Burmistrz Miast«
KLODZKR
Zarzadzenie Nr 138/2010
Burmistrza Miasta Klodzko
z dnia 29 grudnia 2010 roku

w sprawie organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Klodzko i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Klodzko.

Zgodnie z art.68 i 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157 poz.1240 ),Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
na podstawie § 42 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Klodzko z dnia
15.06.2010 r. zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Okresla si¢ zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Klodzko jak

i w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Klodzko stanowiace zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sig :
m Skarbnikowi,

m Kierownikom wydzialow merytorycznych,

m Glownemu ksiggowemu,

m Pracownikom.

§3

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§4

Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ si¢ z trescig zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w nim postanowien.

Zobowiazuje si¢ kierownikéw i pracownikow funkcyjnych do zapoznania podleglych im
pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia nr 138/2010
Burmistrza Miasta Klodzko
z dnia 29 grudnia 2010 roku

ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZE]
W URZEDZIE MIASTA KLODZKO I JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH
GMINY MIEJSKIEJ KLODZKO

§1

1. Wprowadza si¢ obowiazek prowadzenia kontroli zarzadczej w zakresie ogotu dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny , oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
a) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
¢) wiarygodnosci sprawozdan;
d) ochrony zasobow;
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
g) zarzadzania ryzykiem.
3. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
a) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
- w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiagnigciu
zatozonych celow;
- w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;
- w wysokosciach i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan;
b) pordéwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami;
¢) ocenianie prawidlowosci pracy;
d) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§2

1. .System kontroli zarzadczej” stanowi zintegrowany zbiér elementéw i czynnosci
kontrolnych obejmujacy:

a) samokontrol¢;

b) kontrole funkcjonalna;

¢) kontrolg instytucjonalng .
2. Do prowadzenia i dokumentowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Klodzko
wykorzystywany jest System Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001: 2009.
3. Kontrole zarzadcza w Urzedzie Miasta Klodzko i jednostkach organizacyjnych gminy
stanowig rowniez:

a) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz glownych ksiggowych
jednostek organizacyjnych gminy;

b) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;




¢) audyt wewnetrzny ., w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradczych.

§3

1. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.
2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci , pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

a) podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidiowosci:

b) poinformowa¢ przelozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
3. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

§4

1. Kontrola funkcjonalna oznacza biezace podejmowanie dziatan zapewniajacych realizacj¢
celow 1 zadan , w sposob zgodny z prawem , efektywny , oszczedny i terminowy .
2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli funkcjonalne;
nalezy zgodnie z podzialem kompetencji do obowigzkow:

a) Burmistrza;

b) Zastgpcow Burmistrza;

¢) Skarbnika;

d) Sekretarza;

e) Glownego Ksiggowego:

) Kierownikow Wydziatow;

g) Kierownikow Referatow;

h) Pracownikéw , ktérym powierzono takie obowigzki w ramach zakresu czynnosci.
3. Kontrola funkcjonalna realizowana jest poprzez:

a) prowadzenie dzialan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi:

b) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan;

¢) ochrone zasoboéw oraz stosowanie fizycznych srodkow kontroli nad majatkiem;

d) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

e)odpowiedni przydzial zadan dla pracownikoéw stosownie do posiadanych przez nich
zakresOw czynnosci .ich kwalifikacji i cech osobistych:

f) biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikow i upowaznien:

g) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych;

h) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

i) monitoring dzialan;

j) zarzadzanie ryzykiem;

k)zachowanie ciaglosci nadzoru kierownictwa nad praca podlegltych komorek
organizacyjnych.




§5

1. Kontrola instytucjonalna to prowadzenie czynnosci kontrolnych zmierzajacych do
osiggnigcia zalozonych celow i zadan , badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym przepisami prawa oraz ocena wykonania zadan pod wzgledem efektywnoscei ,
oszczednoscl 1 terminowosci.
2. Kontrolg instytucjonalng prowadza:

a) Zespol ds. kontroli w komoérkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Klodzko oraz
jednostkach organizacyjnych w zakresie:
- prowadzenia wstgpnej oceny celowosci i oszczednosci dokonywania wydatkow;
- efektywnosci i terminowosci realizacji zadan;
- badania wysokosci 1 terminowosci wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan
1 dokonanych wydatkow;
- przestrzegania obowigzujacych procedur kontroli zarzadcze:
- wiarygodnosci sprawozdan;
- prawidlowosci gospodarki sktadnikami majatkowymi oraz ochrony zasobow.

b) Wydzialy nadzorujace jednostki organizacyjne w zakresie:
- realizacji okreslonych uchwalg budzetowa, dochodéw 1 wydatkéw, przychodow
1 rozchodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:
- wiarygodnosci sprawozdan;
- skutecznosci, efektywnosci i terminowosci realizacji zadan;
- przestrzegania zasad etycznego postgpowania;
- prawidlowosci gospodarki sktadnikami majatkowymi oraz ochrony zasobow.
3. Nadzor nad kontrolg instytucjonalng prowadzong przez komorki organizacyjne nadzorujace
Jednostki organizacyjne powierza si¢ Sekretarzowi .
4. Szczegdtowy sposob i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla ..Regulamin
kontroli instytucjonalnej™ prowadzonej przez Zespot ds. kontroli.

§6

1. Kontrola finansowa jako cz¢s$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow;

b) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym , pobierania
i gromadzenia Srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow ze srodkéw publicznych,
udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodk6w publicznych;

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli , o ktorych mowa
w pkt.2.
2. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.
3. Procedury kontroli zawarte w pkt. 2 stanowig podstawe badania w trakcie trwania
czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartym
w nich wyznaczeniem.

§7

Audyt wewngtrzny prowadzony w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy jest
dziatalnos$cig niezalezng i obiektywna Jktorej celem jest wspieranie Burmistrza i Kierownikow
jednostek organizacyjnych w realizacji celow i1 zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.




Ocena ta dotyczy w szczegélnosci adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci Kontroli
zarzadczej.

§8

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Klodzko zobowiazany jest do
zapewnienia funkcjonowania adekwatnej , skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz
opracowania w formie pisemnej i stalego uaktualniania :

- procedur finansowych — wynikajacych bezposrednio z ustawy o finansach publicznych
i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

- procedur okolofinansowych — wskazanych w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujacych pracg samorzadu.

§9

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta Klodzko funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli
zarzadezej dla sektora finansow publicznych i jest realizowana w szczegdlnosci poprzez
stosowanie regulacji zawartych w dokumentach wymienionych w zalaczniku nr 1 do
niniejszych zasad.

JRMISTRZ

jasta Klodzka




