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Zarzqdzenienr 6OlZOtt

Burmistrza GminY CzemPiri

z dnia 18 maja 201I r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli zatzqdczq

Napostawie art.69 ust. 1 pUJ2iart.247 ust.2 ustawy zdnta2T sietpnia2}}9 r.

o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 zp62n. zm) zarzqdzasig, co nastppuje:

$  1 .

Wprowadza siE ustalone w niniej szymzarzqdzeniu procedury kontroli zarzqdczej.

$ 2 .

Niniej sze procedury okreSlaj 4:

1. celeizadaniakontroli zaruqdczej,

2. elementy systemu kontroli zatzqdczq.

$ 3 .
Kontrola zaruqdcza to o96l dzialafi podejmowanych dla zapewnienia rcalizacji cel6w i zaduh

w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy - opracowany w celu

dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji cel6w w nastEpuj4cych obszarach:

1. zgodnoSci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnEtrznymi,

2. skutecznoSci i efektywnoSci dzialania,

3. wiarygodnoSci sprawozdah,

4. ochrony zasob6w,

5. przestrzegania i promowaria zasadetycznego postEpowania,

6. efektywno6ci i skutecznoSci przeplywu informacji,

7. zarzqdzaniaryzykiem.

$ 4 .

System kontroli zaruqdczej w jednostce jest to zintegrowany zbi6r element6w i czynnoSci

kontrolnych obej muj 4cy :

1. samoocenQ,

2. kontrolEfunkcjonalnq

3. kontrolginstytucjonaln4.



$ s .
lstot4 wsp6lnq czynnoSci kontrolnych jest szczeg6lowe zbadanie stanu faktycznego i

por6wnanie go z obowiqzujqcqdlaniego nonn% oraz ustalenie odchyleri od tej nonny.

W trakcie czynnoSci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywa6 siq

wedlug kryteri6w, do kt6rych zalicza sig:

1. poprawnoS1 orgarizacyjn4 kom6rki lub stanowiska pracy z punktu widzenia

realizowanych cel6w (kompetencje, sprawnoS6, prawidlowoS6 i efektywnoS6 przyjEtych

rozwiqzafi organizacyjnych i kierunk6w dzialania, a takle doboru Srodk6w w celu

wykonania zalohony ch zadah),

2. legalnoSd, czyli zgodnoSd z obowiq.zuj4cymi przepisami i normami prawnymi,

3. gospodarnoSd - ocena kontrolowanych zjawisk, proces6w gospodarczych i finansolYych

z punktu widzenia racjonalnoSci, efektywnoSci i celowoSci podejmowanych decyzji,

a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, kt6re umozliwi4

uzyskanie przy najniaszych nakladach (w danych warunkach) optymalnych efekt6w,

4. celowoSd - zapewniajqca eliminacje dzialah niekorzystnych i zbpdnych z punktu

widzenia interes6w jednostki, realizuje sig przez sprawdzeniq czy Srodki finansowe

zostaly wydatkowane zgodnie zprzeznaczeniem okreSlonym w planie finansowym,

5. rzetelnoSd - zgodnoSd dokumentacji ze stanem faktycznym.

$ 6 .

Co najmniej raz w roku dokonuje siE samooceny systemu kontroli zarzqdczej i dokumentuje

jej wynik w postaci raportu z samooceny.

Do samooceny zobowiqzani sqwszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostcebez wzglEdu na

zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samoocena polega na kontroli prawidlowoSci wykonywania wlasnej pracy przez

pracownik6w w oparciu o obowi4Tujqce przepisy prawa i obowi4zki wynikajqce

zposiadanego zakresu czynnoSci sluzbowych, z uwzglEdnieniem postanowieri niniejszych

procedur.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowoSci, pracownik dokonujqcy samooceny, jest

zobowiqzany:

1. podj46 niezbgdne dzialania zmierzajqce do usuniEcia nieprawidlowoSci,

2. niezwlocznie poinformowalprzeloZonego o ujawnionych nieprawidiowoSciach.



Przelo1ony, kt6ry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowoSciach, zobowiqzany

jest niezwlocznie podja6 decyzjq w sprawie dalszego toku postqpowania w odniesieniu do

uj awnionych nieprawidlowoSci.

$ 7 .

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach

kierowniczych oraz na innych stanowiskach bior4cych udzial w realizacji okre5lonych zadan,

operacji, proces6w, itp., kt6rych obowi4zki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly

okreSlone w zakresach czynnoSci sluzbowych, regulaminie organizacyjnymlub przekazanych

upowaznieniach.

$ 8 .

Kontrola instytucj on alna przeprowadzana mo2e by 6 przez zespoly kontrolne :

1. powolane przezkierownika jednostki spoSr6d pracownik6w tej jednostki,

2. skladaj4ce siQ z upowaznionych wykonawc6w na podstawie zawartych um6w

cywilnoprawnych.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli instlrtucjonalnej okreSla Instrukcja Kontroli

Instytucjonalnejstanowi4cazalqcznikdoniniejszegozarzqdzenia.

$ e .
Kontrola zanqdcza sklada siE z pigciu wzajemnie powi4Tanych element6w:

1. Srodowiskawewngtrznego,

2. zaruqdzaniaryzykiem,

3. czynnoSci/mechanizmykontrolne,

4. informacja i komunikacja,

5. monitoring i ocena.

$ 10 .

Srodowisko wewnetrzne

1. Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonuj4cy powierzone im zadania i obowiqzki

kieruj4 sig osobist4 i zasadn4 uczciwoSci4.

2. Pracownicy posiadaj4taki poziom wiedzy, umiejEtnoSci i doSwiadczenia, kt6ry pozwala

im na skuteczne i efektywne wypelnienie powierzonych zadah.



3. Proces zatrudniania prowadzony jest w spos6b zapewniajqcy wyb6r najlepszego

kandydata na dane stanowisko.

4. Kierownik jednostki zapewnia ronv6j kompetencji zawodowych przez pracownik6w
jednostki.

5. Ka2demu pracownikowi przedstawiono na piSmie zakres jego obowiqzk6w, uprawnieri i
odpowiedzialnoSci.

$  1 1 .

Zarzqdzanie ryzykiem

l. Zatzqdzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analizE zewnEtrznych i wewngtrznych

ryzyk zagrazaiqcych realizacji cel6w na szczebru danej dzialalnosci.

2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej tiz raz w roku, dokonuj4 identyfikacj i ryzyka zwLryanego z
poszczeg6lnymi celami i zadaniami jednostki.

3' Zidentyfikowane ryzyka poddawane sq analizie maj4cej na celu okre$lenie skutk6w
i prawdopodobieristwa wystqpienia danego ryzyka. Kierownik jednostki lub
upowaznieni pracownicy okreslaj 4 akceptowalny poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla siE rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie siQ, dzialanie). Kierownik jednostki lub upowaznieni
pracownicy okreSlajq dzialania, kt6re naleZy podjE6 w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu.

$  12 .

CzynnoSci/mechanizm)' kontrolne

1. CzynnoSci/mechanizmy kontrolne zostaNy uregulowane w wewngtrznych zasadach i
procedurach stosowanych w jednostce.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by6:
- na czas (wykrycie powinno pozwala6 na wczesnekorektq odchyleri)
- oszczgdne (powinny dawa6 zapewnienie osi4gniEcia oczekiwanych wynik6w

z uwzglEdnieniem koszt6w),

- dobrze umiejscowione (punkty kontrole winny byi tam gdzie pomiary pozwol4

wykry6 odchylania od cel6w)
- odpowiednie (musz4 rzetelnie odzwierciedlat v,rydarzenia, do pomiaru kt6rych

zo staly zaproj ektowane)



2.

1 .

sp6j ne z o dpowiedzialnosci4 (ustanawiaj 4 odpowied zialno sc za wyniki)

$  1 3 .

Informacj a i komunikacj a

Nalezy zidentyfrkowad, zebrat i przekazad istotne zewngtrzne lub wewnQuzne

informacje w odpowiednim czasie i we wlaSciwy spos6b.

System informacyjny moze byf formalny lub nieformalny. wykorzystuje on

informacj e wewnEtrzne i zewnqtrzne.

Informacja powinna byd odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dostEpna.

Przekazywanie informacji (komunikacja) w jednostce umozliwia wykonywanie

powierzonych obowi4zk6w.

$ 14.

Monitoring i ocena

Monitoring to proces oceny dzialaniasystemu w okreslonym czasie.

Kierownik jednostki w ramach wykonywania bieaqcych obowi4zk6w monitoruje

skutecznoSi kontroli zarzqdczej i jej poszczeg6lnych element6w.

Do bieZqcej oceny funkcjonowania kontroli zarzqdczel zobowiqzani s4 r6wniez

pracownicy pelni4cy funkcj e kierownicze.

Wyniki monitorowania, samooceny i kontroli stanowiq 2r5dlo corocznego

zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej przez kierownika jednostki za rokpoprzedni.

Zapewnienie takie sporzqdza siE w formie o5wiadczenia kierownika iednostki.

$  1s .
Wszyscy pracownicy winni zapoznac siE z treSci4 niniejszego zanqdzenia i bezwzglEdnie
przestrzegat zawartych w niej postanowieri.

$  16 .

Traci moc zarzqdzenie nr 3912011 Burmistrza Gminy Czempiri z dnia 16 lutego 2011 r. w
sprawie okreSlenia sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej w UrzEdzie Gminy w Czempiniu
i jednostkach organizacyjnych Gminy czempiri orazzasad jej koordynacji.

$  1 7 .

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

3 .

4.

1 .

2.

J .

4.


