Zarzadzenie Nr 91/2010
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 30 grudnia 2010 .

w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.

zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski,
stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzgadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatacznik do zarzadzenia nr 91/2010
Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 30 grudnia 2010 .

Rozdziat 1

Postanowienia ogéine

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Pruszcz Gdanski,
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pruszcz Gdanski,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pruszcz Gdanski,
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pruszcz Gdanski,
5) kierownictwie urzedu albo kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza,

Kierownikow referatéw, pracownikdédw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 2. 1.Kontrole zarzadczg stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
2.Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacii,

7) zarzgdzania ryzykiem.

§ 3. Przez procedure kontroli zarzgdczej rozumie sie wszelkie czynnosci, ktére dajg

wystarczajgcg pewnos¢, ze cele stawiane przez kontrole finansowg zostang

osiggniete.



§ 4. 1. Wojt jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej Urzedu.
2.Wéjt  jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej.
3. Wéjt moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom Urzedu. Przyjecie obowigzkow przez te osoby powinno byc¢
stwierdzone dokumentem Iub wskazaniem w Regulaminie organizacyjnym

Urzedu.

§ 5. 1. Wijt zobowigzany jest dokonac identyfikacji zadan, przy wykonywaniu ktérych
pracownicy mogg by¢é szczegdlnie podatni na dziatania szkodliwe dla
gospodarowania mieniem i wykonywania zadan Urzedu oraz powinien podjgé
odpowiednie srodki zaradcze poprzez wtasciwe dyspozycje.

2. W¢jt dokonuje identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego
z realizacjg zadan Urzedu.

3. Czynnosci wymienione w ust. 1 i 2 powinny by¢ wykonywane przynajmniej raz
wroku, wformie pisemnej, aich wyniki powinny by¢ udostepnione
pracownikom.

4. Wojt moze powierzy¢ czynnosci wymienione w ust. 1 i 2 zespotowi

pracownikow.

§ 6.1.Wojt oraz upowaznieni kierownicy referatdw majg obowigzek okreslenia
W sposOb precyzyjny i spojny podlegtym pracownikom zadan, uprawnien
i zakreséw odpowiedzialnosci.
2. Dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkéw pracownikow, ich uprawnienia
oraz zakres ich odpowiedzialnosci sg sporzadzane na pismie, aich przyjecie
przez pracownika jest kwitowane; jeden egzemplarz dokumentu nalezy

przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

§ 7. Kontrole zarzadczg prowadzi sie przez:
1) samokontrole, tj. kontrole prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
wszystkich pracownikéw, zgodnie z zakresami uprawnien i obowigzkéw;
2) kontrole funkcjonalng, tj. kontrole sprawowang w ramach obowigzku nadzoru
przez pracownikdéw na stanowiskach kierowniczych;

3) kontrole wstepna, tj. kontrole przeprowadzong przed wykonaniem operac;ji



gospodarczej;
4) kontrole nastepcza, tj. kontrole przeprowadzong po zaistnieniu zdarzenia

rzeczywistego, majacg na celu wykrycie nieprawidtowosci.

§ 8. Kontrola zarzadcza ma spetnia¢ nastepujace funkcje:

1) sygnalizacyjng — poprzez dostarczanie wszystkim kierownikom i pracownikom
na samodzielnych stanowiskach pracy informacji niezbednych do korekty
uprzednich ipodejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowania faktow
wystgpienia nieprawidtowosci, zaniedban, naduzyé, odchylen od ustalonych
procedur postepowania, umozliwiajacych ich likwidacje;

2) instruktazowg — poprzez inicjowanie kierunkdw prawidtowego dziatania,

wskazywanie sposobow i srodkoéw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu

nieprawidtowosci;

3) profilaktyczng — poprzez zapobieganie wystepowaniu niekorzystnych zjawisk

oraz oddziatywanie w celu wywotania pozgdanych zachowan.

§ 9. Procesy kontroli gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem polegajg na:

1) badaniu zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) badaniu efektywnosci dziatania i realizacji zadan okreslonych w odrebnych
przepisach;

3) badaniu realizacji proceséw zachodzacych w Urzedzie poprzez poréwnanie ich
z planem i okreslonymi normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci
w realizacji tych zadan;

4) ujawnieniu nieprawidtowosci w gromadzeniu irozdysponowaniu $rodkéw
publicznych oraz  marnotrawstwa mienia, atakze ustaleniu 0so6b
odpowiedzialnych za ich powstawanie;

5) wskazaniu sposobow i Srodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.

§ 10. Kontrola gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych
oraz gospodarowania mieniem powinna uwzglednia¢ nastepujace elementy:
1) badanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, polegajace

na stwierdzeniu prawidtowosci i zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscig;



2) badanie dokumentow pod wzgledem formalnym, polegajace na stwierdzeniu,
czy zawierajg one wszystkie typowe dla nich elementy, a w szczegolnosci czy:
— wystawione zostaty w sposob prawidtowy,
— podpisane sg przez osoby upowaznione;

3) badanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym, polegajace na ustaleniu
prawidtowosci zawartych w nich dziatan arytmetycznych;

4) kontrole zupetnosci i kompletnosci operacji, zmierzajagcg do zapewnienia,
by wszystkie operacje zostaty oprawnie udokumentowane i zaewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych;

5) porownanie tresci operacji z réznymi zrodtami informacji oraz zatwierdzanie
dokumentow przez upowaznione osoby;

6) poréwnanie zamierzen i z wykonaniem budzetu;

7) przeprowadzenie inwentaryzaciji.

§11. Dowodem przeprowadzenia kontroli przez osoby upowaznione
do przeprowadzenia kontroli proceséw gromadzenia i rozdysponowania srodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem jest ztozenie podpisu wraz z datg
na dokumentach dotyczgcych danej operacii.

Ztozenie podpisu przez skarbnika obok podpisu pracownika wtasciwego
rzeczowo oznacza, ze:
1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wihasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem,
2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym Urzedu.

§ 12. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli osoba
prowadzgca kontrole zobowigzana jest:
1) zwréci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom
organizacyjnym w celu dokonania zmian i uzupetnien;
2) odmowi¢ podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami prawa,



3) zawiadomiC jednoczesnie na pisSmie o tym fakcie Wajta, ktéry podejmie decyzje
w sprawie dalszego postepowania, oraz podjg¢ niezbedne czynnosci

zmierzajgce do usuniecia tych nieprawidtowosci.

Rozdziat 2

Pobieranie i gromadzenie srodkéw publicznych

§ 13.1. Wojt, kierownicy referatéw oraz upowaznieni pracownicy Urzedu, realizujac
dochody budzetu Gminy, zobowigzani sa:
1) prawidtowo i terminowo ustalaé naleznosci z tytutu dochodow Gminy,
2) pobiera¢ wptaty i terminowo zwracac nadpfaty,
3) prowadzi¢ ewidencje wszystkich dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatow
i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
4) terminowo wysytaC do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowac
w stosunku  do nich  czynnosci egzekucyjne przewidziane ustawg
0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
5) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury
za wykonane ustugi,
6) umarzac i odpisywac naleznosci niesciggniete w granicach przystugujgcych

uprawnien.

Rozdziat 3
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania

wydatkéw srodkéw publicznych

§ 14. 1. Zacigganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéw nalezy poprzedzi¢ oceng
ich celowosci i gospodarnosci, tzn. oceni¢, czy zaciggniecie zobowigzania lub
poniesienie wydatku jest konieczne oraz czy danego zamierzenia nie mozna
zrealizowac lepiej, szybciej, tanie;j.

2. Ocena celowosci zaciggniecia zobowigzania idokonania wydatku
przeprowadzana jest na podstawie zapotrzebowania przedstawionego przez

pracownika i zaakceptowanego przez Wjta lub jego Zastepce.



§ 15. Podstawg wszczecia postepowania o zamowienie publiczne jest okreslenie
potrzeb na dostawy, ustugi lub roboty budowlane oraz zabezpieczenie
srodkow finansowych na ich realizacje.

§ 16. Do okreslonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego Woaijt
powotuje komisje przetargowa, ktora dziata na podstawie ustawy Prawo

zamowien publicznych oraz regulaminu pracy komisji przetargowe.

§ 17. 1.Umowy w sprawach zamdéwien publicznych przed podpisaniem podlegaja
opinii radcy prawnego.
2.Umowy podpisuje Wjt.
3. Umowy wymagajq kontrasygnaty skarbnika.

§ 18.1. W Urzedzie prowadzony jest roczny ,Rejestr udzielonych zamoéwien
publicznych”.
2. ,Rejestr udzielonych zamowien publicznych” zawiera w szczegdlnosci
nastepujace dane:
1) liczbe porzadkowa,
2) numer sprawy wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej,
3) wartos¢ szacunkowg zamaowienia,
4) zastosowany tryb zamowienia z powotaniem sie na wilasciwy przepis
ustawy,
5) nazwe i adres wybranego oferenta,
6) wartos¢ zamoéwienia,

7) date zawarcia umowy oraz okres waznosci umowy.

Rozdziat 4

Gospodarowanie mieniem

§ 19. 1.Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem obejmuje:
1) kontrole pozyskiwania sktadnikow majatkowych,
2) kontrole zbywania sktadnikow majatkowych oraz dysponowania nimi

na rzecz innych podmiotow,



3) ocene prawidtowosci postepowan prowadzonych przez komisje
likwidacyjna.

§ 20.1.Celem inwentaryzaciji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatku

i zrédet ich pochodzenia.

2. Realizacje celu okreslonego w ust. 1 warunkujg nastepujgce czynnosci:

1) weryfikacja ksigg rachunkowych;

2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych irozliczen oséb odpowiedzialnych
za powierzone im mienie i za powstanie tych roznic;

3) zapewnienie ochrony mienia iocena stanu zabezpieczenia przed
zniszczeniem, kradzieza, pozarem, =zalaniem iinnymi wypadkami
losowymi;

4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikéw
majatkowych pod wzgledem ilosci i jakoSci;

5) podjecie dziatah ukierunkowanych na przeciwdziatanie powstawaniu
nieprawidtowosci w gospodarowaniu majatkiem Urzedu, a zwlaszcza
gromadzeniu zapasow zbednych inadmiernych oraz powstaniu réznic

inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkod).

§ 21. Tryb przeprowadzenia kontroli w drodze inwentaryzacji okresla zarzgdzenie
Wojta z dnia 28 grudnia 2001 r. nr 6/2001 w sprawie zasad inwentaryzacji

aktywow i pasywow.



