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Zarzadzenie Nr F/38/2011
Wiajta Gminy w Chojnicach
Z dnia 30 marca 2011 roku

W aprawie systemu kontroli zarzadezej sprawowanej przez Wijta Gminy Chajnice,

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 1. ¢ samorzadzie gminnym (t. .
Dz, Uz 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péim. zm.), w zwiazku z art. 68 oraz art 69 ust |
pkt 213 ustawy z dnia 27 sierpmia 2009 1. o finansach publicznych { Dz, U,z 2009 .
Nr 137, por. 1240 z pdzn zm.),

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
ZLarzadzenie okresla zasady sprawowania kontroli zarzadeze], w tym kontroli finansowej
dla:

1) w vjgein podmiotowym:

a) Ureedy Griiny w Chojnicach,

b) jednostek organizacyjnych gminy

2} w ujgciu przedmiotowym:

a) budzety pminy Chojnice,

b} plandw finansewych jednostek budzetowych,

¢} planu finansowego samorzadowe] instytucji kultury w zakresie srodkow z budzetu
gminy,

d} planu samodz-ielnego publicznego zaktadu opicki zdrowotnej w 2akresie Srodkéw
z budzetu gminy,

g} sredkow z budzetu gminy preekavanyeh inmym podmiotom spoza sfery finansdw
publicynych,

&2

Hekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1} ustawie o rachunkowasci — rozumic sig przez to ustawe » dniz 29 wrzednia 1994 1.
rachunkowosci (tj. Dw. 17 » 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.),

2} uslwwie o finansach publicenych-rorumie sig przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2000 r,
o finansach publicznych { Dz, U. 09157124 » pdem. zm.),

3} komunikaeie Ministra Finanséw - rozumic sic Komunikat nr 23 v dria 16 grudnia
2009 r. w standarddw kentroli zarzadezej dla sektora finansow publicenych (D, Ure.
MF Nr 15, poz. 84 3,

4} jednostece - rozumie sie przez to jednostki organizacyjne Gminy,

3}kemorce organizacyjne) rzedu Grminy w Chojnicach - oznacza to komérke
organiyacying oraz samoedziclne stanowisko wyodrebnione w obowiazujgoym
Schemacic Organiracji Urzgdu Gminy w Chejnicach, ktory stanowi zataesnik do
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Groiny,

) Kierowniku jednostki — to kierownik, dyrcktor lub osoba petnigea jego obowigzki,

§3
System Koniroli Zarzgdezej jest narzedziem wspormnagajacyin kierowanie jednostka
sektora finansow publicznyeh — gminy Chojaice, shuzacym rapewnieniv realizacii celdw
1 zadart pminy w sposdb sgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy.



§4

Kierownicy jednostck sprawujg kontrolg zarzadezg zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych 1 o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad okreslonych w zarzadzeniu.

g5

Swstem Kontroli Zarzadeze) skiada sie z elementow:

1) pracowmkdw Urzedu Gminy w Chojnicach | pracownikdow jednostek — dzialajgeych
stosownie do okredlonego sakresu zadai, uprawnien 1 edpowiedzialnogei,

2) zadan i obowiazkéw wynikajacyeh z przepisdw prawa oraz ustalonyeh we wlasdciwyvch
Regulaminach Organizacyjnych, statutach, wnowach o prace i indywidualnych
~Zakresach ezynnodel™ pracownika, upowasnieniach i pelnomocnictwach wydawanych
przez Wéjta Gminy Chojnice oraz z norm kempetencyjnych zawartyeh we wlascivwych
uchwatach Rady Gminy w Chojnicach, zarzadzeniach Wijta Gminy 1 zarzadzeniach
Kierownika jednostli,

3} procedur wewngtrznych nstalonych preez Wéjta Gminy orar procedur wewnetrznyeh
ustalonych przez Kierownikow jednostek.

§6

Funkejenowanie Systemu Kontroli Zarzadeze] polega na sprawowaniu kentroli zarzgdcze

na dwoch poziomach:

1) I poziom Systemu Kontroli Zarsadere] (podstawowy) obejmuje sprawowanie kontroli
varsadees) przez Kierownikdw jednostek w kietowanych przez nich jednostkach,

2) 11 poziom Systemu Kontroli Zarzadezej obgimuje sprawowanie kontroll zareadere]
przcz Wajta (miny Chojnice w Urzgdzie Gminy w Choinicach oraz w jednostkach.

§7
Sprawowanie kontroli zarzadezej nal i 11 poziomie obejmuje deiatania podejmowane w
celu zapewnienia:
1) zgodnosei dziatalnodei « preepisami prawa oraz procedurami wewngtrzmymi,
2y skutecznodel i efckivwnodel daalama,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
43 ochrony zasobow,
5} preestrzegania 1 promowania zasad ctyezncgo postepowania,
6) efektywnodel © skutecznosel przeptywu informacyi,
7y zarzadzania ryzykiem,

£8

1. Dziatania Wajta Gminy Chojnice oraz Kicrownika jednostki w ramach kontroli
zarzadczej maja charakter dzialan systemowych | winny spetnia¢ wymagania ckreslone
we wiasciwym Komunikacie Ministra Finansdw w sprawie standarddw kontroli
rarzadeze] dla seltora finanséw publicznych w akresie:
1y srodowiska wewnetrznego poprzez

a) okreglenie w formie pisemmej, w sposdb przejrzysty i spdjny zakresu zadan,
uprawnichi i edpowiedriainodci poszezepdlnych komorek organizacyinyveh oraz
stanawisk wynikajacych ze struktury organizacyjne] jednostki,

b) precysyine okrelanie zakresdw uprawnieti powicrzanych poszezegdlnym
pracownikom odpowiedmo do wagi podejmowanych decyzji § rvzyka z nimi
zwigzanego w sposoh umozliwiajacy identyfikacie »gody pracownika na
preyjecie takich uprawnies,



)

4}

3)

tad

¢} ustaleme procedury watrudniama pracownikdw okreslajace) sposob, kusry
zapewnia wyhor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,

d) ustalenie procedury organizacii szkolen zapewniajgcveh rozwijanie kompetencii
zawodowych pracownikom jednostki,

e} zidentylikowunie (zestawienie) zadan przy wykonywaniw, ktérych pracownicy
moga by¢ szezegdinic podatni na wiptywy szkodliwe dla gospodarki finansowc;
lub wizerunku jednestki i ustalenie procedur zaradezych.

rarzadzania ryzykiem poprzez:

a) okreslame celdw 1 monitorowsmie realizocii zadan w okresach rocmych,

by identyfikacye rveyka ewigmmego 2 ostggmeciern celow 1 wadan jednostk |
okreslenie jego skutkdw oraz okreslenic rodzaju reakeji (dziatan), ktore nalezy
podjaé w celu zmnigjszenia danego ryzvka.

mechammbw koniroll popreez opracowanie 1 przestrzeganie procedur, instrukeyi,

regulaminéw okredlajaeych sposib postgpowania wykonawedw zadaf, terminy.,

lormy dokumentowania i rejestrowania czynnoscei, ustalajgcych zakres
odpowiedzialnode,

informacii i kermuwikacji poprzez ustalenie efektywnego systemu komunikacji

zapewniaigcego przekazywanie waznveh informac)i w obrebie strukiury

organizacyjne jednostki oraz systemu komunikacji z podmictami zewnetrznymi,

Monitorowania i oceny popreez rejestrowanie 1 wyjasnianie okolicenodel odstapiema

ol procedur, instrukeii. regulaminéw, dochodzenic odpowicdzialnosel.

§9

W celu wdrozenia w Gminie Chojnice spdinege 1 jednolitego modelu kontroli
procesdw {inansowych zachedzacych w toku wykonywania budzety Gininy,
zobowigzuje Kierownikdw jednosiek do okresienia srodkow kentroli
zapobiegajgeych nicgospodarnodel, opdimieniom w realizacyi zadad, nadmiarowi
posiadanych stodkow, naruszaniu zasad gospodarki finansowej. o kidrych mowa w
art. 2534 ustawy 0 linunsach publicznych.
Srodki kontroli nalezy okredlic w formie pisemnei:
1} W zakresie zasad i sposobu przcbiegu proceséw gospodarezych, a w
sacvegolnosei:
a) pobicraniai gromadzenia éradkdw publicznych,
b} zaciagania zobowigzan, dokonvwania wydatkow, { w tym wydatkow
niepreewidzanyeh ) srodkdw publicznych 1 zwrotu srodkdw publicznych,
¢} gospodarowama mieniem,
d) dokonywania zamowich publicznych, w trybach ustawowyceh i nie
podlegajacych prrepisom ustawy o zamdwieniach publicznych,
2) W zakresic zasad t sposobu sporzadzania, obiegu i archiwizowunia dokumentow
tinansowo-ksiggowych, a w sZezegdinodei:
2} dokonywania obrom gotdéwka, rozliczania podrozy shizbowych,
b} przeprowadzamai rozliczania inwenlaryzaci,
¢} likwidacji srodkéw trwabveh i pozostalych srodkow trwabych,
d) korzystania ze stuzbowych kart platniczych
3y Jako procedury wewnetrzne okreslajgce sposdb realizac)i zadan, a w
szezephlnodel dla;
a) prowadzenia naborn kandydatéw na stanowiska pomocnicye 1 obstugi,
b) organizacii szkolen pracownikow,
¢) prowadksenia oceny pracy pracownikow,



d) dzialan zapobiegajacych mobbingowi,

e) planowania zadan i termindw ich realizacji w okresach rocznych,

f) przedstawiania kierownikowi jednostki sprawozdan i informacji,

g) udostgpniania informacji publicznej,

h) archiwizowania dokumentdow,

i) ochrony danych osobowych,

J) ochrony zasobow informatyeznych,

k) zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie jednostki.

§10

1. Sprawowanie kontroli zarzadczej na Il poziomie przez Wéjta Gminy przebiega w
oparciu o reguly organizacji procesu kontroli zarzadezej, z wylaczeniem obowigzkéw
kontroli wykonywanej przez Wojta w przypadku gdy odrebne przepisy ustawowe
okreslaja tryb i zasady przeprowadzania kontroli.

2. Reguly organizacji procesu kontroli zarzadczej na Il poziomie okresla regulamin
sprawowania kontroli zarzadczej przez Wojta, ktory stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
w Chojnicach oraz w jednostkach organizacyjnych okresla zatacznik Nr2 do
niniejszego zarzadzenia.

§11

Traci moe Zarzadzenie Nr F/125/2009 Wéjta Gminy w Chojnicach z dnia 13 lipca 2009r.

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych

gminy Chojnice, Zarzadzenie Nr F/130/2005 Wéjta Gminy w Chojnicach z dnia 17 maja

2005 r. w sprawie procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Chojnicach oraz

Zarzadzenie Nr F/44/2010 Wojta Gminy w Chojnicach z dnia 22 kwietnia 2010 roku w

sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w

Chojnicach i jednostkach organizacyjnych Gminy Chojnice oraz zasad jej koordynacji.

§12
Plan dzialalnosci na 201 1r. nalezy sporzadzi¢ do 15 kwietnia, a rejestr ryzyka opracowaé
do 30 kwietnia 2011 r.
§13
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
dyrektorow wydziatéw, kierownikow wydziatéw i samodzielnych stanowiskach
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Chojnicach oraz
Kierownikom jednostek.
2. Przyjgcie do stosowania zarzadzenia wymaga od osob, o ktorych mowa w ust. 1
zlozenia o$wiadczenia w formie pisemnej.
3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zal. Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4. Koordynacje dziatan w zakresie kontroli zarzadczej sprawuje Sekretarz Gminy.

§14
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

dr int. Zbigney Sfebepanski



