
8 I3TRZ TOSZKA ZARZL\DZENIE Nr 2/2010 
u!l ',lila ,hrobrpgo 2 

'""Ii k Burmistrza Toszka 

z dnia 4 stycznia 2010r. 

w sprawie: wprowadzenia procedury kontroli zarz1tdczej funkcjonuj1tcej w Urz~dzie 

Miejskim w Toszku 

Na podstawie mi. 68 ustawy z dni a 27 sierpnia 2009r. 0 fin ansach publicznych (Dz. U. 

z 2009r. , Nr 157, poz. 1240) 

zarzl\dzam co nast~puje: 

§ 1 

Ustalam procedur~ kontroli zarZ1tdczej funkcjonuj1tcej w Urz~dzie Miejskim w Toszku 

stanowi1tc1t zalltcznik do niniej szego zarz1tdzenia. 

§2 

Trese zarz1tdzenia zostanie pod ana do wiadomosci wszystkim pracownikom na stanowiskach 

kierowniczych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach zatrudnionym w Urz~dzic 

Miejskim w Toszku. 

§4 


Zarz1td zenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 


Bl 



Zalq.cznik do 
Za rzqdzenia Nr 2/20 J 0 
Burrnistrza Toszka 
z d ni a 4 stycznia 20 JOr. 

PROCEDURA KONTROLI 


ZARZi\DCZEJ FUNKCJONUJi\CEJ 


W URZF;DZIE MIEJSKIM 


W TOSZKU 


Toszek, 2010 rok 



DZIAL I 


PRZEPISY OGOLNE 


1. Ustalenia niniejszej procedury dotyczq: 

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzqdczej w Urz"dzie Miejskim 

w Toszku, 

2) ustalenia zasad koord ynacji kontroli zarzqdczej . 

2. Uzyte w niniej szej procedurze poj"cia majq nast«pujqce znaczenie: 

1) kontrola - jest to czynnos6 polegajqca na sprawdzeniu stanu faktycznego i por6\~naniu 

ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekono

micznych, regulaminach i instrukcjach sposobu post«powania (procedurach), oraz sfor

mulowaniu wniosk6w i zalecen pokontrolnych rr.ajqcych na celu zlikwidowanic niepm

widlowosci, 

a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki; 

2) kontrola zarzl/dcza - to system wyznaczania cel6w i zadan jednostki oraz og61 dzia

la11 podejmowanych dla zapewnienia realizacj i tych cel6w i zadan w spos6b zgodny 

z prawem, efektywny, oszcz«dny i terminowy; 

3) kontrola funkcjonalna - wykonywana przez pracownik6w na stanowiskach kiero\\ni

czych oraz pracownik6w na samodzielnych stanowiskach; 

4) kontrola tinansowa - element kontroli zarzqdczej dotyczqcy proces6w zwiqzanych 

z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodk6w publicznych oraz gospodarowan iem 

mlenlem; 

5) kontrola instytucjonalna - sprawowana przez osob« zajmujqcq samodzielne stano wi

sko ds. kontroli ; 

6) samokontrola - biezqce kontrolowanie prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy 

z uwzgl«dnieniem postanowien procedur stosowanych w jednostce oraz obowi'l.7.k6w 

wynikajqcych z zakresu czynnosci - rea lizowana przez kazdego pracownika bez 

wzgl«du na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy; 

7) ryzyko - prawdopodobienstwo wystqpienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zanie

chania, kt6rego skutkiem moze bye szkoda w majqtku lub wizerunkll danej jednostki 

kt6re moze przeszkodzi6 w osiqgni«cill wyznaczonych cel6w i zadan . 



3. 	Kontrol~ zarz'ldcz'l sprawowan'l przez Burmistrza Toszka na poziomie jednostki organiza 

cyjnej gminy - Urz'ld Miejski, stanowif\.: 

I) kontrola funkcj onalna wykonywana przez pracownik6w na stanowiskach kierowni

czych oraz pracownik6w na samodzielnych slanowiskach, 

2) kontrola sprawowana przez skarbnika gminy; 

3) 	 kontrola finansowa wykonywana w ramach kont roli instytucjonalnej przez osob~ zaj 

muj'lcf\. samodzielne stanowisko ds. kontroli zatrudnionej przez Burmistrza na podsta 

wie umowy cywilnoprawnej, 

4) samokontrola - sprawowana przez kazdego pracownika bez wzgl~du na zajmowane 

stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. 

4. 	 Koordynacj~ kontroli zarzf\.dczej funkcjonujf\.cej w Urz~dzie Miejskim w Toszku prowa

dzi Bunnistrz Toszka i sprawuj e bezposredni nadz6r nad stanem lej kontroli. 

DZIAL II 


CELE I PODSTA WOWE FUNKCJE KONTROLl ZARZJ\DCZEJ 


I. 	 Za najistotniej szy element kontroli zarzf\.dczej nalezy uznac system wyznaczania ce16w 

i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacj i. 

2. 	 Elementy systemu kontroli zarzqdczej to: srodowisko wewn~trzne, cele i zarz'ldzanie ry

zykiem, mechanizmy kontrol i, informacja i komunikacja oraz monitorowanie i ocena. Po·· 

ni Zej zobrazowano usytuowanie poszczeg6lnych element6 w w systemie ko ntroli zar2l1.d 

czej . 
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3. 	 Celem kontroli zarz'ldczej jest zapewnienie w szczeg61nosci : 

1) zgod nosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewn~trznymi; 

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania; 

3) wiarygodnosci sprawozdan; 

4) ochrony zasob6w; 

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post~powania; 

6) efektywnoSci i skutecznosci przeplywu informac ji; 

7) zarz'ldzania ryzykiem. 

4. Kontrola zarz'ldcza powinna bye: 

I) 	 adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiqzujqcych aktach praw

nych oraz z niniejsZ1\. procedurq, dokladnie odpowiada j'lca zaloionym celom kontroli za

rz'ldczej, 

2) 	 skuteczna - to znaczy, ie post~powanie kontrolne powinno si~ zak0l1czyC wydani ell1 za

leeen bqdz wniosk6w pokontrolnych, 

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiqganie zalozonych cel6w. 

5. 	Podstawowe funkcje kontroli zarz'ldczej to: 

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa.. dokonywane: 

a) w spos6b celowy i oszez«dny, z zachowaniem zasad: 

uzyskiwania najlepszyeh efekt6w z danych naklad6w, 

optYll1alnego doboru metod i srodk6w sluz'lcych osiqgni~ciu zalozonych cc

16w; 

b) 	 w spos6b ull1oz1iwiajqcy terminowqrealizacj« zadan, 

c) w wysokosci i terminach wynikaja..eych z wczesniej zaciqgni~tych zobowia..zan; 

2) por6wnaniu stopnia realizaeji podj~tyeh zadan z przyj~tymi zalozeniami, 

3) oeenianie prawidlowosci pracy, 

4) wydawanie zalecen i wniosk6w pokontrolnych. 

6. Etapy post~powania kontrolnego, niezb<;dne do osiqgni<;cia zamierzonego celu, obejmujq: 

I ) por6wnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozen iami oraz ze stanem okrdlonym 

w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcj ach post~powaIlia, 


2) ustalenie nieprawidlowosci, 




3) 	 ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych - niezaleznych od dzialania jed 

nostki kontrolowanej , subiektywnych - za le:i:nych ad jej dziatania), 

4) 	 sformulowanie wnioskow i zaiecen pokontrolnych zmierzaj ~cych do likwidacj i niepra

widlowosci, usprawnienia dzialalnosci, osi'lgni<;cia lepszych efektow. 

DZIAL III 


SZCZEGOLOWE ZASADY KONTROLl FUNKCJONA LNEJ 


1. 	 Kontrola funkcj onalna wlil.czona jest w orgamzacJ« calego urz«du poprzez ustalenic 

odpowiednich srodkow kontroli ceJem zapewnienia, ze wszystkie dokonywane operacje 

zwiil.zane z realizacjil. zadan/celow sit ujmowane w ewidencj i zgodnie ze stanem 

rzeczywistym i nie zawieraj it falszywych informacji, dokonane zostaly zgodnie 

z przyj«tymi procedurami , sit zgodne z prawem i zostaly prawidlowo zaklasyfikowane. 

2. Kontrola fu nkcjonalna dotyczy w szczegolnosci kontroli wst~pnej i biezil.cej reaJizowanych 

zamierzen oraz prowadzona jest przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych oraz 

pracownik6w na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialnych za reaJizacj ~ zadawcel 6w 

urz~du miejskiego. 

3. 	 Srodki kontroli, 0 kt6rych mowa w pkt. J stosowane wykorzystywane w Urz",dzie 

Micj skim w Toszku okreslone sit m.in. w· 


a) regulaminie organizacyj nym, 


b) zakresach czynnosci pracownikow, 


c) przepisach wewnytrznych obowiitzuiil.cych w urz~dzie, 


d) upowaznieniach, 


e) aktach prawnych. 


4. Pracownicy odpowiedzialni za realizacj y zadanJcelow urz"du miej skiego zobowiil.zani sit: 

a) znac zadania, zasady organizacji pracy, zakres kompetencj i i powia,zaJl swojego 

stanowiska pracy z innymi stanowiskami pracy urz~d u, 

b) 	 znac podstawowe przepisy zewn"trzne i wewn"trzne reguluja,ce zagadnienia 

wchodzil.ce w zakres dzialania jego stanowiska pracy, 

http:wchodzil.ce


L 

c) wykonywac powierzone cZYJUlOsci i dzialania zgodnie z wymogami i poleceniam i 

zwierzchnika, przy zapewnieniu samokontro li prawidlowosci ich wykonywania, 

d) kontrolowac prawidlowosc wykonania czyn :lOsci lub sporzltdzania dok\U1lent6w 

przez poprzednik6w w procesie zalatwiania; w przypadku braku mozli wosci poprawy 

lub nasilenia si~ nieprawidlowosci winien zglaszac przelozonemu zauwazone w tym 

zakresie fakty, 

e) udzielac pomocy mnym pracownikom i udost~pniac 1m info rmacje materialy 

lliezb.,:dne do wlasciwego wykonywania zadan urz.,:du, 

t) wsp61pracowac z wykonujltcymi czynnosci kOlltrolne (kontrola fi nansowa, kontrol a 

zewn«trzna). 

DZIAL IV 


ROLA 1 OBOWli\ZKI SKARBNIKA GMINY 


W KONTROLI ZARZ,,\DCZEJ 


Do obowiltZk6w Skarbnika Gminy nalezy: 

I) prowadzenie rachullkowosci jednostki , 

2) wykonywaniu dyspozycji srodkami p ieni~znymi , 

3) dokollywallie wst~pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych fina llsowych 

z planem finansowym, 

4) dokonywallie wst~pnej kontroli kompletnosci rzetelnosci dokwnent6w dotycZltcych 

operacj i gospodarczych i finansowych. 

2. 	Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wst~pnej kontro li , 0 kt6rej mowa w pkl I 

ppkt 3 i 4, jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczltcych danej operacji. Ziozen ie 

podpisu przez Skarbnika Gminy na dokumencie, obok podpisu pracown ika wlasciwcgo 

rzeczowo, oznacza, ze: 

I) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo praco\~11ik6w 

oceny prawidlowosci merytorycznej lej operacji i jej zgodnosci z prawem, 

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz fo nnalno-rachunkowej rzetelnosci 

i prawidlowosci dokument6w, dotyczltcych lej operacji, 



3) zobowiqzania wynikajqce z operaCJ l mieszczq 51« W pJanie finansowym oraz 

harmonogramie dochod6w i wydatk6w, a jednostka posiada srodki finansowe na ich 

pokrycie. 

3. 	 Skarbnik Gminy w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w pkt 2, 

zwraca doku ment wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuni<;cia 

nieprawidlowosci odmawiajego podpisan ia. 

4. 	 0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Gminy zawiadamia 

pisemnie Burmistrza. Burmistrz moze wstrzymae realizacj<; zakwestionowanej operacj i 

albo wydae w formie pisemnej polecenie jej realizacj i. 

DZIAL V 


KONTROLA FINANSOWA 


I. 	 Kontrola finansowa wykonywanajest przez pracownika ds. kontroli zatrudniooego przez 

Burmistrza na podstawie umowy cywilnoprawnej. 

2. 	 W urz<;dzie miejskim w Toszku w kazdym roku budzetowym wmna bye 

przeprowadzona kontroJa fi nansowa w wysokosci co najmniej 2% wydatk6w urz~du . 

3. 	 Kontrola finansowa dotyczy proces6w zwiqzanych z gromadzeniem 


rozdysponowaniem srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem. 


4. 	 W ramach kontroli fi nansowej przeprowadzane Sq nast«pujqce czynnosci: 

1) ustaJenie stanu faktycznego, tj. poszczeg61nych faz dzialania oraz jego wynik6w, 

2) por6wnanie stanu rzeczywistego z obowiqzujqcymi w danym dzialaniu wzorcami, 

w celu wyjasnienia mogqcych pojawie si<; niezgodnosci, 

3) wykrywanie przyczyn niezgodnosci zachodzqcych mi<;dzy rzeczywistym dzialaniem 

a wyznacZelllaml. 



5. W ramach ko ntroli finansowej pracownik ds. kontroli moze przeprowadzi6: 

I) kontrol y problemow" - polegaj"c" na badanill \vybranego odcinka dzialalnosci i/lllb 

,vybranego zagadnienia, 

2) kontroly dorazn" - polegaj"c" na badaniu zwi¥allych z biez"c" dzialalnosci"jednostki 

"'Ybranych operacj i, czynnosci jako efekt sygnalu 0 nieprawidlowosciach b'ldZ 

w sytuacjach blldz"cych w"tpliwosci, 

3) kontroly sprawdzaj"c" - poiegaj"c" na sprawdzeniu realizacji wyst'tPien pokontrolnych, 

wydanych w wynikll stwierdzonych nieprawid!owosci i uchybien podczas ko nlroli 

problemowych lub doraznych. 

6. 	W razie stwierdzenia w toku kontroli finansowej przeprowad zonej w urzydzie mi ejskim 

w Toszku istotnych nieprawidlowosci i lIchybien Burm istrz, w terminie do 14 dni od daly 

podpisania protokolu kontroli organizuje narady pokontroln" w celu om6wienia ustalen 

kontroli i sformul owania wniosk6w dotycZ'tcych podjyc ia czynnosci srodk6w 

zmierzaj"cych do usprawnienia kontrolowanej dzialaJl1osci. W naradzie pokontro l n~i . 

przewodniczy Burmistrz oraz uczestnicz,,: inspektor ds. kontroli oraz wyznaczent przez 

Burmistrza pracownicy - w szczeg61nosci pracownicy odpowiedzialni za kontrolowan" 

dzialalnoSc. 

7. 	Szczeg610we zasady przeprowadzania kontroli finansowej okreslone zostaly w dziale IV 

Procedury kontroli zarz"dczej funkcjonuj "cej we wszystkich jednostkach organizacyj nych 

Gminy Toszek. 

DZIAL VI 


SAMOKONTROLA 


I . Kazdy pracownik bez wzglydu na zaj mowane stanowisko jest zobowi"zany do rzetclnego 

wykonywania obowiqzk6w sluzbowych okres lonych w zakresie czynnosci oraL; 

" 'Ynikaj "cych z wewnytrznych uregulowan i stosownych akt6w prawnyc h. 

2. Wszyscy pracownicy, bez wzglydu na zaj mowane stanowisko i rodzaj wykonywanej procy 

zobowi¥ani s" do samokontro li prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy zgodnie 

z zakresem czynnosci okre:Haj"cym obowi"zki, uprawniel1ia i odpowiedzialnosc. 



DZIAL VII 


SZCZECOLOWE ZASADY FUNKCJONOW ANIA KONTROLI 


ZARZ1\DCZEJ W URZF,:DZIE MIEJSKIM W TOSZKU 


I. 	 Po uchwaleniu budzetu gminy na dany rok budzetowy, Skarbnik Gminy w termi nie do 

dnia 15 lutego sporzqdza wykaz zadaIVcel6w przyj<;:tych do realizacji w danym roku bu 

dzetowym, ze wskazaniem pracownika odpowiedzialnego za realizacj<;: danego 

zadanialcelu. 

2. 	 Wykaz zadaIVcel6w przyj~tych do realizacji na dany rok budzetowy stanowi w systemie 

kontroli zarzqdczej sforrnulowanie cel6w i zadal1 urz~du miejskiego stanowiqce punkt 

wyj scia do funkcjonowania tej kontro li w danym roku budzetowym 

3. 	 Skarbnik Gminy w terminie do dnia 20 lutego zobowiqzany jest do przekazania w fonnie 

pisemnej poszczeg61nym pracownikom wykazu zadal1 za realizacjy kt6rych dany pracow 

nikjest odpowiedzialny. 

4. 	 Sprawdzenie stanu realizacji cel6w/zadal1 zgodnie z zalozonymi kryteriami odbywa si~ na 

organizowanych przez Burmistrza spotkaniach z pracownikami odpowiedzialnymi za re

alizacj~ poszczeg61nych zadalVcel6w. 

5. 	 Burmistrz raz na kwarlal, tj. w miesiqcu zamykajqcym kwartal (marzec, czerwiec, IVrzC 

sien, grudzien) zwoluje spotkanie 0 kt6 rym mowa w pkt 4 celem om6wienia stopnia Z£l

awansowania realizacji zadanialcelu oraz om6wienia ewentualnego wystqpienia ryzyka \~ 

wykonaniu zadanialcelu. 

6. 	 Z przeprowadzonego spotkania sporzqdzana jest IV formie pisemnej notatka sluzbowa 

z zaznaczeniem stopnia zaawansowania reali zacji zadanialcelu oraz wskazaniem ewentu 

alnego ryzyka mog'l.cego wystqpic w trakcie wykonania zadanialcelu. 



DZIAL VIII 


ZARZl\DZANIE RYZVKIEM 


I. 	Celem polityki zarzlldzania ryzykiem jest identyfikacja obszarow ryzyka, oszacowanie 

ryzyka, a nast<epnie eliminacja lub redukcja ryzyka do akceptowalnego pozlOmu przy 

ograniczeniu kosztow finansowych do niezb<ednego minimum . 

2. 	 W przypadku, gdy w trakcie realizacji zadania!celu pojawia si~ ryzyko jego wykonaJ1ia 

zgloszone przez pracownika na spotkaniu, 0 ktorym mowa w dziale VII pkt 5 

pracownik odpowiedzialny za reali zaej\! zadania!celu zobowillzany jest do okreslenia 

czynnika ryzyka oraz wskazania mozliwych skutkow ryzyka . 

3. 	 CZYlmik ryzyka to zdarzenie, dzialanie, zaniechanie ktore moze spowodowac 

wyst1lPienie ryzyka. 

4. 	 Zadania i eele zagrozone ryzykiem poddane sll szczegolnej kontroli poprzez ci <l.tde 

monitorowanie ieh realizacji. Monitorowanie odbywa si~ poprzez przekazywanie 

waznyeh informacj i przez pracownika odpowiedzialnego za wykonanie takiego 

celulzadania Burmistrzowi na kazdy etapie jego realizacj i. 

5. 	 Schemat cyklu zarzlldzania ryzyk iem przedstawiono ponizej: 

l. Zadanie/eel zagrozone ryzykiem realizaej i 

•
II. Okreslenie ezynnika ryzyka oraz wskazanie mozliwych skutkow ryzyka przez 

pracownika odpowiedzialnego za. rf.alizacj« zadania!celu 

Ill . Podj <ecie dzialail zmierzaj llcych dzialan do przeciwdzialania danemu ryzyku 

IV. Ci~le moni torowanie realizacji zagrozonego ryzykiem zadania!celu 

+ 

V. lnformacje przekazywane Burmistrzowi przez pracownika na kazdym etapie real izacj i 

zadania!celu 


