ZARZADZENIE NR 60/10
WOJTA GMINY MOKRSKO

z dnia 20 lipca 2010 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Mokrsku

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU nr 157, poz.
1240) postanawiam, co nastgpuje.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla zakres, zasady itryb procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Mokrsku.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Mokrsko,
2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mokrsko,
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Mokrsku,
4) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ skarbnika Gminy Mokrsko,

5) kierownictwie urzedu albo kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow, skarbnika,
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. 1. Kontrolg zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewniania realizacji celow i zadan
W sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygotnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Przez procedurg¢ kontroli zarzadczej rozumie si¢ wszelkie czynnosci, ktore daja wystarczajaca
pewnos¢, ze cele stawione przez kontrolg finansowa zostana osiagnigte.

§ 4. 1. Wit jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej Urzedu.

2. Wojt jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej.

3. Wojt moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom Urzedu.
Przyjecie obowiazkdw przez te osoby powinno by¢ stwierdzone dokumentem.

§ 5. 1. Wojt zobowiazany jest dokona¢ identyfikacji zadan, przy wykonywaniu ktoérych pracownicy
moga by¢ szczegolnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki mieniem i wykonywania zadan Urzedu
oraz powinien podja¢ odpowiednie srodki zaradcze poprzez wlasciwe dyspozycje.

2. Wojt dokonuje identyfikacji zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka zwigzanego z osigganiem zadan
Urzedu.

3. Czynno$ci wymienione wust. 11 2 powinny by¢ wykonywane przynajmniej raz w roku, w formie
pisemnej, a ich wyniki powinny by¢ udostgpnione pracownikom.
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4. Wojt moze powierzy¢ czynnosci wymienione w ust. 1 i 2 zespotowi pracownikow.

§ 6. 1. Wojt oraz upowaznieni kierownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek okreslenia
W sposob precyzyjny i spojny podleglym pracownikom zadan, uprawnien i zakreséw odpowiedzialno$ci.

2. Dokumenty okreslajace zakresy obowiazkéw pracownikoéw, ich uprawnienia oraz zakres ich
odpowiedzialno$ci sa sporzadzone na piSmie, aich przyjecie przez pracownika jest kwitowane; jeden
egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

§ 7. Kontrolg zarzadcza prowadzi si¢ przez:

1) samokontrolg tj. kontrolg prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez wszystkich pracownikow,
zgodnie z zakresami uprawnien i obowiazkow;

2) kontrolg funkcjonalna, tj. kontrole sprawowana w ramach obowiazku nadzoru przez pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych;

3) kontrole wstepna, tj. kontrole przeprowadzong przed wykonaniem operacji gospodarcze;j;

4) kontrole nastgpcza, tj. kontrolg przeprowadzona po zaistnieniu zdarzenia rzeczywistego, majaca na celu
wykrycie nieprawidtowosci.

§ 8. Kontrola zarzadcza ma spehi¢ nastgpujace funkcje:

1) sygnalizacyjna - poprzez dostarczenie wszystkim kierownikom i pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy informacji niezbgdnych do korekty uprzednich i podejmownia nowych decyzji oraz
sygnalizowania faktow wystapienia nieprawidtowosci, zaniedban, naduzy¢, odchylen od ustalonych
procedur postgpowania, umozliwiajacych ich likwidacje;

2) instruktazowa - poprzez inicjowanie kierunkow prawidlowego dziatania, wskazywanie sposobow
i srodkow likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci;

3) profilaktyczna - poprzez zapobieganie wystepowaniu niekorzystnych zjawisk oraz oddzialywanie w celu
wywolania pozadanych zachowan.

§ 9. Procesy kontroli gromadzenia irozdysponowania $§rodkéw publicznych oraz gospodarowania
mieniem polegaja na:

1) badaniu zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa;
2) badaniu efektywnosci dziatania i realizacji zadan okreslonych w odrgbnych przepisach;

3) badaniu realizacji proceséw zachodzacych w Urzgdzie poprzez porownanie ich z planem i okreslonymi
normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowos$ci w realizacji tych zadan;

4) ujawnieniu nieprawidlowosci w gromadzeniu irozdysponowaniu $rodkéw publicznych oraz
marnotrawstwa mienia, a takze ustaleniu os6b odpowiedzialnych za ich powstawanie;

5) wskazaniu sposobow i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci.

§ 10. Kontrola gromadzenia irozdysponowania srodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem
powinna uwzglednia¢ nastgpujace elementy:

1) badanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, polegajace na stwierdzeniu prawidtowosci
1 zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywisto$cia;

2) badanie dokumentow pod wzgledem formalnym, polegajace na stwierdzeniu, czy zawieraja one
wszystkie typowe dla nich elementy, a w szczeg6lnosci czy:

- wystawione zostaty w sposob prawidlowy,
- podpisane sa przez osoby upowaznione;

3) badanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym, polegajace na ustaleniu prawidtowosci zawartych
w nich dzialan arytmetycznych;

4) kontrole zupehosci i kompletno$ci operacji, zmierzajaca do zapewnienia, by wszystkie operacje zostaty
poprawnie udokumentowane i zewidencjonowane w ksiegach rachunkowych;
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5) poréwnanie tresci operacji z r6znymi informacjami oraz zatwierdzenie dokumentow przez upowaznione
osoby;

6) poréwnanie zamierzen i wykonania z budzetem;
7) przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 11. 1. Dowodem przeprowadzenia kontroli przez osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli
procesow gromadzenia i rozdysponowania $rodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem jest ztozenie
podpisu wraz z data na dokumentach dotyczacych danej operacji.

2. Ztozenie podpisu przez skarbnika obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zglasza =zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2)nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci iprawidtowosci
dokumentoéw dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym Urzgdu.

§ 12. W razie ujawnienia nieprawidlowos$ci w czasie wykonywania kontroli osoba prowadzaca kontrolg
zobowiazana jest:

1) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom organizacyjnym w celu
dokonania zmian i uzupeknien;

2) odméwi¢ podpisania dokumentdow nierzetelnych, nieprawidlowych Ilub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami prawa;

3) zawiadomi¢ jednocze$nie na pi$mie o tym fakcie wojta, ktory podejmie decyzje w sprawie dalszego
postepowania, oraz podja¢ niezbgdne czynnos$ci zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

Rozdzial 2.
Pobieranie i gromadzenie Srodkow publicznych

§ 13. Wojt, kierownicy komorek organizacyjnych oraz upowaznieni pracownicy Urzedu, realizujac
dochody budzetu Gminy, zobowiazani sa:

1) prawidlowo i terminowo ustali¢ naleznosci z tytutu dochodow Gminy,
2) pobiera¢ wplaty i terminowo zwraca¢ nadptaty,

3) prowadzi¢ ewidencjg wszystkich dochodow wedlug dziatow, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji
budzetowej,

4) terminowo wysyta¢ do zobowiazanych upomnienia oraz podejmowac w stosunku do nich czynnosci
egzekucyjne przewidziane ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) terminowo wysyta¢ do zobowiazanych wezwania do zaptaty lub faktury za wykonanie ustugi,
6) umarzac i odpisywac naleznosci niesciagnigte w granicach przystugujacych uprawnien.

Rozdzial 3.
Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow Srodkow publicznych

§ 14. 1. Zaciaganie zobowiazan idokonywnie wydatkow nalezy poprzedzi¢ ocena ich celowosci
i gospodarnosci, tzn. oceni¢, czy zaciagnigcie zobowiazania lub poniesienie wydatku jest konieczne oraz czy
danego zamierzenia nie mozna realizowac lepiej, szybciej, tanie;j.

§ 15. Podstawa wszczecia postgpowania o zamowienie publiczne jest okreSlenie potrzeb na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane oraz zabezpieczenie srodkdéw finansowych na ich realizacjg.

§ 16. Do okreslonych postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego Wojt powotuje komisje
przetargowa, ktora dziata na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz regulaminu pracy komisji
przetargowe;j.

§ 17. 1. Umowa w sprawach zamowien publicznych przed podpisaniem podlegaja opinii radcy
prawnego.
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2. Umowy podpisuje Wojt.
3. Umowy wymagaja kontrasygnaty skarbnika.
§ 18. Rachunki oraz fakury przedktadane skarbnikowi do realizacji powinny by¢ odpowiednio opisane:

- Zakup dokonany zgodnie zustawa zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwin publicznych na
podstawie art. ...;

- Zakup nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych na podstawie art.

§ 19. 1. W Urzedzie prowadzony jest roczny "Rejestr udzielonych zamowien publicznych".
2. "Rejestr udzielonych zaméwien publicznych" zawiera w szczegdlnosci nastgpujace dane:
1) liczbg porzadkowa,
2) zastosowany tryb zamOwienia z powotaniem si¢ na wlasciwy przepis ustawy,
3) nazwe i adres wybranego oferenta,
4) warto$¢ zamowienia,
5) datg zawarcia umowy oraz okres waznosci umowy.

Rozdzial 4.
Gospodarowanie mieniem

§ 20. 1. Kontrola prawidtowos$ci gospodarowania mieniem obejmuje:
1) kontrolg pozyskiwania sktadnikow majatkowych,
2) kontrole zbywania sktadnikow majatkowych oraz dysponownia nimi na rzecz innych podmiotow,
3) oceng prawidlowosci postgpowan prowadzonych przez komisj¢ likwidacyjna.

2. Kontrola prawidtowo$ci gospodarowania mieniem prowadzona jest w formie rejestru umow.

§ 21. 1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu skladnikéw majatku izrédet ich
pochodzenia.

2. Realizacje celu okreslonege w ust. 1 warunkuja nastgpujace czynnosci:

1) weryfikacja ksiag rachunkowych;

2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych irozliczen osob odpowiedzialnych za powierzone im mienie i za
powstanie tych roznic;

3) zapewnienie ochrony mienia i ocena stanu zabezpieczenia przed zniszczeniem, kradzieza, pozarem,
zalaniem i innymi wypadkami losowymi;

4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikow majatkowych pod wzgledem ilosci
i jakosci;

5)podjecie  dzialan  ukierunkowanych na  przeciwdziatanie  powstawaniu  nieprawidtowosci

w gospodarowaniu majatkiem Urzedu, a zwlaszcza gromadzeniu zapaséw zbgdnych i nadmiernych oraz
powstaniu r6znic inwentaryzacyjnych ( niedoborow i szkod).

§ 22. Tryb przeprowadzenia kontroli w drodze inwentaryzacji okresla zarzadzenie Wojta Nr 74/2009
z dnia 3.11.2009 r. w prawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Mokrsko.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wojt Gminy Mokrsko

Tomasz Kacki

Id: EJIGGW-MUOMO-IMTDS-EGVFW-IQSXC. Przyjety Strona 5



