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AURMISTRZ BISTTYHEA ZARZADZENIE NR 31/18/2011

WG g . .
11-250 BISZTYNEK Burmistrza Bisztynka

D
ul, Kosciuszki 2 z dnia 1 marca 2011 r

w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bisztynku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity - Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.), art. 69 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.), zarzadzam co
nastepuje:
§1

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bisztynku jest to zintegrowany zbidr element6w i
czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1. samokontrolg,

2. kontrol¢ funkcjonalna,

3. kontrolg instytucjonalna.
§2

1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikéw
W oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowieh niniejszego zarzadzenia. Kontrola
realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

3) przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowiazany
jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci.

§3
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadaf, ktérych
obowigzki kontroli wynikajg z zakres6w czynnosci lub ktérzy zostali zobligowani do kontroli.

§ 4

1. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego
przez Burmistrza.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla Zarzadzenie Nr 8/8/10 Burmistrza
Bisztynka z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadezej w jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Bisztynek.

§5
1. Do systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bisztynku stosuje si¢ obowiazujace
przepisy wewngtrzne, w szczegdlnosci:

1) Regulamin organizacyjny



2) Regulamin Pracy

3) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

4) Sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej

5) Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow
6) Regulamin wynagradzania pracownikow

7) Szkolenie pracownikéw Urzedu

8) Prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci
9) Zasady gospodarki kasowe;j

10) Instrukcja postgpowania w przypadku podejrzenia popelnienia prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu

11) Instrukcja inwentaryzacji

12) Ustalenie zasad ewidencjonowania sktadnikéw majatkowych

13) Udzielanie zamo6wien publicznych do 14 tys. euro i powyzej tej kwoty

14) Stosowanie  Ksiggi Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz dokumentacji
Zintegrowanego Systemu

15) Polityka Jakosci i Srodowiskowa Urzedu Miejskiego

. Obowiazek sprawowania kontroli zarzadczej powierza sie:

1) Skarbnikowi Gminy i Miasta Bisztynek — w zakresie kontroli finansowej

2) Sekretarzowi Gminy i Miasta Bisztynek — w pozostalym zakresie.

§o6

. Przy wykonywaniu zadan pracownicy zobowiazani sg przestrzegaé przepiséw prawa, unormowan
niniejszego zarzadzenia, kierujac si¢ zasadami uczciwosci i zaangazowania w wykonywaniu
obowigzkow.

. Obowiazkiem kazdego pracownika jest informowanie przelozonych o stwierdzonych
nieprawidtowosciach i zagrozeniach wystapienia nieprawidlowosci.

. Pracownicy zobowiazani sa do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem zapewnienia
pelnej realizacji powierzonych im zadan.

. Bezposredni przelozeni pracownikéw, zlecajac wykonywanie nowych zadafi pracownikowi,
przeprowadzajq instruktaz w zakresie sposobu wykonania zleconych czynnosci.

. Kierownik jednostki i przetozeni pracownikéw okresowo weryfikuja i oceniaja kwalifikacje
pracownikow.

§7
. Realizacja zadan odbywa si¢ przy biezacym przekazywaniu informacji i danych pomiedzy
stanowiskami pracy, niezbgdnych do wykonania poszczegélnych czynnosci.

. Kierownik jednostki i przetozeni pracownikéw odpowiedzialni sa za zaspokojenie wszystkich
potrzeb informacyjnych pracownikéw wykonujacych zadania oraz zapewnienie ochrony i
wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

. Weryfikacja sprawnosci funkcjonowania systemu informacji prowadzona jest okresowo, w miare
potrzeb wynikajacych ze zmian organizacyjnych, zmian zwiazanych z realizacja zadan oraz zmian
przepiséw prawa.

§8

. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. informatyki jest zobowigzany do zapewnienia
sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego.



2. Prowadzone jest biezace monitorowanie skutecznosci mechanizméw ochrony dostgpu do zasobow
informatycznych, majace na celu zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w
systemie informatycznym, utracie lub ujawnieniu danych z systemu informatycznego.

3. Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostgpu do
systemu zobowigzany jest do sprawdzania, czy nie wprowadzono nieautoryzowanych aplikacji
oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach. O stwierdzonych nieprawidtlowosciach niezwlocznie
informuje pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. informatyki.

4. Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewnié ciaglo$¢ i poprawno$¢ przetwarzania
danych m.in. poprzez zainstalowanie podsysteméw awaryjnego dziatania i aplikacji kontrolnych
automatycznie wykrywajacych i korygujacych bledy przetwarzania danych, co nalezy uwzgledni¢
przy wdrazaniu nowych programéw przetwarzania danych.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. informatyki jest odpowiedzialny za biezaca aktualizacje
oprogramowania antywirusowego.

§9
Kontrola finansowa, jako czg$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw

2. badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodk6w publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.
§10

1. Dochody i inne srodki publiczne jednostki sg realizowane zgodnie z wykonywanymi umowami i
na podstawie przepiséw prawnych zobowiazujacych inne podmioty do ponoszenia platnosci na
rzecz jednostki.

2. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidlowego naliczania wysokosci dochodéw i innych
przychodéw publicznych $rodkéw prowadzi si¢ odpowiednia dokumentacje i rejestry tej
dokumentacji (rejestry umow, rejestry przypisow i odpisow).

3. Naliczone platnosci podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych na podstawie kopii
dokumentéw stanowiacych tytut ptatnosci. Dokumenty te sa gromadzone w Referacie Finansowo
— Ksiggowym jako dowody Zrédtowe. Naleznosci warunkowe, ktore nie podlegaja ewidencji w
ksiggach rachunkowych, ewidencjonowane sa w odrgbnych rejestrach. Skarbnik Gminy i Miasta
Bisztynek sprawdza prawidlowosé wyceny dochodéw i terminowos$¢ wystawiania dokumentow
potwierdzajacych nalezno$¢.

4. Pracownicy Referatu Finansowo - Ksiggowego, zgodnie z zakresami czynnosci, sprawdzaja na
biezaco i systematycznie terminowo$¢ regulowania naleznosci. W przypadku wystapienia
opdznienia platnosci, podejmuje si¢ czynnosdci egzekucyjne, zgodnie z odrebnymi przepisami.

5. Umarzenie, odraczanie lub rozktadanie na raty splaty naleznosci wymaga decyzji kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej. Zasady umarzania, odraczania i rozkladania na
raty nalezno$ci okreslaja odpowiednio: ustawa z dnia 28.08.1997r. — Ordynacja podatkowa (Dz.
U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.) oraz Uchwata Rady Miejskiej w Bisztynku., przyjeta na
podstawie art. 59 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 ze zm.).

6. Zrealizowane przez jednostki budzetowe dochody przekazywane sq do budzetu w dniu
nastepnym, z zastrzezeniem ust.7.

7. Dochody z tytulu odsetek od srodkéw z biezacego rachunku bankowego jednostki budzetowe;j
przekazywane s do budzetu najp6zniej w ostatnim dniu roku budzetowego.

8. Bezposredni nadz6r nad realizacja dochodow i przychodéw innych $rodkéw publicznych sprawuje
Skarbnik Gminy i Miasta Bisztynek.



§11
. Wstgpna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych stanowi element poprzedzajacy
przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej
srodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej poprzez:

[um—y

1) analizg potrzeb i rezultatow poprzednich dziatan,
2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

3) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem posiadania
srodkow na ich pokrycie.

(98]

Wstepna ocena, o ktorej mowa w ust. 1 realizowana jest przez pracownika wystepujacego z
wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarcze;.

4. Kontrola zaciaggania zobowiazan obejmuje badanie projektéw umow, zlecen, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosei i
celowosci, w tym zgodnosci z planem finansowym. Kontroli dokonujg pracownicy w zakresie
powierzonych im obowiazkéw stuzbowych oraz radca prawny — w zakresie zgodnosci z
przepisami prawa.

(9]

Zobowiazania finansowe zacigga kierownik jednostki.

6. Do zawarcia umowy powodujacej powstanie zobowigzan finansowych konieczna jest
kontrasygnata Skarbnika.

7. Skarbnik Gminy i Miasta Bisztynek sprawdza zgodno$¢ zobowigzania z planem finansowym
jednostki i upowaznieniem do zaciagania zobowigzain. W przypadku niezgloszenia zastrzezef,
Skarbnik Gminy i Miasta Bisztynek kontrasygnuje dokument, z ktérego wynika zobowiazanie.

o

. Kopia zawartej umowy powodujacej powstanie zobowigzan finansowych przekazywana jest
niezwlocznie po jej podpisaniu Skarbnikowi.

§12

1. Jednostki budzetowe Gminy i Miasta Bisztynek otrzymujg z budzetu gminy $rodki pieniezne na
wydatki biezace w kazdym miesiacu w wysokosci 1/12 planu rocznego. Dopuszcza sie czasowa
mozliwos¢ zwigkszen przekazanych $rodkéw na wydatki biezace w celu dokonania pilnych
ptatnosci przez platnika, przy czym przekazane srodki nie moga przekroczyé planu na dany rok
budzetowy.

2. Zaklad budzetowy otrzymuje z budzetu gminy dotacje w wysokosci ustalonej w budzecie Gminy,
odpowiedniej do stopnia realizacji finansowanych zadan.

3. Srodki na wydatki inwestycyjne, przyjgte w budzecie w danym roku budzetowym przekazywane
sq w czasie umozliwiajacym terminowe regulowanie zaciagnietych w tym zakresie zobowigzan.

e

Srodki pienigzne na wydatki przekazywane sa przelewem na rachunek bankowy jednostki
organizacyjne;j.

(9]

Terminy uruchamiania srodkéw wynikaja z prognoz dysponentoéw i uwarunkowane sg poziomem
realizacji dochodow. ’

*

Kazda dyspozycja $rodkami pienigznymi, a w szczeg6lnosci zatwierdzenie do wyptaty nalezy do
kompetencji kierownika jednostki.

~

Dyspozycja Srodkami pienigznymi powinna by¢ kazdorazowo wyrazona w formie pisemnej, co w
przypadku zatwierdzenia rachunku do wyplaty oznacza zamieszczenie na rachunku odpowiedniej
adnotacji wraz z podpisem.

*x

Wykonanie kasowej dyspozycji s$rodkami pienieznymi (operacji na rachunku bankowym)
kierownik jednostki powierza Skarbnikowi Gminy i Miasta Bisztynek.

N

Dyspozycja srodkami pieni¢znymi oddzielona jest od kasowego wykonania.



10. Zatwierdzenie rachunku do wyplaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci ze stanem
faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny, potwierdzajac ten
fakt odpowiednig adnotacja na rachunku wraz z podpisem w przypadku niestwierdzenia btedow w
przedlozonym rachunku.

11. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym realizacji umowy i
innymi warunkami umowy pracownik merytoryczny w pierwszej kolejnosci podejmuje probe
ustnego wyjasnienia tej niezgodno$ci z wystawca rachunku. W przypadku braku ustnego
porozumienia, pracownik merytoryczny przygotowuje niezwlocznie pismo, opisujace
nieprawidlowosci, jednoczes$nie wzywajac wystawce rachunku do usunigcia nieprawidlowosci i
informuje o odmowie zaplaty rachunku. Pismo podpisuje kierownik jednostki i kieruje do
wystawcy rachunku listem poleconym.

12. Do obowiazkéw Skarbnika Gminy w zakresie kontroli dyspozycji $srodkami pienieznymi nalezy:

1) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

13. Decyzj¢ o zwrocie Srodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niewlasciwie podejmuje
kierownik jednostki na podstawie stosownego wniosku dysponenta.

14. Wniosek o zwrot srodkéw podaje przyczyne faktyczng i podstawe prawng zwrotu srodkéw.

15. Jezeli zwrot $rodkéw spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownikéw, kierownik jednostki przeprowadza postepowanie wyjasniajace, w
toku ktérego pracownicy odpowiedzialni za wykonanie zadan zwiazanych ze zwrotem $rodkow
skladaja wyjasnienia.

§13

1. Skarbnik Gminy i Miasta Bisztynek w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje
skutecznos¢ kontroli zarzadczej w zakresie kontroli finansowej, a Sekretarz Gminy i Miasta
Bisztynek — w pozostatym zakresie.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani s takze inni pracownicy
pelniacy funkcje kierownicze.

4. Skarbnik oraz Sekretarz Gminy i Miasta Bisztynek, a takze inni pracownicy pelniacy funkcje
kierownicze podejmuja sSrodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegélnosci poprzez zmiang i aktualizacje
funkcjonujacych w Urzedzie procedur i regulaminéw.

§ 14

Wyniki monitorowania oraz przeprowadzonych kontroli sa podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej
w Urzedzie.
§15

1. Sekretarz Gminy i Miasta Bisztynek w terminie do 31 stycznia roku nastepujacego przeprowadza
samoocen¢ systemu kontroli zarzadcze;.

2. Samoocena, o ktérej mowa w ust.l dokonywana jest w formie wypelnienia kwestionariusza
samooceny, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§16

Traci moc Zarzadzenie Nr 185/26/09 Burmistrza Bisztynka z dnia 27 kwietnia 2009 r. w sprawie
instrukcji kontroli finansowe;j.
§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem wydania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/18/2011
Burmistrza Bisztynka z 01.03.2011r.

Kwestionariusz samooceny

funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku budzetowym ............

Zagadnienie ocena

Czy w trakcie dziatan kontrolnych
stwierdzono nieprzestarzeganie zasad
etycznych obowigzujacych w Jednostce?
Jezeli tak to jakie podjeto kroki w tej sprawie

Przestrzeganie
wartosci
etycznych

Czy stwierdzono brak wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia wérod pracownikéw ktdre w
istotny spos6b zaklocaly prawidtowe
wykonywanie przez nich obowigzkéw?
Jezeli tak to jakie decyzji podjeto w tej
sprawie.

Czy zapewniono pracownikom mozliwosé
doskonalenia zawodowego i rozwdj
kompetencji na swoim stanowisku pracy?
Jezeli ktorej$ z grup pracownikow nie, podaé
dlaczego.

Kompetencje
zawodowe

Czy w procesie zatrudniania nowych
pracownikéw kierowano si¢ wyborem
najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy?

Czy dokonano zmian w strukturze
organizacyjnej dostosowujac jej ksztalt do
celéw i zadan Jednostki?

Struktura
organizacyjna

Czy w organizacji stanowisk pracy dokonano
podziatu uprawnien odpowiednich do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi
zwiazanego?

Delegowanie
uprawnien

Dokumentowanie | Czy stworzony system kontroli zostat
systemu kontroli | okreslony w formie pisemnej? Jezeli tak to
zarzadczej podaé numery zarzadzen go tworzace

Czy prowadzono nadzor nad realizacja

Nadzoér A
wyznaczonych celow?

Czy zidentyfikowano zagrozenie ciagtosci

d C.li!gllos? \ dziatalnosci Jednostki? Jezeli tak to jakie
Z1afalnoscl kroki zaradcze podjeto.
Czy powierzono na pi$mie osobom
Ochrona zarzadzajacym i pracownikom
zasobow odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i

wlasciwe wykorzystanie mienia jednostki?




zagadnienie ocena
Szczegélowe
mechanizmy
li .
dkontrocle Czy zachowano wszelkie procedury w
0;{::21 zakresie kontroli finansowej?
0 J
finansowych i
gospodarczych
Mechanizmy
dkon:rolcl Czy stworzono system ochrony danych
s;sttye:l?')v: informatycznych i dostgpu do tych danych?
informatycznych
Biezaca Czy w Jednostce stworzono system obiegu
inf aca informacji umozliwiajacy pracownikom
Inlormacja wykonywanie przez nich obowiazkow?
Komunikacia Czy w Jednostce stworzono system
¢ ! skutecznej komunikacji pomigdzy
wewnetrzna pracownikami i Jednostkg?
Czy w Jednostce funkcjonuje skuteczny
Komunikacia | SYStem komunikacji z podmiotami
zewnetrzn ; zewngtrznymi, szczegdlnie z tymi gdzie

wspolpraca z nimi stuzy reazliacji celow i
zadan Jednostki?

Ogoélna ocena
funkcjonowania
kontroli
zarzadczej

Czy w ocenie kierownika jednostki
funkcjonowanie kontroli zarzadczej w roku
budzetowym byto efektywne i nie budzi
zastrzezen

(data i podpis)




