[image: image1.jpg]Zarzgdzenie Nr 0151/55/2010
Wéjta Gminy Liskéw
z dnia 31.12.2010 r.

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Gminy
w Liskowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), 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 ze
zmianami) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z
2009 r., Nr 15, poz. 84) w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Urzad Gminy w Liskowie prowadzi gospodarke finansowa oraz jej kontrole na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz.
1240 ze zmianami),

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 ze zmianami),

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z
2010 r., Nr 113, poz.759 ze zmianami),

5) zarzadzen Wéjta Gminy oraz innych aktéw wewnetrznych.

§2

Procedury kontroli zarzadczej powinny speiniaé podstawowe wymagania zawarte W
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych — (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15 poz. 84).

§3

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodno$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobdw,

¢) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.
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1. Urzad Gminy w Liskowie jest jednostka budzetowa wykonujaca obstuge organéw Gminy
Liskéw.

2. Jednostka prowadzi samodzielna gospodarke finansowa na podstawie planu finansowego
ustalonego na podstawie zadaf wymienionych w statucie, zgodnie z przepisami wymienionymi

w§l.

3. Poszezegélne zadania, okreslane corocznie w budzecie, planach rzeczowo — finansowych oraz
innych dokumentach, realizowane sa przez poszczegélne referaty i pracownikéw zgodnie z
zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Liskowie oraz zakresami czynnosci
pracownik6w.

§5

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy w Liskowie wykonywana jest z uwzglednieniem
przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie
nastepujacych kryteriow:

poprawnosci  organizacyjnej komérki lub stanowiska pracy z punktu  widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnosé, prawidlowosé i efektywno$é przyjetych
rozwigzai organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru Srodkéw w celu
wykonania zatozonych zadan),

zgodnosci z prawem — w ramach ktérego pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatar z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa,
rzetelnosci — w ramach ktorego wypekiane s3 obowiazki przez pracownikow z nalezytg
starannoscia, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie z
rzeczywistoscia, z uwzglednieniem okolicznosci,

celowosci — w ramach ktérego pracownicy badaja, czy dziatalnogé jednostki jest zgodna z
celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyjetymi planami
finansowymi,

gospodarnosci — w ramach ktérego pracownicy optymalizuja metody i sposoby
oszczgdnego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem Jednostki, a
ponadto stosuja dziatania zapobiegajace wystapieniu szkéd i ich ograniczaniu,
przejrzystosci — w ramach ktérego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa w formie zorganizowanego fadu dokumentacyjnego, a ponadto
sprawdzeniu czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych, sa opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacj¢ zrealizowanego
zadania.

Jawnosci — w ramach ktérego jednostka posiada (strong www) BIP — Biuletyn Informacji
Publicznej i udostgpnia materiaty zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej.

§6

Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwiazanej z dziatalnoécia jednostki, a w szczegblnosei:

a)
b)
)

gromadzenie dochodéw i przychodéw publicznych,
wydatkowanie srodkéw publicznych,
zaciaganie zobowiazan angazujacych érodki publiczne,
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§7

1. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Liskowie jest realizowany przez wszystkich
pracownikéw w zakresie wynikajacym z ich zakreséw czynnosci i obowiazkéw oraz

z kompetencji stuzbowych.

2. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Liskowie oparty jest na obowiazujacych
zarzadzeniach, regulaminach, instrukcjach, zakresach czynnosci pracownikéw, upowaznieniach

i innych dokumentach wewnetrznych oraz na obowiazujacych przepisach prawa okreslajacych
strukture i organizacje urzedu, tryb postepowania i odpowiedzialno$é w celu realizacji zadan i
osiagania zamierzonych cel6w.

3. Listg zarzadzen, regulamin6w, instrukcji i innych dokumentéw wewngtrznych obowigzujacych
w Urzgdzie Gminy w Liskowie okresla Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§8

Misja Urzedu Gminy w Liskowie jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty mieszkancow
Gminy Liskéw okreslonych jako zadania wiasne gminy w art. 7 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym oraz zadania okreslone w odrgbnych ustawach.

§9
W celu realizacji systemu kontroli zarzadczej nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:
1. Pracownicy Urzedu Gminy w Liskowie sg zobowiazani do;
a) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
b) wykonywania zadaf sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokument6w znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania;
d) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;
€) zachowania uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiladnymi oraz wspétpracownikami;
f) zachowania sig z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;
g) statego podnoszenia umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

2. Osoby na stanowiskach kierowniczych oraz pozostali pracownicy posiadajg odpowiednia
wiedzg, umiejgtnosci i doswiadczenia niezbedne do skutecznego i efektywnego realizowania
powierzonych obowigzkéw.

3. Zakres zadari, obowigzkow, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownikéw powinien by¢ na
biezaco aktualizowany.

4. Pracownicy oraz osoby na stanowiskach kierowniczych na biezaco powinny szacowaé ryzyko
wystapienia niepowodzenia w realizacji zadari. W przypadku wystapienia zagrozenia realizacji
zadania pracownicy niezwlocznie powinni zawiadomié przelozonego o wystgpujacych
zagrozZeniach w celu okreslenia postepowania,

5. Zakresy czynnosci, delegowanie uprawnieri, upowaznienia powinny mie¢ forme pisemna.

6. Przy planowaniu i realizacji zadan pracownicy powinni kierowaé si¢ zasadami oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci.
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i oceniania pod wzglgdem finansowym i rzeczowym, zgodnie z planem rzeczowo-finansowym.

8. Wszelkie problemy czy trudnosci, jakie moga wystepowaé w trakcie realizacji zadan na
biezaco zgtaszaé Wojtowi.

§10

1. Nadzér nad przestrzeganiem zasad kontroli zarzadczej w jednostkach oswiatowych gminy

sprawuje Kierownik Referatu Oswiaty.
2. Nadzdr nad przestrzeganiem zasad kontroli zarzadczej Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej

sprawuje Skarbnik Gminy.
§11

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy w Liskowie
sprawuje Wéjt Gminy Liskow.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wWOoJT

Ma%’a Krawiee

Rozdzielnik:
I. Pracownicy Urzedu
2. Rejestr zarzadzen
3. a/a
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do Zarzadzenia Nr 0151/55/2010
Wéjta Gminy Liskow

zdnia 31.12.2010r.

Lp. | Zarzadzenie Nr Tytul zarzgdzenia Uwagi
.... z dnia....

1. | Zarzadzenie Nr W sprawie ustalenia regulaminu
7/96 z dnia pracy Urzegdu Gminy Liskow
5 sierpnia 1996 r.

2. | Zarzadzenie Nr w sprawie ustalenia regulaminu
1/2007 z dnia naboru na wolne stanowiska
10.01.2007 r. urzednicze w Urzedzie Gminy w

Liskowie.

3. | Zarzadzenie Nr W sprawie ustalenia Regulaminu
21/2009 z 16 wynagradzania pracownikéw Urzedu
czerwca 2009 r. Gminy w Liskowie

4. | Zarzadzenie Nr W sprawie sposobu i trybu
0151/44/2009 z dokonywania okresowych ocen
dnia 30.09.2009 r. | pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

5. | Zarzadzenie Nr W sprawie szczegblowego sposobu
40/2009 z dnia 2 przeprowadzania stuzby
wrzesnia 2009 r. przygotowawcze] i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe w
Urzgdzie Gminy w Liskowie

6. | Zarzadzenie Nr W sprawie regulaminu udzielania
22/2007 z dnia zaméwien publicznych
11.06.2007 r.

7. | Zarzadzenie Nr W sprawie wprowadzenia w
0151/66/2009 Urzedzie Gminy w Liskowie
Z dnia 31 grudnia | Regulaminu udzielania zaméwien
2009 r. publicznych, ktérych wartos¢ nie

przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

8. | Zarzadzenie Nr W sprawie ustalenia ,,Procedury
36/2009 z dnia wspotpracy Inwestora z inspektorem
28.08.2009 r. nadzoru” oraz ,,Harmonogramu

realizacji wydatkéw inwestycji”.

9. |Zarzadzenie Nr W sprawie maksymalnego

25/2009 z dnia 23
czerwca 2009 r.

miesigcznego wynagradzania
kierownikéw i zastgpcow
kierownikéw jednostek budzetowych,
gospodarstw pomocniczych tych
jednostek oraz zaktadéw
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10. |Zarzadzenie Nr4 z | W sprawie Regulaminu Zmiany
dnia 15.04.2003 r. | Organizacyjnego Urzedu Gminy w | Zarz, Nr 6 z dnia 14.04.2004 r,,
Liskowie Nr 6/2005 z dnia 07.04.2005 r.,
Nr 31/2006 z dnia 29.12.2006r.,
Nr 6/2008 z dnia 31.03.2008 r.,
Nr 0151/48/2009 z dnia
26.10.2009 r., Nr 0151/63/2009 z
dnia 21 grudnia 2009 r., Nr
0151/68/2009 z dnia 31 grudnia
2009 r., Nr 0151/53/2010 z dnia
15 grudnia 2010 r.
11. | Zarzadzenie Nr W sprawie ustalenia dokumentacji Zmiana
15/2009 z dnia 7 opisujacej przyjete zasady (polityki) | Zarzadzenie Nr 0151/42/2010
maja 2009 r. rachunkowosci, instrukeji obiegu z dnia 29.10.2010 r.
dokumentéw finansowo-ksiggowych
oraz zaktadowego Planu Kont w
zwiazku z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
europejskiej
12. |Zarzadzenie Nr W sprawie ustalenia w Urzedzie
9/2008 z dnia Gminy w Liskowie instrukeji
15.04.2008 r. dotyczacych przetwarzania danych
osobowych
13. | Zarzadzenie Nr W sprawie powotania stalej Komisji
43/2008 z dnia kasacyjnej majatku rzeczowego w
31.12.2008 r. Urze¢dzie Gminy Liskéw
14. |Zarzadzenie Nr W sprawie ustalenia dokumentacji
0151/54/2010 z opisujacej przyjete zasady (polityki)

dnia 31.12.2010r.

rachunkowosci.

Maria Krawiec





