Z'ARZADZENIE Nr 44/10
WOJTA GMINY OSIELSKO
z dnia 24 wrzesnia 2010 r.

W sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Osielsko
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Osielsko.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 9 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80. poz. 717, Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 2 2009 r. Nr 2.
poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146) oraz art. 69 ust. Ipkt2i3
i art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240, 1z 2010 r. Nr 28, poz. 146) ustalam, co nastgpuje:

Rozdzial 1 Postanowienia Ogolne

§ 1. 1. Zgodnie z art. 68 ust, 1 ustawy o finansach publicznych, kontrole zarzadcza w
jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi 0gol dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w Spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.
2. Kontrola zarzadcza w gminie Osielsko odbywa si¢ na dwdch poziomach:
I) na poziomie kazdej jednostki organizacyjnej gminy (I poziom kontroli
zarzadczej), za co jest odpowiedzialny kierownik Jjednostki;
2) na poziomie jednostki samorzadu gminnego (I poziom kontroli zarzadczej), za
co jest odpowiedzialny Wéjt Gminy Osielsko.

§ 2. 1. Zarzadzenie okresla:
1) cele i zadania kontrol; zarzadczej,
2) charakter i rodzaje kontroli,
3) obszary kontroli zarzadczej,
4) polityke zarzadzania ryzykiem,
5) zakres kontroli finansowe;j,
6) dokumentowanie czynnosci kontrolnych,
7) zasady informac;ji i komunikacji oraz monitoringu i oceny.
2. Postanowienia zarzadzenia maja zastosowanie:
1) do sprawowania kontroli zarzadczej przez Wéjta Gminy Osielsko
wykonujacego zadania przy pomocy Urzgdu Gminy Osielsko na obu
poziomach, o ktérych mowa w § 1 ust. 2;
2) jako wytyczne do Sprawowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych gminy przez ich kierownikéw na poziomie L, o ktérym mowa
w § 1 ust. 2 pkt. 1.

§ 3. llekroé w dalszej czesci zarzadzenia jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) Wéjcie - oznacza to organ wykonawczy gminy Osielsko, kierownika Urzedu
Gminy Osielsko, zwierzchnika stuzbowego pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;




2) kierowniku jednostki — oznacza to kierownikow (dyrektoréw) jednostek
organizacyjnych gminy Osielsko oraz Woéjta Gminy Osielsko, jako kierownika
Urzedu Gminy Osielsko:

3) jednostce — oznacza to zaréwno Urzad Gminy Osielsko, Jak i jednostke
organizacyjna gminy Osielsko;

4) komérce organizacyjnej - oznacza to referaty, straz gminng oraz stanowiska
samodzielne w Urzedzie Gminy Osielsko okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Osielsko;

5) stanowiskach funkeyjnych - oznacza to kierownikéw jednostek, kierownikéw
referatéw, gléwnych ksiggowych jednostek, komendanta strazy gminnej oraz
Skarbnika i Sekretarza Gminy.

Rozdzial 2. Cele i zadania kontrolj zarzadczej

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegollnoscei;
1) zgodnosci dzialalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;
2) skutecznodci i efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdari;
4) ochrony Zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

§ 5. System kontroli zarzadczej jako zintegrowany zbiér elementéw i czynnosci kontrolnych
obejmuje szczeble:

1) samokontroli;

2) kontroli funkcjonalne;j;

3) kontroli instytucjonalne;.

§ 6. 1. Istota wspélng czynnosci kontrolnych na wszystkich szczeblach jest szczegolowe
zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie g0 z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie
odchylen od tej normy.
2. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej, to:
1) ocena prawidlowego wykonywania obowigzkéw;
2) poréwnanie stopnia realizacji zadan z przyj ¢tymi zalozeniami;
3) likwidacja nieprawidlowosci;
4) usprawnienie dziatalnosci;
5) osiaganie lepszych efektow;
6) sprawdzenie, czy gospodarowanie srodkami publicznymi jest dokonywane:
a) W sposob celowy i 0szczgdny,
b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) po stronie wydatkéw - w wysokosci i terminach wynikajacych z wcezesniej
zaciggnigtych zobowiazan,
d) po stronie dochodéw (naleznosci) - w wysokosci i terminach wynikajacych z
przepisdw w sprawie podatkéw i oplat lub zawartych umow.

§ 7. 1. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostkach bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego




zarzadzenia. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan,
3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidlowosci,

2) niezwlocznie poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.
4. Przelozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 8. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw  zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreglone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zoblj gowani na podstawie innych przepiséw.

§ 9. 1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez stanowiska funkcyjne lub zespoly

kontrolne powotane przez Wojta.
2. Wéjt moze powierzy¢ przeprowadzenie kontroli wewngtrznej radcy prawnemu lub zlecié¢

przeprowadzenie kontroli zewnetrznemu podmiotowi lub innej osobie.

Rozdzial 3. Charakter i rodzaje kontroli

§ 10. Charakter mechanizméw kontrolnych winien by¢:
1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz
wystapity,
3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego
zjawiska.

§ 11. 1. Ze wzgledu na okres wykonywania czynnosci kontrolnych, rodzaje kontroli mogg by¢

nastepujace:
1) zwrotna - dostarczajaca informacji na temat zakonczonej  dziatalnosci
1 umozliwiajaca udoskonalenie dzialania w przysztosci poprzez nauke na dawnych
bledach;

2) réwnolegla - korygujaca biezace Procesy poprzez monitorowanie dzialalnogci w
czasie rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow;

3) wyprzedzajaca - przewidujaca problemy i im zapobiegajaca.

a) dokonywanie wstepnej  kontroli  kompletnogci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych, w tym zgodnosci z planem
finansowym, w aspekcie celowosci, legalnosci i gospodarnodci, w tym m.in.
poprzez sprawdzanie projektéw uméw zaméwien publicznych, czy
zatwierdzania wnioskéw o pobranie zaliczek,

b) nadzér nad obiegiem dokumentéw,

c) kontrole projektéw aktéw prawnych;

2) kontrola dorazna (problemowa) - kontrola jednego badz kilku zadan;
3) kontrola kompleksowa - kontrola pelnego zakresu zadan realizowanych w komérce
organizacyjnej lub jednostce, za okres co najmniej jednego kwartatu;



4) kontrola sprawdzajaca, w szczegolnosci w przedmiocie:
a) wykonania zalecen pokontrolnych,
b) poprawnosci sporzadzenia sprawozdan finansowych i statystycznych.
3. Poprzez kontrole kompleksowa nalezy rozumieé¢ rowniez kontrole finansowa na szczeblu
instytucjonalnym, za okres co najmniej jednego kwartatu.

§ 12. Kontrola powinna by¢:
1) adekwatna — dokladnie odpowiada¢ zatozonym celom kontroli j by¢ zgodna z
powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi,
2) skuteczna — czynnosci kontrolne winny si¢ zakoficzyé wydaniem zalecenn badz
wnioskéw pokontrolnych,
3) efektywna — powinna powodowac osiaganie przez jednostke zatozonych celéw.

Rozdzial 4. Obszary kontroli zarzgdczej

§ 13. Kontrola zarzadcza obejmuje nastepujace, Wzajemnie powiazane ze soba obszary:
1) sSrodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynnos$ci/mechanizméw kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.

§ 14. 1. W zakresie $rodowiska wewngtrznego nalezy poddawaé kontroli:
1) przestrzeganie wartosci etycznych,
2) kompetencje zawodowe pracownikow ,
3) strukture organizacyjna jednostki,
4) delegowanie uprawnien.
2. Kontrola przestrzegania wartosci etycznych polega w szczegélnosci na:
1) monitorowaniu przestrzegania wartosci przyjetych w kodeksie etycznym;
2) przestrzeganiu zasad wylaczenia pracownika od udziatu w postepowaniu w
przypadkach okreslonych przepisami KPA oraz Ordynacji Podatkowe;;
3) ocenie przestrzegania wartogci etycznych podczas okresowe;j oceny pracownika, o
ktérej mowa w art. 27 ustawy o pracownikach samorzadowych.
3. Kompetencje zawodowe pracownikéw winny podlegaé weryfikacji:
1) w procesie naboru na wolne stanowisko w jednostce;
2) podczas stuzby przygotowawczej pracownika zatrudnionego po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym;
3) podczas okresowej oceny pracownika, o ktérej mowa w art. 27 ustawy o
pracownikach samorzadowych:
4) w zwiazku ze zmianami legislacyjnymi:
a) aktéw prawnych, na podstawie ktérych pracownik realizuje zadania,
b) w przedmiocie Wymaganego wyksztalcenia na danym stanowisky.
4. Nalezy zapewni¢ pracownikom uczestnictwo w réznych formach podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych.
5. Struktura organizacyjna jednostki winna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.

7. Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ na pismie zakres jego obowigzkéw, uprawnier
1 odpowiedzialnosci.




8. Zakres, o ktérym mowa w ust. 6 winien zosta¢ okreslony z uwzglednieniem wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi Zwiazanego.

9. Projekt zakresu, o ktérym mowa w ust. 6 opracowuje bezposredni przetozony pracownika
lub Sekretarz Gminy.

10. Przyjecie zakresu jest potwierdzane przez pracownika jego podpisem.

11. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadan,
przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegélnie podatni na wpltywy szkodliwe
dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia $rodkéw zaradczych.

§ 15. 1. Czynnosci i mechanizmy kontrolne, czyli zasady i procedury, przy pomocy ktérych
zapewnia sig realizacje celéw w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace ich realizacji winny by¢
stosowane w jednostce na wszystkich szczeblach i funkcjach.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny byé¢:

1) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesna korekte odchylen,

2) oszezgdne - kontrole powinny dawa¢ racjonalne zapewnienie osiagniecia
oczekiwanych wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztéw-korzysci,

3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowaé tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykryé krytyczne odchylenia od
celow organizacji,

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa, by¢ dopasowane do
struktury organizacyjnej i rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych
zostaty zaprojektowane,

6) spdjne z odpowiedzialnoscig poprzez identyfikacje odpowiedzialnosci za wyniki,

7) zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostala
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

Rozdzial 5. Polityka zarzadzania ryzykiem

§ 16. 1. Ryzyko to niepewnos¢ zwiazana ze zdarzeniem lub dziataniem, ktére moze mieé
wplyw na realizacje zalozonych celow (realizacj¢ zadan).
2. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa osiggnigcia celéw na
szczeblu danej jednostki, jak i calej Gminy poprzez:

1) okreslanie celéw i monitorowanie realizacji zadan,

2) identyfikacje ryzyka,

3) analizg ryzyka,

4) reakcje na ryzyko i dziatania zaradeze.
3. Okreslanie celéw i monitorowanje realizacji zadan winno nastgpowac¢ poprzez
odpowiednio powiazany z planem finansowym i struktura organizacyjng jednostki system
planowania zadan, podziatu obowiazkéw, zatwierdzania zadan (dokumentéw) do realizacji,
uaktualniania zadan (dokument6w) oraz sktadania Sprawozdan z ich realizacji.
4. Identyfikacja ryzyka (ryzyk) winna nastgpowa¢ w odniesieniu do celéw i zadan.
5. Analiza ryzyka polega na poddawaniu zidentyfikowanych ryzyk analizie majacej na celu

§ 17. 1. Pracownicy winni by¢ swiadomi wystepujacego ryzyka w procesie realizacji
powierzonych im zadar i obowiazkéw, a takze $wiadomi potrzeby rozpatrzenia ryzyka.




2. Kierownik oraz stanowiska funkcyjne, w zaleznosci od czestotliwosci dostrzeganych zmian
(zagrozen), nie rzadziej niz raz na pot roku, dokonujg identyfikacji zewngtrznego
1 wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami jednostki.
3. Rozpoznawanie zagrozen zewnetrznych, takich jak: czeste zmiany legislacyjne,
niekorzystne zmiany na rynku ustug, dostaw i robot budowlanych, a takze analiza zagrozen
wewngetrznych, jak zbyt niski poziom zaplanowanych srodkéw, sprawy kadrowe, wyzsze
oczekiwania spoleczne, badz innych czynnikéw winno nastgpowac poprzez:
1) wykorzystanie informacji zewnetrznych i wewnetrznych (biezace
zapoznawanie si¢ ze zmianami przepiséw prawa w ramach samoksztalcenia
1 szkolen, analize wynikéw kontrolj i audytu, doswiadczenia z lat ubieglych
i wlasne analizy efektow dziatania, doniesienia medialne),
2) wykorzystanie informacji o potencjalnych zagrozeniach przez podleglych
pracownikow,
3) analize informacji, o ktérych mowa w pkt 11 2, dokonywang na naradach
organizowanych przez Wéjta ze stanowiskami funkcyjnymi i innymi
pracownikami badz na naradach pracowniczych na poziomie danej jednostki.

§ 18. 1. Identyfikacja ryzyka (ryzyk) w odniesieniu do celéw i zadan winna obejmowaé w
szczegdlnosei:

1) potencjalne ryzyko dla gospodarki finansowej

2) potencjalne ryzyko dla wizerunku jednostki.

2. Analiza potencjalnego ryzyka dla gospodarki finansowej winna by¢ dokonywana
W szczegolnosci w obszarach:

1) zaméwien publicznych (zakupéw, dostaw, ustug, robot budowlanych) ze
szczegblnym  uwzglednieniem  szacowania wartosci  zaméwied  oraz
przestrzegania przepisow KC uméw o roboty budowlane dotyczacych
podwykonawcow, w tym  solidarnej odpowiedzialnosci za zaplate
Wynagrodzenia za roboty budowlane wykonane przez podwykonawce, a takze
egzekwowania wilasciwej jakosci zaméwieri oraz warunkw gwarancji,

2) planowanych dochodéw gminy;

3) potencjalnej odpowiedzialnosci cywilnej za szkody z tytutu korzystania z
mienia gminnego,

4) potencjalnej odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone poprzez niewlasciwe
badZ nieterminowe zalatwianie spraw z wnioskow 0s6b  fizycznych
1 prawnych.

3. Analiza potencjalnego ryzyka dla wizerunku jednostki winna by¢ dokonywana
W szczegdlnosci w obszarach:
1) stopnia zaspakajania potrzeb mieszkancow,
2) bezstronnosci dzialania i postawy etycznej pracownikéw oraz pozytywnego
podejscia do obywatela (petenta / klienta),
3) sprawnosci (terminowosci) i sumiennosci dziatania pracownikow.

§ 19. 1. Okreslenie prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkéw winno zosta¢ wycenione z zastosowaniem 3 stopniowej skali:

1) ryzyko wysokie ( 1) — w sposéb istotny wplywa na nie zrealizowanie Zamierzonego
celu i/lub w duzym stopniu podwaza zaufanie spolecznosci lokalnej do wladz
gminy;

2) ryzyko srednie (2) — moze wplynaé na czgsciowe niezrealizowanie zamierzonych
celow i/lub moze wptyna¢ na brak zaufania czescl spotecznosci lokalnej do wiladz
gminy;




3) ryzyko niskie (3) — powoduje drobne trudnosci w realizacji zamierzonych celow
/lub wptywa na niezadowolenie pojedynczych oséb.
2. Prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka winno ulega¢ przeszacowaniu wskutek
prowadzonego monitoringu. Monitoring ryzyka prowadzi sie na wszystkich szczeblach z
uwzglednieniem zasad okreslonych w § 17.

§ 20. W reakcji na ryzyko nalezy okresli¢ dzialania, ktore nalezy podjaé w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowalnego poziomu. Propozycje dziatan przedstawiajg stanowiska
funkcyjne. Ostateczna decyzje podejmuje kierownik jednostki, badz osoba przez niego
upowazniona.

Rozdzial 6. Kontrola finansowa

§ 21. 1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej i obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw:
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w przedmiocie
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamoOwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.
2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac¢ sie

wedtug kryteriow:
1) legalnosci, czyli zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) gospodarnosci - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i

finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach, w danych
warunkach, optymalnych efektéw;

3) celowosci — ocena zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z
punktu widzenia interesow jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w
budzecie gminy i planie finansowym jednostki;

4) rzetelnosci - zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 22. 1. W procedurach kontroli finansowe;j uczestnicza:

1) Wajt, ktory kontroluje podlegte i nadzorowane jednostki na szczeblu kontroli
instytucjonalnej;

2) skarbnik gminy i glowny ksiegowy Jednostki, ktéremu kierownik jednostki
powierza obowiazki i odpowiedzialnosé w zakresie: prowadzenia rachunkowosci
jednostki, wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi oraz dokonywania
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, a takze w zakresie kompletnosci i rzetelnogci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych — na szczeblu kontroli
funkcjonalnej i instytucjonalnej;

3) kierownicy komérek organizacyjnych i jednostek na szczeblu kontroli
funkcjonalnej oraz samokontroli,

4) wszyscy pracownicy - na szczeblu samokontrolj.

2. Instytucjonalna, kompleksowa kontrola finansowa winna by¢ przeprowadzana co najmniej
raz w roku w kazdej jednostce.




3. Koordynacje kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Osielsko oraz na szczeblu kontroli
instytucjonalnej w jednostkach prowadzi Skarbnik Gminy.

§ 23. W przedmiocie dokonywania wydatkéw kontrola obejmuje przestrzeganie
nastgpujacych zasad:

1) wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie
finansowym j ednostki;

2) realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

3) wydatkéw dokonuje si¢ w sposéb celowy i oszczedny; obowigzuje zasada
uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych nakladéw finansowych, ktére
musza jednak umozliwié terminowa realizacje zadan oraz by¢ w wysokosci
wynikajacej z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan;

4) zamoéwien publicznych (zakupu ustug, dostaw, robot budowlanych) dokonuje sie
na zasadach okreslonych w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 24. 1. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazari finansowych (biezacych
1 inwestycyjnych) dokonywana jest na etapie przygotowania projektu planu finansowego
Jjednostki.

2. Wstepnej oceny dokonuja komorki organizacyjne wg wlasciwosci merytorycznej, zgodnie
z zakresem obowiazkéw,

3. Przy ocenie planowanych zobowiazan nalezy bra¢ pod uwage wytyczne w sprawie
opracowania materiatow planistycznych do projektu uchwaty budzetowe;j.

kierownika jednostki lub 0sobe przez niego upowazniona.
2. Wstepna ocena wydatkéw dokonywana jest przez wlasciwg merytorycznie komérke
organizacyjng i w szczegélnosci polega na ocenie:
1) czy wydatek miesci sie w planie finansowym, w wysokosci przewidywalnej do
wydatkowania (czy wydatkowanie tejze kwoty nie spowoduje przekroczenia w 0g6lnym
rozliczeniu planowanego limitu danych wydatkéw),
2) czy przeprowadzono analizg kosztow i potrzeb bedacych podstawa podjecia decyzji o
potrzebie wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie,
3) czy wydatek bedzie dokonywany w trybie prawa zamoéwien publicznych.

§ 26. Negatywna ocena celowosci zaciagnigcia zobowigzania powodujacego koniecznosé
wydatkowania $rodkéw publicznych, stanowi przestanke do jego niezaciagniecia.

§ 27. Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong wydatku
moze nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem,
jak réwniez innymi obowiazujacymi aktami wewnetrznymi.

§ 28. 1. Kontrola procesow pobierania i gromadzenia dochodéw 0znacza w szczegdlnosci
kontrole terminowosci Wplywéw naleznosci jednostki oraz podejmowanie czynnosci
windykacyjnych.
2. Kontrola dochodéw ma na cely sprawdzenie w szczegdlnosci, czy:

1) prawidlowo, w naleznej wysokosci i terminowo ustalane sa naleznosci z tytutu

dochodow przypadajacych jednostce:
2) terminowo pobierane sq wplaty i dokonywane zwroty nadplat;
3) pobrane kwoty przekazywane sa na wlasciwe rachunki;




4) wlasciwie sa prowadzone klasyfikacja i ewidencja dochodéw;

5) prawidlowo sg przekazywane odbiorcom faktury za wykonane ustugi lub dostawy;
6) terminowo kierowane sg do zobowiazanych wezwania do zaplaty i upomnienia;

7) prawidlowo naliczane i pobierane sg nalezne odsetki za zwloke;

8) terminowo wdrazane sq przewidziane prawem $rodki egzekucyjne;

9) umarzania, odraczania i rozkladania na raty splaty naleznosci dokonuje sie w
granicach przystuguj acych uprawnien.

§ 29. 1. Kontrole gospodarowania skladnikami majatkowymi przeprowadza sie w
szczegoblnosci poprzez okresowe inwentaryzowanie stanu aktywoéw i pasywow jednostki w
terminach i na zasadach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyijnej.
2. Kontrola gospodarowania skladnikami majatkowymi obejmuje takze dorazne kontrole
zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.
3. Kontrola dochodéw z mienia ma na celu sprawdzenie w szczeg6lInosci, czy:
1) zostaly sporzadzone wiasciwe umowy w szczegélnoscei zgodnie z wymogami ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami;
2) prawidlowo ustalono wysokos¢ czynszu lub opflaty;
3) zaplata czynszéw i dokonywanie optat odbywa si¢ w sposGb terminowy;
4) prawidlowo zostaly naliczone odsetki od nieterminowych wplat;
5) wystawiono wezwania do zaplaty w razie zwloki dtuznika;
6) zaleglosci w zaplacie naleznogci sa egzekwowane;
7) prawidiowo jest prowadzona ewidencja i dokonywana sprawozdawczosé w zakresie
dochodéw z mienia.

§ 30. Dokumentowanie wykonywania kontroli finansowej odbywa sie w sposob okreslony
niniejszym zarzadzeniem oraz zgodnie z zarzadzeniami kierownika Jednostki w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw oraz regulujacych obowiazki w przedmiocie
zamOwien publicznych.

Rozdzial 7. Dokumentowanie kontrolj zarzadczej

§ 31. 1. Dokumentacje kontroli zarzadezej stanowig m.in. wszelkie procedury wewnetrzne
okreslone zarzadzeniami kierownika jednostki (instrukcje, regulaminy itp.) badz formg
polecenia stuzbowego lub wytycznych, zakresy czynnosci pracownikéw, upowaznienia,
pelnomocnictwa,
2. Do dokumentacji kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Osielsko nalezg w szczegolnosci
zarzadzenia Wojta;
1) Nr 55/04 z dnia 31 grudnia 2004r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Osielsko ze zm.';
2) Nr 16/05 z dnia 30 wrzesnia 2005r. w sprawie okreslenia zasad nabory pracownikow
samorzadowych ze zm.z;
3) Nr 5/06 z dnia 24 maja 2006 r. w sprawie Regulaminu Pracy ze zm.?;

: Zmiany Regulaminu Organizacyjnego — Zarzadzenia Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu): Nr 7/05
z dnia 26 kwietnia 2005 r., Nr 14/05 z dnia 25 lipca 2005 r., Nr 22/05 z dnia 18 listopada 2005 r., Nr 29/05
z dnia 30 grudnia 2005r., Nr 4/06 z dnia 5 maja 2006r., Nr 03/07 z dnia 26 lutego 2007r., Nr 1/08 z dnia 13
lutego 2008r., Nr 11/09 z dnia 18 maja 2009r., Nr 20/09 z dnia 24 lipca 2009r., Nr 23/09 z dnia 7 wrzesnia
2009r., Nr 28/09 z dnia 30 pazdziernika 2009 r., Nr 12/2010 z dnia 15 czerwca 2010 r.

? Zmiana Zarzadzeniem Nr 25/05 z dnia 22 listopada 2005 r., Nr 15/08 z dnia 10 listopada 2008 r., Nr 22/09

z dnia 1 wrzeénia 2009 r.,Nr21/10 zdnia 19 lipca 2010 r.

* Zmiana zarzadzeniem Nr 13/09 z dnia 25 czerwca 2009 r,




4) Nr 1/09 (Kierownika Urzgdu) z dnia 26 stycznia 2009 r. w sprawie programéw
poszczegdlnych rodzajow szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
okreslenia tematyki, formy realizacji i czasu trwania szkolenia;

5) Nr 2/09 (Kierownika Urzgdu) z dnia 28 stycznia 2009r, w sprawie instrukcji BHP
dla archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Osielsko;

6) Nr 4/09 (Kierownika Urzgdu) z dnia 30 stycznia 2009r. w sprawie uregulowania
zasad gospodarowania odzieza roboczg, obuwiem roboczym, oraz srodkami ochrony
indywidualnej ze zm.*:

7) Nr 10/2009 (Kierownika Urzedu) z dnia 12 maja 2009r. w sprawie ustalenia
maksymalnego wynagrodzenia kierownikéw j zastepcow kierownikéw jednostek
organizacyjnych ze zm.”:

8) Nr 12/09 (Kierownika Urzedu) z dnia 29 maja 2009 r. w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Osielsko zatrudnionych na podstawie
umowy o prace ze zm.%;

9) Nr 19/09 (Kierownika Urzgdu) z dnia 24 lipca 2009 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen okresowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Osielsko oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Osielsko;

10)Nr 27/09 (Kierownika Urzgdu) z dnia 12 pazdziernika 2009 r. W sprawie sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kornczacego
stuzbe w Urzedzie Gminy Osielsko:;

11)Nr 30/2009 (Kierownika Urzedu) z dnia 30 listopada 2009 r. w sprawie Regulaminu
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12)Nr 5/2001 z dnia 30 stycznia 2001 roku W sprawie ustalenia instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw ze zm.” -

I3)Nr 56/04 Wéjta Gminy Osielsko z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie instrukcji
inwentaryzacyijnej dla Urzgdu Gminy Osielsko:;

14)Nr 12/2006 Woéijta Gminy Osielsko z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
polityki rachunkowosci dla budzetu gminy Osielsko i jednostki Urzad Gminy
Osielsko ze zm.%:

15)Nr 12/09 z dnia 10 kwietnia 2009 r. W sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan
budzetowych Rb-Ws w zakresie wydatk6w strukturalnych ponoszonych przez Urzad
Gminy Osielsko i w jednostkach organizacyjnych Gminy Osielsko;

16)Nr 4/07 z dnia 23 stycznia 2007 r. w sprawie sporzadzania skonsolidowanego
bilansu;

17)Nr 5/05 z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postgpowania
W zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartogci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu’;

18)Nr 43 z dnia 28 pazdziernika 2004 r. instrukcji okreslajace; Sposob zarzadzania
Systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych:;

19) Nr 44 z dnia 28 pazdziernika 2004r. Polityki Bezpieczenstwa;

20)Nr 9 z dnia 29 sierpnia 2000r. — Instrukcja BHP na stanowisku pracy wyposazonym
W sprzet komputerowy:

* Zmiana zarzadzeniem Nr 23/10 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu)

* 7

miana zarzadzeniem Nr 11/10 z dnia 17 maja 2010r. Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu)

®Zm. Zarzadzeniami: Nr 10/2010 z 17 maja 2010r. i Nr 13 z 15 czerwca 2010 r. Wéjta Gminy Osielsko
(Kierownika Urzedu Gminy)

" Zm. zarzadzeniami: Nr 54/04, 28/05, 15/09, 18/09.

® Zm. Zarzadzeniami: Nr 11/08, 15/09, 18/09)
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21) Zarzadzenia w sprawie rozbudowania Jednolitego rzeczowego wykazu akt na
podstawie instrukcji kancelaryjne;j’,

a takze zarzadzenia: ustalajace obowiazki w sprawach zaméwien publicznych, powolujace
dorazne komisje (ds. inwentaryzacji, ds. brakowania, ds. przeprowadzenia postepowar
przetargowych, konkursowych) i inne, ktére okreslaja obowiazki i odpowiedzialnogé w sferze
realizacji zadan jednostki.
3. W kazdej jednostce winien zosta¢ sporzadzony wykaz kluczowych dokumentéw
(zarzadzen, polecen) okreslajacych obowiazki i odpowiedzialno$¢ w sferze realizacji zadan
jednostki. Wykaz winien by¢ biezaco aktualizowany i zawiera¢ informacje w jakim miejscu
(u kogo) znajduja sie poszczegolne dokumenty.

§ 32. W ramach samokontroli kazdy pracownik opatruje imieniem i nazwiskiem wytworzony
przez siebie dokument (sporzadzit, imi¢ i nazwisko pracownika w lewym dolnym rogu na
kopii dokumentu pozostajacego w aktach jednostki, o ile z tresci dokumentu nie wynika inne
migjsce) za wyjatkiem dokumentow, ktére pracownik Wytwarza i jednoczesnie podpisuje na
mocy udzielonego upowaznienia badz pelnomocnictwa.

§ 33. 1. Dowodem sprawowania kontrolj funkcjonalnej jest w szczegdlnoscei:
1) kontrasygnata skarbnika,
2) aprobata skarbnika na projektach uméw dotyczacych zaméwien publicznych,
3) aprobata radcy prawnego na projektach umoéw dotyczacych zaméwien
publicznych oraz innych projektach aktéw prawnych przedkladanych do
zaopiniowania,
4) podpisywanie (parafowanie) sprawdzonych dokumentéw przez sekretarza lub
kierownika w zakresie kompetencji,
5) parafowanie korespondencji przekazywanej do zalatwienia wlasciwej koméree
organizacyjnej lub jednostce.
2. Kierownik komoérki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnosé¢ za tres¢ dokumentu
wytworzonego przez pracownika, co potwierdza swoim podpisem sktadanym w lewym
dolnym rogu na kopii dokumentu pozostajacego w aktach jednostki. Postanowienia tego nie
stosuje sig, jezeli kierownik podpisuje dokument na mocy udzielonego upowaznienia badz
pelnomocnictwa.

§ 34. 1. Z przeprowadzenia kontrolj instytucjonalnej nalezy sporzadzi¢ protokdét, ktory
winien zawierag:
1) nazwe kontrolowanej jednostki (stanowiska);
2) przedmiot, okres oraz date kontroli;
3) dane kierownika jednostki/ komérki pracownika odpowiedzialnego za
realizacje zadan bedacych przedmiotem kontroli;
4) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli;
5) stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci, w miarg¢ mozliwosci analize
przyczyn ich powstania i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci;
6) wnioski i zalecenia pokontrolne;
7) wyszczegélnienie zalgeznikéw do protokohu:
8) podpisy kontrolowanego i kontrolujacego.
2. Fakt przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej winien zostaé odnotowany w rejestrze
kontroli.

? Nr 2/05 z dnia 3 stycznia 2005 r., 3/05 z dnia 31 stycznia 2005 r., Nr 16/08 z dnia 10 listopada 2008r., Nr 18/08
z dnia 30 grudnia 2008 r., Nr 6/09 z dnia 16 lutego 2009r.
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§ 35. Dokumentowanie zarzadzania ryzykiem odbywa si¢ W szczegblnosci w formie:

1) notatek stuzbowych — na etapie wstepnej identyfikacji ryzyka;

2) kwestionariuszy identyfikacji ryzyka, ktore winny zawieraé w szczegdlnosci:
a) opis ryzyka,
b) oceng punktowa ryzyka adekwatna do mozliwosci Jego wystapienia,
¢) opis skutkéw wystapienia ryzyka,
d) uwagi dotyczace jego monitorowania badZ przeszacowania.

3) notatek lub protokoléw z narad, posiedzeri — na etapie monitorowania ryzyka.

§ 36. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowia takze:
1) pisemne potwierdzenia zapoznania si¢ pracownikow z procedurami, o ktérych
mowa w § 31;
2) wniesione na pi$mie zastrzezenia komorek organizacyjnych (jednostek) do
protokoléw kontroli;
3) informacje na temat realizacji zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 8. Zarzadzanie informacjg, monitoring i ocena.

§ 37. 1. W zakresie informacji i komunikacji winno zagwarantowa¢ si¢ optymalne
zarzadzanie informacja.
2. Zarzadzanie informacja, to pozyskiwanie i przekazywanie informacji, zaréwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym, ktére moga wptywaé na planowanie lub proces podejmowania
decyzji lub realizacji celow poprzez:
1) przekazywanie posiadanych informacji pracownikom, dla ktérych informacje te
beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach;
2) uzgadnianie planowanych zmian z pracownikami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie;
3) przekazywanie posiadanych informacji podmiotom zewngtrznym, dla ktérych
informacje te beda stanowity zrédto praw lub obowigzkow.
3. Informacja powinna by¢ zrozumiata, doktadna, na czas, aktualna i dostepna.

§ 38. 1. Zarzadzanie informacja wewnatrz jednostki winno uwzgledniaé¢ w szczeg6lnosci:
1) biezacg informacije;
2) komunikacje wewnetrzna, jako organizacje systemu informacji w obrebie Jjednostki
oraz gminnych jednostek wspoldziatajacych poprzez:

a) ewidencjonowanie oraz niezwloczne przydzielanie i przekazywanie do
zalatwienia wplywajacej do jednostki korespondencji wlasciwym komoérkom
organizacyjnym,

¢) wymiane informacji poprzez odprawy lub narady z pracownikami, poczte
elektroniczng lub w innej skutecznej formie;
2. Za optymalne zarzadzanie informacja w przedmiocie komunikacji wewnetrznej
odpowiadaja stanowiska funkcyijne.

§ 39. Komunikacje Zewnetrzng zapewnia si¢ w szczegdlnosci poprzez:

1) zamieszczanie na stronach BIP wszelkich informacji publicznych, o ktérych mowa w
art. 8 ust. 3 ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz podlegajacych
publikacji w BIP na podstawie innych przepiséw prawa;

2) zamieszczanie ogloszeri na tablicy informacyjnej w Jednostce;

3) zamieszczanie ogloszen na tablicach soleckich;

4) rézne formy konsultac ji spotecznych:
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a) z organizacjami pozarzadowymi, zgodnie z uchwalami Rady Gminy i ustawg
dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie,

b) z mieszkancami, zgodnie z uchwata Nr VI/67/06 Rady Gminy Osielsko z dnia 2
sierpnia 2006 r, w sprawie zasad i trybu przeprowadzania konsultacji z
mieszkaricami Gminy Osielsko.,

¢) poprzez dyskusje publiczne na podstawie ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniy przestrzennym,

d) poprzez spotkania z soltysami,

) poprzez skladanie informacji na zebraniach wiejskich;

5) korespondencije i spotkania z podmiotami zewnetrznymi;
6) udzielanie odpowiedzi na sktadane wnioski, petycje, interwencje.

§ 40. 1. Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowiazkow monitoruje
skutecznosé kontroli zarzadezej i jego poszezegblnych elementow:.

2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontrol; zarzadezej zobowigzane sq takze stanowiska
funkcyjne, ktére sq zobowiazane zglasza¢ zidentyfikowane problemy kierownikowi jednostki.
3. Co najmniej raz w roku kierownik jednostki Przeprowadza samoocene systemu kontroli
zarzadezej, ktorej wyniki winny zosta¢ udokumentowane. Samooceng nalezy przeprowadzié
W taki sposéb, aby uzyska¢ informacje jak system kontroli zarzadezej funkcjonuje w
poszczegolnych obszarach, o ktérych mowa w § 13. Samoocene przeprowadza si¢ za pomoca
kwestionariusza (listy kontrolnej).

W sprawie Karty Audytu Wewngetrznego'”,

5. Koordynacje kontrolj zarzadczej w Urzedzie Gminy Osielsko oraz na szczebly kontroli
instytucjonalnej w jednostkach prowadzi Sekretarz Gminy z zastrzezeniem postanowien § 22
ust. 2.

Rozdzial 9. Postanowienia konicowe.

§ 41. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie
obowiazujace przepisy aktéw wewngtrznych wydanych przez kierownikéw jednostek, ktore
W swojej tresci reguluja sfer¢ czynnogci kontrolnych.

§ 42. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw funkeyjnych do zapoznania podlegtych im
pracownikow z trescia niniejszego zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ Si¢ z trescig zarzadzenia i przestrzega¢ jego
postanowien.

§ 43. Traci moc Zarzadzenie NR 9/2001 Wéjta Gminy Osielsko z dnia 25 kwietnia 2001 r. w
sprawie procedury kontrolj wewnetrznej oraz sposobu wykorzystania wynikéw kontroli.

§ 44. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

6jt Gminy
Wojrie pniewsks

' Zarzadzenie Nr 6/10 (Kierownika Urzedu) z dnia 9 kwietnia 2010 1.
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