Zarzadzenie Nr 144/2019
Burmistrza Maszewa
Z dnia 28 czerwea 2019 r.

w sprawie zapewnienia funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Maszewie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Maszewo

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869) w zwigzku z komunikatem Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84), komunikatem Nr 3
Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadezej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra
Finanséw Nr 2, poz. 11), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r.
w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. Nr 238, poz. 1581)
postanawia si¢, co nastepuje:

§ 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze) nalezy do obowigzkéw kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Maszewo.

§ 2. Kontrola zarzadcza stanowi ogdl dzialan podejmowanych przez kierownikow
jednostek dla zapewnienia realizacji celéw i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i terminowy.

§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:

1) zgodnogei dziatalnogei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
podejmowanie dziatafi zgodnie z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami
i wytycznymi kierownictwa,

2) skutecznosé 1 efektywnodé dzialania, realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci
oszczedne i efektywne wykorzystanie zasobéw majatkowych 1 ludzkich,

3) wiarygodnodci sprawozdan,

4) ochrony zasobow, zabezpieczenia skladnikéw majatkowych przed zniszczeniem,
utratg i defraudacja, w tym danych osobowych i informacji nigjawnych,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznodei przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonania przez nich
obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej,

7) prawidlowego zarzgdzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa
osiggniecia celéw 1 realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom,
wskazanie sposobu i §rodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowodci, jak
réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

§ 4. Informacje zarzadczg w jednostkach organizacyjnych Gminy Maszewo stanowig
m.in.:
1) wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez NIK, RIO, PIP,
2) wyniki kontroli zlecanej osobom i instytucjom zewngtrznym,
3} czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo- ksiggowej, wykonane przez
Skarbnika Gminy oraz gtéwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych Gminy,



4) wyniki kontroli sprawowanych przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze
w Urzedzie Miejskim w Maszewie zwany dalej ,Urzedem” i jednostkach
organizacyjnych Gminy Maszewo oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan,

5) analiza zarzadzania ryzykiem,

6) samokontrola,

7) samoocena.

§ 5. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
2) sprawdzenie czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych
osiagnigciu zalozonych celéw,

b) w sposob umozliwiajacy terminows realizacjg zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z zaciagnigtych zobowigzan,

d) zgodnie z przepisami prawa.

§ 6. Dziatania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny byé:

1) adekwatne- zaplanowane w taki sposdb, aby zabezpicczaly jednostke (operacjg) przez
danym ryzykiem,

2) skuteczne, aby faktycznie zabezpieczaly jednostki przed wystapieniem fub skutkami
danego ryzyka,

3) efektywne - powinny ograniczaé ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadow; nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia
i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody,
ktore moglyby powstaé, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowal.

§ 7. 1. Zasady przeprowadzania kontroli przez pracownikow Urzgdu okresla zatacznik

nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Wzér upowaznienia do przeprowadzania kontroli okresla Zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia.

§ 8. Burmistrz Maszewa zapewnia funkcjonowanie adekwatne], skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 9. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz kierownicy referatdow ponosza
odpowiedzialnos¢ za nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzacych w kierowanych
przez nich komérkach Urzedu.

§ 10. Pracownicy Urzedu powinni przestrzegaé zasady postgpowania, ktore sg zawarte
w Kodeksie Etyki pracownikéw Urzgdu.

§ 11. 1. Wprowadza si¢ samooceng systemu Kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. Samoocene kontroli zarzadezej przeprowadza si¢ w formie ankiety w terminach
wyznaczonych przez Sekretarza Gminy Maszewo, kiory jest koordynatorem kontroli
zarzadcze).

3. Ankiete przeprowadza sig, jako badanie anonimowe, ktére skierowane jest do:

1) 0s6b zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych - wzor ankiety stanowi Zalacznik
nr 3 do Zarzadzenia,
2) pozostatych pracownikéw - wzor stanowi Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.



4. Analiza ankiet i udokumentowanie wynikow przeprowadzane jest przez
koordynatora ds. kontroli zarzadczej i zawarta jest w informacji z funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

§ 12. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Maszewo zapewniajg
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych,
mechanizméw organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem, z uwzglgdnieniem
powszechnie przyjetych w jednostkach sektora finanséw publicznych - standardéw kontroli-
zarzadczej oraz ogolnie obowigzujgcych przepisdéw prawa.

2. W procedurach, o ktérych mowa w ust. 1, uwzglednia si¢ specyficzne zadania
jednostki, posiadane zasoby i warunki, w ktérych dziata.

§ 13. 1. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Maszewo
do:
1) zapewnienia i ptzestrzegania kontroli zarzadczej, w tym zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w jednostce,
2) sktadania Burmistrzowi o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w kierowanych przez nich jednostkach w terminie do dnia 31 marca roku nastg¢pnego.
2. Wzor os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalacznik do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. sprawie wzoru o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. Nr 238, poz. 1581).

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow Urzedu Miejskiego
w Maszewie i kicrownikom jednostek organizacyjnych Gminy Maszewo.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr 144/2011 Burmistrza Gminy Maszewo z dnia
30 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia procedur systemu kontroli zarzadczej
obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Maszewie oraz procedur kontroli zarzadezej
dotyczacej kontroli podlegltych jednostek organizacyjnych.

§ 16. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.

BIUITRMISTERL

“hany

mgr Powel Piesio



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 144/2019
Burmistrza Maszewa

Z dnia 28 czerwca 2019 1.

Zasady przeprowadzania kontroli
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Maszewie

§ 1. 1. Kontrola jest czynnoscia polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego
1 pordwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz
sformulowaniu wnioskéw 1 zlecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosci.

2. Celem kontroli jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnoéci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosei przeptywu informaci,

zarzadzania ryzykiem.

§ 2. Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu,
obgjmuja:

1)

2)
3

4)

poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,
ustalenie nieprawidlowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidtlowosci (obiekiywnych- niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych- zaleznych od jej dziatania),

sformulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienie dzialalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

5) oméwienie wynikdw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komérki

organizacyjnej.

§ 3. 1. Kontrola zewnetrzna - w jednostkach organizacyjnych gminy - moze byé

prowadzona jako:

1)

kompleksowa - obejmujaca caloksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadah
kontrolowanej jednostki - moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza,

2) problemowa - obejmujagca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych

jednostkach,

3) dorazna - wynikajgca z biezace] pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
4) sprawdzajaca- stosowana do potrzeb, obejmujaca ocene realizacji zalecen i wnioskéw

pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Unormowania zawarte w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do kontroli wewnetrznej

przeprowadzanej w Urzedzie.



§ 4. Kontrole zewngtrzna i wewngtrzng wykonuja;
1)  Sekretarz gminy,
2)  Skarbnik gminy,
3)  kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscis,
4)  pracownicy Urzedu po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza lub Sekretarza.

§ 5. Koordynacjg kontroli prowadzi Sekretarz Gminy, organizuje system kontroli
sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznoicia dziatania tego systemu i prawidlowoscig
wykorzystania sygnaloéw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 6. 1. W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy podstawowy
zakres kontroli, termin kontroli w ujgciu miesigcznym lub kwartalnym oraz kontrolowana
jednostke lub stanowisko pracy.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza w terminie do dnia 31 grudnia na
rok nastgpny, z zastrzezeniem 2019 r., gdzie termin okresla si¢ do 15 lipca 2019 1.

4. Plan kontroli moz2e by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza.

5. Po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w terminie do dnia 31 marca, sporzadza si¢
informacje z realizacji planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 7. 1. Przeprowadzone czynnodci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci
protokotu pokontrolnego.

2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakohczenia
kontroli.

3. Protokol z kontroli powinien zawieraé w szczegdlnoscei:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej lub stanowiska pracy,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz
analogiczne dane pracownikéw udzielajacych wyjasdnien,

4)  okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecefi pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

8) wyszczegblnienie zatacznikdw,

9) okreélenie ilosci egzemplarzy protokotu i wskazanie, komu je dostarczono,

10) miejsce 1 datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowanej lub kontrolowanego pracownika.

4. Wszystkie strony protokolu kontroli powinny byé ponumerowane w kolejnoscei
i parafowane przez kontrolujacego i kontrolowanego,

5. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymicnionym w protokole.

Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

6. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalno$ci kontrolowane;j
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne, ktére podpisuje Burmistrz lub osoba
przez niego upowazniona.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajgc
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnoéci kontrolnych. Informacj¢ o odmowic podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.



9. Kierownik kontrolowanej jednostki lub pracownik komérki organizacyjnej Urzedu,
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonaé zalecenia
pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjgtych dziataniach.

§ 8. 1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenic jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza lub Sekretarza
Gminy.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczefistwie 1 higienie pracy oraz przepisom
0 postgpowaniu z wiadomosciami zawicrajacymi tajemnice¢ pafistwowa 1 shluzbowa,
obowigzujgcymi w jednostce kontrolowane;.

§ 9.1. W Urzedzie ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do
tego instytucje kontrolne, prowadzi Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Promocji.

2. Kijerownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich 1 Promocji ma
obowigzek okazywania Ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom upowaznionym do
dokonywania kontroli.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 144/2019
Burmistrza Maszewa

z dnia 28 czerwea 2019 1.
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Dzialajac na podstawie § 4 pkt 4 Zasady przeprowadzania kontroli przez pracownikow
Urzedu Migjskiego w Maszewie- zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 144/2019 Burmistrza
Maszewa z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli
zarzgdezej w Urzedzie Miejskim w Maszewie oraz pozostalych jednostkach organizacyjnych
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