BUR

MISTRZ MIASTAI GMINY

w Nakle nad Notecia

Zarzadzenie Nr 27 /2011
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
z dnia 28 lutego 2011 r.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta i Gminy w

Nakle nad Notecig oraz zasad jej koordynacji.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. ar
152, poz. 1223 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 40 ust.1 oraz art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z p6zn.
zm.) oraz art. 31 w zwiazku z art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz .U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm).

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ procedury kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecia oraz zasady jej koordynacji stanowiace zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2011 roku.

BURMISTRZ

Stawomir aplerata



§1.

1.
2,
3.

Zaltacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 27 /2011
Burmistrza Miasta 1 Gminy
z dnia 28 lutego 2011 r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W NAKLE NAD NOTECITA
ORAZ ZASAD JEJ KOORDYNACIJI

Rozdzial I
Przepisy ogélne
Niniejsze procedury okreslaja:
cele 1 zadania kontroli zarzadcze;,
elementy systemu kontroli zarzadczej,

sposOb organizacji 1 koordynacji kontroli zarzadcze;.

§ 2. Uzyte w niniejszych procedurach pojecia maja nastepujace znaczenie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kontrola - jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu
ze stanem wymagalnym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach)
oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

kontrol¢ zarzadczg - w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy,

informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw
naproces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzjg powodowaé, wymuszaé
lub modyfikowaé. Obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy jednostki,

audyt wewnetrzny — jest dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez systematyczna oceng kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnos$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami,
wnioski pokontrolne - jest to propozycja wprowadzenia zmian w kontrolowanej

jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,
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7) pojgcie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy jednostki
w instrukcjach 1 regulaminach wewngtrznych, aby postepowanie pracownikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rOwniez ze standardami kontroli,

8) procedury obowiazujace w jednostce nazywa si¢ procedurami Kkontroli, Nalezy
je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukcji
wewnetrznej lub regulaminie) sposéb realizacji okre$lonych zadan, stanowiacy
dla pracownikéw spos6b postepowania, a dla 0s6b kontrolujacych procedure kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowo$ci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany
tryb ustawy prawo zaméwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan jednostki,

sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno - rachunkowym, dokonanie kontroli

|
przez Naczelnika Wydziatu Finansowego lub Skarbnika do zatwierdzenia wyplaty przez
: Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione.

| § 3.1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do wewngtrznych komdrek organizacyjnych
1 Urzedu Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecia.

{ 2. Zakres dziatan oraz struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

okreslona jest w Regulaminie Organizacyjnym.

Rozdzial 11

Cele i zadania kontroli zarzgdczej

§ 4.1. Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
izadaft w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli
zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnos$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania,

3) wiarygodno$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Ponadto celem kontroli zarzadczej jest rOwniez:
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1)zapewnienie Burmistrzowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania Urzgdem
oraz podejmowania prawidtowych decyz;i,
2)ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnoédci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod 1 $rodkow,
3)doskonalenie metod pracy Urzedu.
§ 5.1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig stanowi:
1)kontrola instytucjonalna realizowana przez:

a) Regionalng Izbe Obrachunkowa oraz Najwyzsza Izbe Kontroli, w sytuacji kiedy
prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

b) audytora wewngtrznego, w szczegblnoSci w zakresie zarzadzania ryzykiem
oraz w trakcie czynnosci doradczych,

c) Glownego specjalisty ds. kontroli wewnetrznej zatrudnionego w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Nakle nad Notecia.

d) dorazne zespoly kontrolne powotane przez Burmistrza Miasta i Gminy.

2)kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzedu w ramach obowiazkéw nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach Naczelnikow, a takze sprawowana przez
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspoldzialajacych przy realizacji danych
operacji, proceséw i opracowania dokumentéw - o ile zostali zobowiazani w zakresie
czynnosci do ich wykonania.

3)samokontrola - do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Urzedzie Miasta i Gminy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywane]
pracy. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa iobowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik samokontroli, jest zobowiazany:

a) podjaé niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,

b) niezwlocznie poinformowaé przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.
Bezposredni  przetozony, ktory zostal poinformowany o  ujawnionych
nieprawidtowoSciach, zobowiazany jest niezwlocznie podjaé decyzjg w sprawie
dalszego toku postgpowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 6. 1. Istota wspolna czynnosci kontrolnych jest szczegblowe zbadanie stanu faktycznego
i pordwnanie go z obowiazujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. Kontrola powinna by¢:




1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreSlonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz niniejszymi procedurami, dokladnie odpowiadajaca zlozonym celom
kontroli,

2) skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno sie zakoficzy¢ wydaniem
zaleceni badz wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna - to znaczy, Ze kontrola ta powinna powodowad osiaganie zatozonych celow.

3. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé
si¢ wedlug kryteriéw, do ktérych zalicza sie:

1) poprawno$¢ organizacyjna komoérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawno$é, prawidlowos$é przyjetych rozwiazan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania
zalozonych zadan),

2) legalnosc¢ — zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarno$é — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnos$ci i celowosci podejmowanych decyzji,
anastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwig
uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowo$¢ —~ zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym w planie finansowym,

5) rzetelnoé¢ — zgodno$é dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 7. 1. Koordynacjeg kontroli zarzadczej prowadzi, Sekretarz Miasta i Gminy zwany w dalszej

tre$ci niniejszych procedur koordynatorem.

2.Koordynator kontroli organizuje system kontroli i sprawuje ogélny nadzor

nad skuteczno$cia dzialania tego systemu i prawidlowo$cia wykorzystania sygnatéw
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 8. Organizacja i koordynacja kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad

Notecia prowadzona jest na zasadach okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu

Miasta i Gminy stanowiacym zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 27/K/2007 Burmistrza Miasta

1 Gminy w Nakle nad Notecig z dnia 5 pazdziernika 2007 r.



Rozdzial 111

System kontroli zarzadczej

§ 9. Na kontrolg zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia, zgodnie
ze standardami wydanymi przez Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 23 z dnia 26 grudnia
2009 r. sktadaja sie :
1. Wlasciwa organizacja Srodowiska wewnetrznego, w tym:
l)przestrzeganie wartosci etycznych — kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac
powierzone im zadania i obowiazki, kieruja si¢ osobista i zawodowa uczciwoscia zgodnie

z Zarzadzeniem nr 100/2005 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 22 sierpnia 2005r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu postgpowania etycznego pracownikéw Urzedu Miasta

i Gminy w Nakle nad Notecia wraz z procedurg monitoringu oraz powotania Komisji

Etyki.

2)Kompetencje zawodowe:

a) pracownicy posiadaja poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
wymagany odrebnymi przepisami prawnymi, ktéry pozwala im na skuteczne
oraz efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkdéw na danym stanowisku
pracy,

b) kierownictwo Urzgdu okreSlilo wymagania kompetencyjne w  stosunku
do pracownikéw, stosujac wymagania ustawowe wynikajace z aktow wykonawczych,
a szczeghlowe zasady okreSlania wymagah dotyczacych kompetencji zawarte sa
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,
zakresach obowiazkéw, odpowiedzialnoSci 1 uprawnien pracownikéw oraz
Zarzadzeniach Burmistrza w sprawie naboru na wolne stanowiska pracy,

c) proces zatrudniania prowadzony jest zgodnie z Zarzadzeniem Nr 07/K/2009
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia z dnia 27 lutego 2009 r. w sprawie
okreSlenia wzoru dokumentéw dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

d) kazdemu pracownikowi zostaje przedstawiony na piSmie zakres obowiazkow,
uprawnient i odpowiedzialnosci. Pracownik przyjmuje do wiadomosci nalozony na
niego zakres obowiazkow w celu realizacii,

e) zakres obowiazkéw jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi

podejmowanych decyzji i realizacji obowiazkdéw z nim zwigzanych,



f) zakres obowiazkéw pracownika powstaje w odniesieniu do zadan realizowanych
nadanym stanowisku i wynika z zapisow obowiazujacego Regulaminu
Organizacyjnego jednostki,

g) pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych poddawani sa okresowej ocenie kompetencji i wywiazywania sie
z powierzonych obowigzkéw, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 08/K/ 2007 Burmistrza
Miasta i Gminy Nakle nad Notecia z dnia 11 czerwca 2007 r, w sprawie regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacji pracownikéw samorzadowych.
Okresowa ocena dokonywana jest na piSmie przez bezpo$redniego przeloZonego
nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz¢$ciej niz raz na 6 miesiecy. Oceny dokonuje si¢
wg kryteriow najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw
na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego wg trybu okre§lonego w ww.
regulaminie. Uzyskany wynik oceny pozwala przelozonemu na dokonanie analizy
naloZzonych na danego pracownika obowiazkéw i podjecie dalszych czynnosci
zmierzajacych do podnoszenia efektywnoséci i jakos$ci pracy ocenianego pracownika.

h) pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych i obstugi podlegaja biezacej ocenie wywiazywania si¢ z powierzonych
obowiazkow, ktora jest dokonywana przez Sekretarza Miasta i Gminy.

i) uzyskane wyniki oceny moga mieé¢ swoje odzwierciedlenie w motywacyjnym
systemie wynagradzania na zasadach okre§lonych w regulaminie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedu
Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia wprowadzonym Zarzadzeniem nr 15/K/2009
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia z dnia 9 wrze$nia 2009 r.

j) plan szkolen wynika, z potrzeb biezacych jak réwniez oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw, podczas ktorej ustalane sa konieczne szkolenia dla pracownikéw.

k) na system podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikéw skladaja sie:

- planowane potrzeby szkoleniowe zglaszane przez Naczelnikow Wydzialu
i pracownik6w na samodzielnych stanowiskach,
- coroczny plan szkolen wraz z planem $rodkéw finansowych przygotowanych przez
Sekretarza ,
- shuzba przygotowawcza dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym.
3)Struktura organizacyjna — w urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia jest

dostosowana do realizacji celow i zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym.
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Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegolnych wydziatow oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreSlony w formie pisemnej w sposb przejrzysty i spdjny
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,
4)Delegowanie uprawnien — Burmistrz Miasta i Gminy w celu zapewnienia sprawnego
wykonania zadan i celow okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym, deleguje
poszczegllnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom swoje uprawnienia wynikajace
z przepiséw szczegblnych na podstawie pisemnych upowaznieri i pelnomocnictw. Rejestr

ww. dokumentéw prowadzi Wydzial Organizacyjny.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem, w tym:
1)okreSlenie misji jedmostki — na podstawie art. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), podstawows,

misja Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig jest skuteczna realizacja zadan

publicznych o charakterze gminnym, okres$lonych w art. 7 ww. ustawy.
2)okreslenie celow i zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji - szczegélowy opis
celow 1 kierunki dzialania oraz ich hierarchia waznosci okres$lona zostata w Strategii

Zréwnowazonego Rozwoju Gminy Naklo nad Notecia, podjetej Uchwata

Nr XL1/567/2009 Rady Migjskiej w Nakle nad Notecia z dnia 27 sierpnia 2009 r.

a) Gloéwne cele Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

b) W celu zrealizowania powyzszych zadan, corocznie kazda komoérka organizacyjna
w Urzedzie Miasta i Gminy w zakresie swojego dzialania proponuje cele operacyjne,
ktére zamierza zrealizowaé w roku kalendarzowym. Naczelnicy komoérek
organizacyjnych na biezaco monitoruja osiaganie zaplanowanych wynikéw w celach
operacyjnych 1 raz w roku oceniaja stopien ich realizacji. Pisemna informacje na ten
temat przedstawia Sekretarzowi na 10 dni przed przegladem zarzadzania tacznie
z propozycjami kolejnych celéw na kolejny rok kalendarzowy. Sekretarz sprawdza
spdjnos¢ propozycji a nastgpnie przedstawia je Burmistrzowi, ktéry na przegladzie
zarzadzania decyduje o priorytetach dziatania Urzedu poprzez zatwierdzenie do
realizacji celow operacyjnych dla odpowiednich komorek organizacyjnych.
Zatwierdzone cele operacyjne dla danych komérek organizacyjnych
rozpowszechniane sa w sieci komputerowej Urzedu.

c) W celu zapewnienia wiasciwej kontroli zarzadczej cele wyznaczone do realizacji
w kazdym roku musza zostaé powiazane ze wskazaniem miernikéw wyjsciowych

i miernikéw planowanych do osiagniecia zasad monitorowania stanu ich osiagnigcia




w Nakle nad Notecia proces zarzadzania ryzykiem przebiega w czterech etapach:
- identyfikacji ryzyka,

oceny ryzyka,
wyboru strategii postgpowania z ryzykiem ~ reakcja na ryzyko,

[}

oraz zasad sprawozdawczoSci z realizacji plandw. W Urzedzie Miasta i Gminy
monitoringu i weryfikacji ryzyka.
3)identyfikacja ryzyka - zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiagni¢cia celow i zadan. Obejmuje rozpoznanie i analizg
zewngtrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej
dziatalnoéci , jak i catej organizacji Urzedu.
4)analiza ryzyka i reakcja na ryzyko — corocznie jest prowadzony proces analizy ryzyka.
Identyfikacja zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka zwiazanego z poszezegdlnymi celami
i zadaniami jest dokonywania na poziomie wydzialéw, a nastgpnie opracowywana
przez Koordynatora ds. analizy ryzyka. Zidentyfikowane ryzyko w Urzedzie klasyfikuje
si¢ wedlug przyjetej skali. Kompleksowa analiza dostarczonych parametréw pozwala
na wyznaczenie ryzyk o najwyzszym poziomie zagrozenia i najwigkszym
prawdopodobiefistwie wystapienia. W tym celu koordynator nanosi ryzyka Urzedu
na mape, ktora obrazuje stopient zagroZzenia w nastepujacy sposob:
I. obszar mapy: ryzyka ,, bezpieczne”, czyli akceptowalne;
II. obszar mapy: ryzyka wystgpujace dos¢ czesto, nieprzynoszace duzej szkody jednostce;
II1. obszar mapy: ryzyka wysoce prawdopodobne oraz olbrzymie w skutkach;
IV. obszar mapy: ryzyka mogace spowodowaé szkody, ale malo prawdopodobne jest ich
wystapienie.
Polozenie konkretnych ryzyk na ww. mapie obrazuje rozmiar i rangg zagroZenia oraz

umozliwia kierownictwu przyjgcie wlasciwych strategii dziatania.

|
|
|
|
1
} Przyjmuje sig, iz w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig opracowuje si¢
; strategie postgpowania z ryzykami znajdujacymi si¢ w III obszarze mapy. Po wdrozeniu
strategii, ryzyka sa monitorowane. Z przeprowadzonej analizy Koordynator
; ds. zarzadzania ryzykiem opracowuje raport na dany rok, ktéry przekazuje Burmistrzowi,
| Sekretarzowi oraz Audytorowi Wewngtrznemu,
3. Prawidlowos¢ systemu mechanizméw kontroli, w tym:
1)Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej — w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig funkcjonuja mechanizmy kontroli w postaci obowiazujacych procedur,

zarzadzen, instrukcji, regulaminéw dostepnych dla pracownikow w formie papierowej

(}K 9




w Wydziale Organizacyjnym Urzedu oraz w formie elektronicznej poprzez sieé

informatyczng funkcjonujaca w Urzedzie. Kopie ww. dokumentéw dostepne sa réwniez
w wydziatach merytorycznie zwiazanych z zakresem uregulowanym w danym akcie.
2)Nadzér nad wykonaniem zadah — w celu zapewnienia oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji wykonywanych zadan, w Urzedzie prowadzony jest nadzor nad ich
wykonywaniem, zgodnie z zasadami okre§lonymi Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta i Gminy wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 27/K/2007 Burmistrza Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecia z dnia 5 pazdziernika 2007 r.
3)Utrzymanie cigglosci dzialalno$ci jednostki - ciaglos¢ dziatalnosci jednostki opiera si¢
przede wszystkim na zagwarantowaniu ciaglo$ci wykonywania zadan:
a) w zakresie pracownikOw poprzez:
- zastgpowalno$¢ pracownikéw,
-powierzenie obowiazkow i uprawnienn w czasie ich nieobecnosci.
b) w zakresie systemow informatycznych poprzez:
- ochrong serwerow 1 stacji roboczych zasilaniem awaryjnym (UPS),
- wydzielone gniazda pradowe do komputeréw,
- sporzadzane kopii awaryjnych oprogramowania systemowego, aplikacji i danych.
4)Ochrona i wlasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki - ochrona zasobéw Urzedu
Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia obejmuje:
a) kontrole $srodkéw pienig¢znych realizowana przez:
- udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzglgdem
merytorycznym, formailnym i rachunkowym,
- zgodno$é gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym tj. ze stanem wynikajacym
z raportu kasowego,
- zasadno$¢ pobierania zaliczek i terminowos$¢ ich rozliczania,
- sposdb zabezpieczenia, przechowywania i przenoszenia gotowki,
- ewidencj¢ depozytow i ich zabezpieczenie,
- niezapowiedziane kontrole kasy 1 ewentualne rozliczenia powstatych réznic,
- prawidlowo$¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,
- dokumentacje obrotu bezgotéwkowego z réownoczesnym sprawdzeniem Zrédlowej
dokumentac;ji stanowiacej podstawe ich wystapienia,
- zgodno$¢ salda konta z wyciagami bankowymi,
- prawidlowo$¢ wykorzystania kredytow bankowych,

- terminowo$¢ splat rat kredytu i wysoko$¢ odsetek oraz prowizji.
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b) kontrole rozrachunkéw i roszczen realizowane przez :
- prawidlowo$¢ i terminowo$¢ rozrachunk6w z kontrahentami,
- przyczyny niedotrzymania termin6éw rozliczen i wysokos$é odsetek umownych,
- prawidlowos¢ i terminowo$¢ naliczania odsetek,
- terminowo$¢ fakturowania,
- kompletno$¢ faktur VAT i rozrachunkéw,
- prawidlowos¢ rozliczenn z pracownikami z tytulu wynagrodzen, delegacji i sum
do rozliczenia,
- przebieg windykacji naleznosci,
- zasadno$¢ umorzen naleznosci,
- wysoko$¢ naleznosci i zobowiazan wedlug terminéw platnoéci,
- rozrachunki przedawnione,
- odpisy na naleznosci watpliwe,
c) kontrole aktywow trwatych realizowana przez:
- dokumentacje gospodarowania $rodkami trwalymi,

- ewidencj¢ analityczng Srodkéw trwatych i jej zgodno$é z ewidencja syntetyczna,

- prawidtowos¢ naliczania amortyzacji,

- rzetelno$¢ likwidacji majatku trwatego,

- klasyfikacj¢ majatku trwalego wedlug grup rodzajowych,

- prawidlowo$¢ wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci,

- prawidlowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego,
- przestrzeganie termindéw inwentaryzacji,

- wyznaczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zasoby,

- dokumentacj¢ spisu z natury,

- dokumentacje potwierdzania sald,

|
)
} - zasadno$¢ zakupow i likwidacji majatku trwatego,
|
|
|
|
|
|
|
|
|
\
|

| - dokumentacjg weryfikacji stanu ewidencyjnego,
| - rzetelno$é rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,
- dokumentowanie oceny stanu jako$ciowego majatku,
- okratowanie pomieszczen o ograniczonym dostgpie wraz z elektronicznym systemem
zabezpieczen oraz system przeciwpozarowym.
d) kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych realizowana przez :

a) prawidlowo$§¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,
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b) zasadno$¢ zwigkszen i zmniejszehi funduszy i prawidlowosé ich ewidencii,

prawidlowos$¢ rozliczania wyniku finansowego,
c) kontrolg ewidencji dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,
d) prawidlowos¢ naliczania funduszy specjalnych,
€) kontrol¢  ustalania stanu funduszy i zgodnosci danych wykazanych
w sprawozdawczosci z ewidencja ksiegowa.
$)szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
obejmuja:

A. Procedury kontroli dochodéw budzetowych - zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych $rodkéw tj. w prawidlowej wysokosci, terminowo i zgodnie ze stanem
faktycznym. Kontrola wewnetrzng nalezy obja¢  klasyfikacje, ewidencje
i sprawozdawczos$¢ w zakresie dochoddw:

a)udzialy w podatkach (dochodowym od oséb fizycznych, dochodowym od os6b
prawnych, od dzialalnosci gospodarczej oséb fizycznych oplacany w formie karty
podatkowe;j, podatku od spadkéw i darowizn, podatku od czynnoéci cywilno — prawnych),

- poprawno$¢ klasyfikacji dochodow 1 ewidencji,

- poprawnoé¢ wykazywania w sprawozdawczosci,

- kontrola zgodno$ci danych ewidencji ksiegowej ze sprawozdawczo$cia uzyskana
z Urzedow Skarbowych i Ministerstwa Finansow.

b)dochody z mienia komunalnego(wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci, wptywy z innych lokalnych optat pobieranych przez jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw, dywidendy i kwoty uzyskane
ze zbycia praw majatkowych, dochody z najmu i dzierzawy skladnikow majatkowych
Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych umoéw o podobnym
charakterze, wplywy ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych).

- prawidtowo$¢ zawierania umoéw zgodnie z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomog$ciami,

- prawidlowo§¢é zawierania uméw dzierzawy na okres dtuzszy niz 3 lata,

- prawidlowo$¢ ustalania wysokosci czynszu w umowie,

- prawidlowos$é ustalania oplat eksploatacyjnych i ich zgodnosci z kalkulacja,

- prawidtowo$é podania do publicznej wiadomosci informacji o nieruchomosciach
przeznaczonych do sprzedazy,

- prawidiowos$¢ postepowania przy sprzedazy nieruchomosci,

- sprawdzanie aktualnosci wyceny nieruchomosci,
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- prawidlowos¢ ustalania oplaty za uzytkowanie wieczyste,
- terminowo$¢ wplaty,
- prawidlowos¢ naliczania odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie wezwan
do zaplaty i1 kierowania spraw do wyegzekwowania na drodze postepowania sadowego,
- prawidlowos$¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji,
- prawidtowo$é sporzadzania sprawozdawczosci.
c)subwencje (subwencje ogblne z budzetu parnstwa, uzupelnienie subwencji ogdlnej dla
jednostek samorzadu terytorialnego)
- terminowo$¢ wplat subwencji,
- prawidlowo$¢ w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczosci,
d)dochody pozostale ( inne oplaty)
- wprowadzanie do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,
- prawidlowo$¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych
dochodéw,
- sporzadzania tytuldow wykonawczych lub kierowania spraw na droge postgpowania
sadowego.
B. Procedury kontroli wydatkéw budzetowych — maja na celu zbadanie czy posiadane
przez jednostkg kontrolowang srodki zostaly wydatkowane w sposéb gospodarmny
i celowy, stosownie do opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych
kwot oraz z zachowaniem przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy — Prawo
zamowien publicznych. Procedury kontroli wydatkéw budzetowych w zakresie:
a)wydatkow na wynagrodzenia:
- prawidtowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,
- kontrola list plac i udokumentowania poszczegdlnych skladnikéw wynagrodzen
i zasitkdw chorobowych,
- kontrola prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyplaconych
wynagrodzen,
- kontrola zapiséw w listach plac z listami obecnoéci i umowami o prace,
- przestrzeganie terminéw platnosci wynagrodzen,
- prawidtowos¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
- prawidlowo$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
- zasadnos$¢ zawierania umow zlecen i umoéw o dzieto,

- prawidlowo$¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow,
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- terminowos¢ rozliczefi finansowych za wykonane ustugi na podstawie uméw o dzieto
lub umow zlecenia,
- przestrzeganie zgodnos$ci z planem, prawidlowej klasyfikacji, dekretacji i ewidencji
ksiegowej,
b)skladek na ubezpieczenia zdrowotne:
- naliczanie skladek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
- terminowo$¢ odprowadzania skiadek,
- naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,
- wyegzekwowanie zwrotu Srodkéw od pracownikoéw odpowiedzialnych za dopuszczenie
do zwloki i zaplacenie w zwiazku z tym odsetek,
- przestrzegania zasad zgodnosci z planem wydatkéw — prawidlowej klasyfikacji,
dekretacji 1 ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.
¢) skladek na Fundusz Pracy:
- prawidlowo$é naliczania skladek zgodnie z ustawa o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu,
- terminowo$¢ odprowadzania skiadek,
- naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,
- dochodzenie odszkodowania od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do
zwloki,
- przestrzeganie zgodnos$ci z planem wydatkéw — prawidlowej klasyfikacji, ewidencji
ksiegowej oraz sprawozdawczosci,
d)odpisow na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
- prawidlowo$¢ naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie
Z ustawy o Zakladowym funduszu swiadczen socjalnych,
- terminowo$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci
dokonanych odpiséw,
- wyegzekwowanie zwrotu $rodkéw od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie
do zwloki i zaplacenie w zwiazku z tym odsetek,
- przestrzegania zgodno$ci z planem wydatkéw - prawidlowej klasyfikacji ewidencji
ksiegowej oraz sprawozdawczosci,
¢) wydatkéw na diety radnych i czlonkéw komisji:
- prawidlowo$¢é naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi
uchwala Rady Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

- zgodno$¢ z planem wydatkéw,
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- przestrzegania prawidlowe;j klasyfikacji budzetowej, dekretacii i ewidencji ksiggowej,
- prawidlowosé wykazywania wydatkéw w sprawozdawczosci,
f) wydatkéw na podréze stuzbowe pracownikow:

- przestrzegania zasad rozliczania wylacznie kosztéw podrézy stuzbowych odbywanych
w terminie, w miejscu oraz Srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce
w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

- prawidlowos¢ rozliczania kosztéw wyjazdéw stuzbowych, w tym naliczania naleznego
ryczaitu na dojazdy $rodkami komunikacji miejscowej, naleznego ryczattu za noclegi,
naleznych diet,

- prawidlowos¢ rozliczania kosztow wyjazdéw podrozy zagranicznych, w tym rozliczania
kosztow podrézy odbywanych w terminach, w miejscu oraz $rodkami lokomocji
wskazanymi przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego oraz poprawnosé
naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdu, noclegéw,

- kontrola rozliczania kosztéw zwiazanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych w zakresie: zawarcia umowy cywilno - prawnej na korzystanie
z samochodu, okre$lenia limitu kilometréw ustalonego zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow shuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorower6w niebgdacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U.
z2002 r. nr 27, poz. 271 z péZn. zm.),

- przestrzegania zgodnos$ci z planem wydatkow,

- prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

g)wydatkéw na zakupy materialow:

- prawidtowo$¢ ustalania potrzeb materiatowych,

- prawidlowo$¢ zakupu rzeczowych skiadnikéw majatku po katem przestrzegania ustawy
- prawo zaméwien publicznych,

- prawidlowo$¢ odbioru materiatdéw pod wzgledem ilo§ciowym i jako$ciowym oraz
zglaszania reklamacji z tytutu brakow lub wad w dostawach,

- przestrzegania zasad zgodnosci z planem wydatkéw,

- prawidtowo$¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowe;,

- rzetelno$¢ sprawozdawczosci.

h)wydatkéw na zakup ustug materialnych i niematerialnych:
- sprawdzanie czy =zakup  ushug prowadzony jest z zachowaniem kryterium

gospodarnosci, celowosci i1 rzetelnosci,
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- zgodnos¢ zawieranych uméw z prawem zaméwien publicznych,

- sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wlasciwych merytorycznie
pracownikow,

- przestrzeganie zasad zgodno$ci z planem wydatkow,

- rzetelnos¢ sprawozdawczoscei i prawidtlowosé klasyfikacji budzetowe;j.

i) wydatk6é6w na zadania inwestycyjne:

- biezace badanie realizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego przez Wydziat
Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,

j) kompletno$¢ dokumentacji projektowo- kosztorysowej,

- prawidlowo$¢ dokumentacji proces6w inwestycyjnych,

- terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych etapéw,

- prawidlowosé wystawiania dowodow ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,

- zgodno$¢ realizacji zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

- stosowanie przy zleceniu robét i zakupie srodkow trwatych zasad, form i trybu ustawy —
prawo zamowien publicznych,

- prawidlowo§é¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wilasnych $rodkow
inwestycyjnych,

- otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek na zadania inwestycyjne,

- prawidlowo$¢ ewidencji wplaconego wadium,

- regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu
podpisaniu protokoléw odbioru robot,

- prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatk6w na poszczegélne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowanie w nich, w sposéb bieZzacy poniesionych naktadéw od
momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

- przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw,

- prawidlowos$¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych,

- przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania
do uzytku powstalych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwatego,

- prawidtowos$¢ i rzetelno$é opracowania i przesytania obowiazujacej sprawozdawczosci
z dziatalnosci inwestycji,

k)wydatku na rzecz jednostek powigzanych i nie powigzanych z budzetem gminy —
dotacje:

- kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji,

- kontrola trybu postgpowania o udzielenie dotacji,
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- kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacj¢ na wykonanie zadan
publicznych zwiazanych z realizacja zadan Gminy,

- kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania —
zgodnie z zawarta umowa,

- zgodnoé¢ z planem wydatkéw,

- prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczoSci.

) wydatkéw na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie,
kontrola tego zakresu polega na:

- wprowadzeniu wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej
1 zgodnosci z decyzja dysponenta Srodkéw,

- opracowaniu planu finansowego zadan zleconych,

- wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

- rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych $rodkéw na rachunek
dysponenta,

- ewidencji wydatk6éw i wykazaniu ich w sprawozdawczoscl,

- potwierdzeniu przeprowadzenia kontroli wydatkowanych §rodkow przez upowaznione
osoby dokumentu imienng pieczatka i data,

) wydatkéw realizowanych ze Srodkéw unijnych:

- kwalifikowalno§¢ wydatkdw i zgodnos§¢ z umowa o dofinansowanie,
- kontrola dochodow,

4. Informacja i komunikacja — w celu zapewnienia dostgpu do informacji niezbednych dla
o0s6b zarzadzajacych i pracownikéw do wykonywania przez nich obowiazkéw w Urzedzie
Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig zapewniony jest system komunikacji 1 przeptywu
informacji zar6wno w kierunku pionowym jak i poziomym.

5.Monitorowanie i ocena systemu Kkontroli zarzadczej. Standardy w zakresie
monitowania i oceny wprowadzaja zasade ciaglej oceny systemu kontroli zarzadczej
funkcjonujacej w jednostce. Ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ w ramach
odrebnych ocen dokonywanych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecia (samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrgbnego od
biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

6. Audyt wewnetrzny —~ w Urzedzie Miasta i Gminy prowadzona jest obiektywna

i niezalezna ocena systemu kontroli wewnetrznej przez Audytora Wewngtrznego.

BURMISTRZ
alista ds. kontroti

i kpordynator
publicznych

Gléwny sP

Stawomlf Napierata
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