Zarzadzenie Nr 1/ 67/10
Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
zdnia 12 listopada 2010 roku

w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli zaradczej
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie i jednostkach orgaizacyjnych
Gminy Nowe Miasto Lubawskie

Na podstawie art.69 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 2ipsia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157,p0z.1240),

zarzadzam, co nasgpuje :

8 1.Zaradzenie okréla zasady sprawowania kontroli zadzzej, w tym kontroli
finansowej dla :
1) w ujeciu podmiotowym:
a) Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie,
b) jednostek organizacyjnych Gminy:
2) w ujeciu przedmiotowym:
a) budzetu jednostki samogdu terytorialnego — Gminy Nowe Miasto
Lubawskie,
b) planéw finansowych jednostek biedowych,
c) planow finansowych samagdowych instytucji kultury, w zakresiodkow
z budetu z gminy,
d) srodkow budetu gminy przekazanych innym podmiotom spoza diegnsow
publicznych.

8 2.llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o :

1) ustawie o rachunkowoi — rozumie sj przez to ustawz dnia 29 wrzénia 1994r.0
rachunkowéci (Dz. U. z 2002r. Nr 76,p0z.694, z p6z.zm),

2) ustawie o finansach publicznych — rozumigmsizez to ustawz dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,p@4@. z p6zn.zm.),

3) jednostce — rozumiegsprzez to jednostki organizacyjne Gminy wymieniane
Wykazie, ktory stanowi zatznik do Statutu Gminy,

4) komorce organizacyjnej Ugdu Gminy — oznacza to koma@rkrganizacyja oraz
samodzielne stanowisko wyathnione w obowjzujacym schemacie organizacji,
ktory stanowi zaicznik do Regulaminy Organizacyjnego dlm Gminy,.

5) Kierowniku jednostki — to kierownik, dter lub osoba petaca jego obowazki.

8 3.System kontroli zarglczej jest nargdziem wspomagagym kierowanie jednostk
sektora finansow publicznych — GmiNowe Miasto Lubawskie, skacym zapewnieniu
realizacji celow i zadaGminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, osdnoy i
terminowy.

8§ 4.Kierownicy jednostek sprawaikontrok zaradcz zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych i o rachunkaieg z uwzgédnieniem zasad okilenych w
zarzadzeniu.



8 5.1.System kontroli zarglczej sktada iz elementow :

1) pracownikow Urzdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie i pracownikow jedieds-
dziatapcych stosownie do okélnego zakresu zadauprawnié i
odpowiedzialnéci,

2) zada i obowiazkdéw wynikapcych z przepisow prawa oraz ustalonych weseaych
Regulaminach Organizacyjnych, Statutach, umowaotfa®, indywidualnych
.Zakresach czynrigi” pracownika, upowznieniach i petnomocnictwach wydanych
przez Wojta Gminy oraz norm kompetencyjnych zavdrtye widciwych
uchwatach Rady Gminy, zaidzeniach Wojta Gminy i zagdzeniach Kierownika
jednostki,

3) procedur wewetrznych ustalonych przez Kierownikéw jednostek.

2. Funkcjonowanie systemu zapewnia koordynatolarsggorzez Wojta Gminy.

8§ 6. Funkcjonowanie systemu kontroli zatdzzej polega na sprawowaniu kontroli
zaradczej na dwoch poziomach :
1) | poziom systemu kontroli zagdczej (podstawowy) obejmuje sprawowanie kontroli
zaradczej przez kierownikdéw jednostek w kierowanychearnich jednostkach,
2) Il poziom systemu kontroli zagdczej obejmuje sprawowanie kontroli zgdzze]
przez Wojta Gminy; w Urglzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

8 7. Sprawowanie kontroli zagdczej na | i Il poziomie obejmuje dziatania podeymame
w celu zapewnienia :

1) zgodndci dziatania z przepisami prawa oraz proceduranwrgéznymi,

2) skutecznéci i efektywndaci dziatania,

3) wiarygodndci sprawozda,

4) ochrony zasobdéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

6) efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji,,

7) zarzdzanie ryzykiem.

§ 8 Dziatania Wojta Gminy oraz Kierownika jednostkiramach kontroli zaegiczej
maja charakter dziakasystemowych i winny spetnfiawymagania okrdone we widciwym
Komunikacie Ministra Finanséw w sprawie standard@wtroli zaradczej dla sektora
finansow publicznych w zakresie :

1) srodowiska wewntrznego poprzez:

a) okreslenia w formie pisemnej, w sposob przejrzysty ijag&akresu zada
uprawnie i odpowiedzialnéci poszczegoélnych komérek organizacyjnych oraz
stanowisk wynikajcych ze struktury organizacyjnej jednostki,

b) precyzyjne okrdenie zakreséw uprawneyowierzonych poszczego6inym
pracownikom odpowiednio do wagi podejmowanych dgcygzyka z nimi
Zwigzanego, w sposoOb urwiajacy identyfikacje zgody pracownika na
przyjecie takich rozwizan,

c) ustalenie procedury zatrudniania pracownikow &kijgcej sposob, ktéry
zapewnia wybor najlepszego kandydata na dane siskmypracy,

d) ustalenie procedury organizacji szkolapewniaicych rozwijanie
kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,

e) zidentyfikowanie (zestawienie) zadprzy wykonywaniu ktérych pracownicy
moa by¢ szczegodlnie podatni na wptywy szkodliwe dla goskid
finansowej lub wizerunku jednostki i ustalenie g@dar zaradczych,

2) zarazdzanie ryzykiem poprzez :



a) okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zada okresach rocznych,
b) identyfikacja ryzyka zwjzanego z oggnigciem celdw i zad@ajednostki
i okrélenie jego skutkdw oraz okdlenie rodzaju reakcji (dziatd,ktére
nalezy podp¢ w celu zmniejszenia ryzyka.

3) mechanizmow kontroli poprzez opracowanie i przesfanie procedur, instrukcji
regulaminéw oki&ajacych sposob pogbowania wykonawcow zadaterminy,
formy dokumentowania i rejestrowania czy§eipustalagcych zakres
odpowiedzialnéci,

4) informacji i komunikacji poprzez ustalenie efektyago systemu komunikaciji
zapewniggcego przekazywanie wmaych informacji w obgbie struktury
organizacyjnej jednostki oraz systemu komunikagjodmiotami zewgtrznymi.

5) monitorowanie i oceny poprzez rejestrowanvyjasnianie okolicznéci odstpienia

od procedur, instrukcji , regulamin@echodzenie odpowiedzialém.

8 9. 1. W celu wdragenia w Gminie Nowe Miasto Lubawskie spdjnego i @itago
modelu kontroli proceséw finansowych zachadzh w toku wykonywania bugtu Gminy

zobowhzuije kierownikdéw jednostek do okdkeniasrodkéw kontroli zapobiegagych

niegospodarniei, op&nieniom w realizacji zdg nadmiarowi posiadanycnodkow,

naruszaniu zasad gospodarki finansowej, o ktoryotvanw art.254 ustawy o finansach
publicznych.

2. Srodki kontroli naley okresli¢ w formie pisemnej:
1) w zakresie zasad i przebiegu proceséw g@spaych, a w szczegolha :
a) pobierania i gromadzesradkow,
b) zacigania zobowdzan, dokonywania wydatkow (w tym wydatkéw
nieprzewidzianychs§jpdkow publicznych i zwrotdrodkéw publicznych,
C) gospodarowanie mieniem,
d) dokonywania zamowig@ublicznych, w trybach ustawowych i nie
podlegagrych ustawie o zaméwieniach publicznych,
2) w zakresie zasad i sposobu spdrani, obiegu i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksigowych, a w szczegoldaoi :
a) dokonywania obrotu gotowvik udzielania zaliczek gotowkowych,
rozliczania podrgy stuzbowych,
b) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
c) likwidacji srodkéw trwatych i pozostatycirodkow trwatych,
d) korzystania z kart ptatniczych
3) jako procedury wewgtrzne okrélajace sposob realizacji zatlaw szczegolngi dla:
a) prowadzenie naboru kandydatéw na stanowiska poropemiobstugi
b) organizacja szkofepracownikéw,
c) prowadzenie oceny pracy pracownikow,
d) dziatax zapobiegajcych mobbingowi,
e) planowani zadai termindw ich realizacji w okresach rocznych,
f) przedstawianie kierownikowi jednostki sprawozdanformacii,
g) udostpnianie informacji publicznej,
h) archiwizowania dokumentow,
i) ochrony danych osobowych,
j) ochrony zasobdéw informatycznych,
k) zapewnienia bezpiecagtwa 0sob przebywaggych na terenie jednostki.



§ 10 Sprawowanie kontroli zagdczej na Il poziomie przez Waojta Gminy Nowe Miasto
Lubawskie, przebiega w oparciu o Regulamin spveavoa kontroli zargdczej
stanowscy zahcznik nr 1 do zawgzenia .

8 11.Traci moc Regulamin kontroli wewtrznej stanowicy zahcznik nr 1 do
zarzdzenie Nr 11/04 Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 15 padziernika 20004.roku w sprawie procedury kontrislahsowej w Urgdzie
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.

§ 12.Wykonanie zargdzenia powierza gsipracownikom zatrudnionym na stanowiskach
kierowniczych okrglonych w Regulaminie Organizacyjnym Wdu Gminy Nowe Miasto
Lubawskie oraz Kierownikom jednostek.

8 13 Przygcie do stosowania zaydzenia wymaga od kierownikdw komorek
organizacyjnych i pracownikéw Ugdu Gminy oraz Kierownikow jednostek, znia
oswiadczenia w formie pisemnej.

§ 14.Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wit

Roman Tapczyaski



