Zarzadzenie Nr 12/ 2018
Burmistrza Reszla
z dnia 26 stycznia 2018 roku

W sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Reszlu i gminnych jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2017 r., poz.2077 z pozn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 o samorzgdzie gminnym (Dz. U z 2017 r., poz. 1875 z pozn. zm. )

zarzqdza sieg, co nastepuje:
§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) dziale — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w
Reszlu dziaty:
a) Administracyjno-Prawny,
b) Budzetowo-Finansowy,
c) Techniczno-Budowlany,
2) komorce organizacyjnej — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjne
Urzedu Gminy w Reszlu komorki organizacyjne rownorzedne dziatom, tj.:
a) Urzad Stanu Cywilnego,
b) Straz Miejska,
3) samodzielne stanowiska — oznacza to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
Urzedu Gminy w Reszlu jednoosobowe stanowiska pracy, tj.
a) Skarbnik Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
C) promocja gminy,
d) zarzadzanie kryzysowe,
e) oswiata i sport
4) gminnej jednostce organizacyjnej — oznacza to nastepujace jednostki:
a) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Reszlu,
b) Szkote Podstawowa Nr 3 im. Marii Dabrowskiej w Reszlu.

§ 2. Celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, ujawnienie przyczyn i zrodet ich powstania,
podniesienie sprawnosci dziatania jednostki, oraz wskazanie sposobu wyeliminowania

w przysztosci przyczyn 1 zrodet ich powstania.



§ 3. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow ( m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 5. Praktyczna realizacja podstawowych celow kontroli zarzadczej ma dostarczy¢

Burmistrzowi Reszla informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnosci
jednostki i racjonalnego gospodarowania jej majatkiem.

§ 6. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadcze; w Gminie Reszel opracowano w kierujac si¢

m.in. standardami kontroli zarzadczej, zawartymi w komunikacie nr 23 Ministra Finansow z
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych , opublikowanego w Dz. Urz. Min. Fin. z dnia 30 grudnia 2009 r.

§ 7. Czynnosci kontrolne, prowadzone w procesie kontroli zarzadczej powinny odbywac si¢
wedlug kryteriow:

1)

2)
3)

4)

legalnosci postepowania - stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i
podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli
zarzadczej — dodatkowo w przepisach wewnetrznych jednostki,

rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,

gospodarnosci — stanowigce] ocen¢ kontrolowanych zjawisk, proceséw
gospodarczych i finansowych pod katem racjonalnosci, efektywnosci 1 celowosci,
celowosci — sprawdzenia, czy $rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z
przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

§ 8. Etapy postgpowania kontrolnego powinny obejmowac:

1) poréwnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w
normach prawnych i technicznych,

2) ustalenie nieprawidlowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,

4) sformutowanie wnioskoéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalno$ci, osiagniecia lepszych efektow

5) omodwienia wynikoéw kontroli z dyrektorem kontrolowanej jednostki,

6) analizowanie informacji zarzadczych w wystepujacych zagrozeniach ,
w osiaggnigciu celéw 1 inicjowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych,
naprawczych.



§ 9. System kontroli zarzadczej obejmuje zbidr elementéw 1 czynnosci kontrolnych, takich
jak:

1) samokontrolg - polegajaca na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy
przez pracownikbw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki z
posiadanego zakresu czynno$ci shluzbowych z uwzglednieniem postanowien
niniejszego zarzadzenia. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowigzkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan. Do samokontroli
zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Reszlu i
jednostkach organizacyjnych Gminy bez wzglegdu na stanowisko 1 rodzaj
wykonywanej pracy.

2) kontrole funkcjonalng - sprawowang przez Burmistrza Reszla, Zastgpcg Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych i komorek
organizacyjnych a takze pracownikéw na samodzielnych stanowiskach - 0znaczajaca
biezace podejmowanie decyzji i dziatan zapewniajacych realizacje celow i zadan, w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

3) kontrole instytucjonalng - rozumiang jako prowadzenie czynnosci kontrolnych
zmierzajacych do osiagniecia zatozonych celow i1 zadan, badanie 1 pordwnanie stanu
faktycznego ze stanem wymaganym przepisami prawa oraz ocena wykonania zadan
pod wzgledem efektywnosci, oszczednosci i terminowosci. Kontrole instytucjonalng
wewnetrzng w komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Reszlu i1 jednostkach
organizacyjnych prowadza pracownicy Urzedu Gminy w Reszlu na podstawie
odrgbnych upowaznien. Kontrole instytucjonalng zewngtrzng prowadzg uprawnione
instytucje na podstawie odrebnych przepisow prawa ( np. NIK, RIO, Wojewoda itp.).

§ 10. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Reszlu stanowi zbior
procedur wewngetrznych, regulamindw, instrukceji 1 in. aktow prawa wewnetrznego, wydanych
przez Burmistrza Reszla, przywolanych w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, a W
jednostkach organizacyjnych Gminy — przez kierownikow tych jednostek.

§ 11. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy, ktory w imieniu Burmistrza
Reszla sprawuje bezposredni nadzor nad systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Reszlu i gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 12. Zadaniem Koordynatora kontroli zarzadczej jest analiza informacji zarzadczych
pochodzacych z réznych zrodet ( kontrole wewnetrzne, kontrole zewngtrzne, analizy,
sprawozdania itp.) o wystepujacych zagrozeniach zwigzanych z osigganiem planowanych
celow 1 realizacjg zadan.

§ 13. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy oraz kierownicy komorek
organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy sporzadzaja raz w roku,
w terminie do dnia 15 marca samoocen¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j .



§ 14. Informacje (o$wiadczenie) o stanie kontroli zarzadczej wg stanu na dzien 31 grudnia
roku poprzedzajacego w terminie do dnia 31 marca  kazdego roku przedkladaja
Koordynatorowi
1) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy — w zakresie kierowanej przez siebie
jednostki
2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy i samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy — w zakresie realizacji celéw 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy
w odniesieniu do wszystkich procesow realizowanych w jednostce.
Informacj¢ ( o§wiadczenie) o stanie kontroli zarzadczej sporzadza si¢ na podstawie wynikow
samooceny, o ktorej mowa w § 12 niniejszego zarzadzenia.
Koordynator przedktada Burmistrzowi Reszla sprawozdanie zbiorcze o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok w terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku.

§ 15. 1. Szczegotowy opis standardow 1 obszarow objetych informacja, o ktérej mowa w § 9,
a takze wskazanie procedur obowigzujacych w tym zakresie w Urzgdzie Gminy w Reszlu,
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Misja Urzgdu Gminy w Reszlu okreslona zostala w zatgczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia

3. Kodeks etyki pracownika samorzadowego stanowi zatagcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Kryteria oceny systemu kontroli zarzadczej stanowig zalagcznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Opis kryteriow systemu kontroli zarzadczej stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Wzor formularza samooceny, o ktorej mowa w §13 stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

6. Wzor informacji, o ktoérej mowa w §14 stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
7. Plan szkolen wewng¢trznych 1 zewnetrznych opracowuje si¢ na formularzu, ktérego wzor
stanowi zatacznik Nr 8 do niniejszego zarzadzenia

8. Pracownicy, po odbytym szkoleniu wypetniaja ankiet¢ wg wzoru stanowigcego zalacznik
Nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

9. Wzor ankiety badania satysfakcji klienta z jakosci ustug $wiadczonych w Urzedzie Gminy
w Reszlu, stanowi zalacznik Nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Traca moc:

1) zarzadzenie Nr 151/2011 Burmistrza Reszla z dnia 30 grudnia 2011 roku w sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Reszlu i
gminnych jednostkach organizacyjnych,

2) zarzadzenie Nr 8/2013 Burmistrza Reszla z dnia 01 lutego 2013 roku w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 151/2011 w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Reszlu 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych,



3) zarzadzenie Nr 36/2014 Burmistrza Reszla z dnia 04 kwietnia 2014 roku w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 151/2011 w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Reszlu i gminnych jednostkach
organizacyjnych,

§ 17. . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



