadzenia Srodkéw
publicznych,

- procedury wykonawcze, kontrolne i odpowiedzialno$¢ w zakresie projektow
realizowanych z udzialem funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j,

- zasady sporzadzania rocznego skonsolidowanego sprawozdania grupy kapitatowe;j,

- ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych,

- zasady udzielania i ewidencjonowania zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro w urzedzie oraz w szkotach,
gimnazjach, przedszkolach, ktorych organem zatozycielskim jest gmina,

- instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
oraz zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

- przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

- procedury kontroli finansowej;

9) kodeksie etycznym pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szprotawie

10) zarzadzeniu w sprawie zasad udzielania zamdéwieni publicznych;

11) zarzadzeniu w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznych na stronie
internetowego serwisu informacyjnego www.szprotawa.pl oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne;j;

12) zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa informacji przetwarzania
danych osobowych i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych w urzedzie.

§8. 1.Wewnetrzna kontrola finansowa jest elementem Kkontroli zarzadczej
1 obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie
i gromadzenie $rodkéw publicznych, zaciaganie zobowigzan finansowych
1 dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.
2. Koordynacj¢ dziatan w zakresie kontroli finansowej powierza si¢ Skarbnikowi.

§9. 1. Wszystkie wewngtrzne procedury kontroli zarzadczej wprowadzane
sa w formie zarzadzen kierownika urzedu.
2. Forma wprowadzanych pisemnych procedur ustalana jest adekwatnie

dla potrzeb komoérki organizacyjnej i w szczeg6lnosci moze mie¢ postaé: opisowa,
tabelaryczna, schematu lub diagramu, taczona badz inng w zaleznosci od potrzeb.




