ZARZADZENIE NR 0050.21.2014
Wéjta Gminy Biala Podlaska
z dnia 24 marca 2014r.
w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej

§1
Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 w zwiazku z art. 68 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych oraz komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF z 2009r. Nr 15 poz.84) ustala sie zasady prowadzenia oraz procedury kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Biata Podlaska.

§2

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Biata Podlaska to system realizowanych procedur oraz
pozytywne dzialanie kierownictwa i pracownikow.

Rozdzial I. Srodowisko wewnetrzne.

§3 ZASADY ETYCZNE
. Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy Biata Podlaska bedacych
pracownikami samorzadowymi okreslajg przepisy odrebne w szczeglOlnosei ustawa o
pracownikach samorzadowych i kodeks postgpowania administracyj nego.
2. Zasady etyczne dla pracownikéw okreéla takze zarzadzenie Wojta Gminy Biata
Podlaska Nr 0050.2.2014 z dnia 20.01.2014r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki.

§ 4 KOMPETENCJE ZAWODOWE

1. W Urzedzie Gminy Biata Podlaska zatrudniane sa wylacznie osoby posiadajace
stosowna wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie.

2. Zasady zatrudniania w Urzedzie Gminy Biala Podlaska okreslajg przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych i wewnetrzne zarzadzenie kierownika jednostki w
szczegolnosci  zarzadzenie nr 87/2005 Wojta Gminy Biata Podlaska w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska
kierownicze w Urzedzie Gminy Biala Podlaska.

3. Rozwdj kompetencji zawodowych odbywa si¢ poprzez szkolenia pracownikéw.

§ S STRUKTURA ORGANIZACYINA

1. Struktur¢ organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny stanowiacy zalacznik do
zarzgdzenia Wojta Gminy Biata Podlaska Nr 80/2012 z dnia 28.11.2012r. w sprawie
nadania Urzgdowi Gminy Biata Podlaska Regulaminu Organizacyjnego. Zakresy zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci  kierownictwa i  poszczegdlnych  komérek
organizacyjnych sg dostepne dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie.
Uszczegotowienie Regulaminu stanowia opisy stanowisk pracy i zakresy czynnosci
poszczegolnych pracownikdw.

2. Kierownictwo Urzedu Gminy Biata Podlaska dazy do dostosowania dokumentow, o
ktérych mowa w ust.1, do obowigzujacych przepisow, celow i zadan. W przypadku
zmiany zadan, wynikajacych ze zmiany przepiséw prawa lub celéw jednostki, powyzsze
dokumenty  winny by¢ niezwlocznie aktualizowane na wniosek pracownika lub
kierownika komorki organizacyjne;j.

3. Osoba odpowiedzialng za nadzor nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow
wymienionych w pkt. 1 jest Sekretarz Gminy.



Rozdzial I11. Informacja i komunikacja
§ 10

W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonuja nastepujace mechanizmy

przekazywania informacji:

1) narady, odbywajace si¢ w miarg potrzeb, z przecigtng czestotliwoscia raz w
miesigcu. Uczestnikami narad  sa: sekretarz gminy, kierownicy komorek
organizacyjnych, kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych, a takze
pracownicy, ktérych obecno$¢ jest niezbedna lub pozadana,

2) umieszczanie na tablicy ogloszen, serwerze i stronie internetowe;j,

3) przekazywanie w formie pisemnej,

4) polecenia przetozonego.

Cele i zadania Urzedu Gminy Biata Podlaska na dany rok komunikuje si¢ pracownikom

W nastepujacy sposéb:

1) poprzez umieszczenie na ogdlnodostepnym serwerze w formie pliku
komputerowego,

2) ustnie w trakcie narad i spotkan,

3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komorek
organizacyjnych zobowigzanych do wspotdziatania przy osiagnigciu danego celu.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Biata Podlaska nalezy

przekazywanie niezbednych informacji innym pracownikom oraz podmiotom

zewnetrznym majgcym wplyw na osiagniecie celow i realizacje zadan.

Rozdzial IV. Mechanizmy kontroli.
§ 11 DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI, W TYM DOTYCZACE OPERACJI
FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty i jest dostepna
dla wszystkich pracownikéw w formie pliku komputerowego na serwerze. Zasady
aktualizacji procedur okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Mechanizmy kontroli zapewniajg, ze podejmowane i realizowane s wylacznie operacje
finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.
Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére musza by¢
rozdzielone pomiedzy réznych pracownikéw okreslaja przyjete do stosowania zasady
rachunkowosci w  Urzgdzie Gminy Biala Podlaska  wprowadzone odrebnym
zarzadzeniem.
Elementem systemu kontroli zarzadczej sa takze:
a) zasady udostepniania informacji publicznej,
b) zasady wynagradzania pracownikow,
c) regulamin pracy,
d) zasady zatrudniania pracownikéw i ich oceny,
€) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.
Wykaz obowigzujacych w Urzedzie Gminy Biata Podlaska procedur kontroli zarzadcze;
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 12 NADZOR, CIAGEOSC DZIALALNOSCI I OCHRONA ZASOBOW
Kierownictwo Urzedu Gminy Biata Podlaska prowadzi nadzor nad wykonaniem zadan
w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacii.

W zakresie swojej dziatalnosci komoérki organizacyjne podejmuja dziatania zmierzajace
do zapewnienia ciaglosci dziatalnosci jednostki poprzez w szczegdlnosci:



prawidlowosci wykorzystania dotacji, kontrolujacy rozpocznie po okazaniu imiennego

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wystawionego przez Wojta Gminy lub jego

zastepeg. Upowaznienie zalgcza sie do akt kontroli.

3. Z czynnosci kontrolnych kontroluj acy sporzgdza protokot, ktory powinien zawieraé:
1/° nazwe jednostki kontrolowanej w pefnym brzmieniu i jej adres,

2/ imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz numer wydania
upowaznienia do przeprowadzania kontroli, :

3/ datg rozpoczgcia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowane;j,

4/ okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5/ imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, gléwnego ksiegowego oraz
0s6b udzielajacych informacji,

6/ przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,

7/ stwierdzone podczas kontroli fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci
jednostki kontrolowanej w zakresie zgodnosci z prawem, a w szczegolnosci
konkretne nieprawidlowosci, z uwzglednieniem ich przyczyn i skutkow oraz
wskazaniem 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

8/ informacje o sporzadzeniu zalacznikéw do protokotu oraz ich wyszczegllnienie,

9/ informacje o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie odmowy
podpisania protokotu i zlozenia w ciggu 3 dni od daty otrzymania pisemnych
wyjasnien co do przyczyny tej odmowy,

10/ dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

11/ date i miejsce podpisania protokotu,

12/ podpis kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz gldwnego
ksiggowego na kazdej stronie protokotu.

4. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontrolujacy moze zwotaé narade pokontrolng w
celu oméwienia wynikow kontroli ustalajac jej termin i uczestnikow.

5. Kontrolujacy przygotowuje projekt zalecen pokontrolnych i przedktada Wojtowi Gminy.
Zalecenie pokontrolne podpisane przez Wéjta Gminy niezwlocznie przekazuje si¢
kierownikowi kontrolowanej jednostki.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek zawiadomienia Wojta Gminy o
sposobie wykonania zalecen pokontrolnych, badz o przyczynach jego niewykonania w
terminie 30 dniowym od daty otrzymania zalecei pokontrolnych.

§17
1. W Urzedzie Gminy Biata Podlaska w zaleznosci od zachodzacych potrzeb mogg by¢
kontrole wewngtrzne przeprowadzane przez kierownictwo jednostki oraz specjaliste ds.
kontroli zarzadcze;.
2. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej specjalista ds. kontroli zarzadczej sporzadza
notatke stuzbows, ktdra powinna zawierac:
1/° nazwisko i imig i stanowisko stuzbowe osoby kontrolowanej i kontrolujacego,
2/ datg rozpoczegcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
3/ okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,
4/ ustalenie kontroli w zakresie powstalych nieprawidlowosci z uwzglednieniem
przyczyn i skutkow oraz wskazaniem o0sob odpowiedzialnych za ich powstanie,
5/ informacj¢ o sporzadzeniu zalacznikow do notatki i ich wyszczegolnienie,
6/ ewentualne wnioski pokontrolne,
7/ dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonej notatki,
8/ podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.
3. Informacj¢ o wynikach kontroli, kontrolujacy przedstawia Wojtowi Gminy.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.21.2014

Wéjta Gminy Biala Podlaska

w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej

Tryb dokonywania opracowywania i aktualizacji procedur kontroli zarzadczej

§1
Procedury kontroli zarzadczej wprowadzane sa w formie pisemnej, stosownym zarzadzeniem
Wéjta Gminy Biata Podlaska.

§2
1. Wniosek o opracowanie, aktualizacje i wdrozenie procedury kontroli zarzgdczej wraz z
uzasadnieniem sktadaja:
1) Skarbnik Gminy,
2) Sekretarz Gminy.
2. Po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w ust.1, Wéjt Gminy Biala Podlaska, jezeli uzna
wniosek za uzasadniony, poleca specjaliscie ds. kontroli zarzadcze; przygotowanie projektu
zarzadzenia.

§3
Aktualizacja procedur kontroli zarzadczej nastepuje w nastepujacych przypadkach:
1) zmiana stanu prawnego,
2) konieczno$¢ ograniczenia ryzyka (w szczeg6lnosci po dokonaniu analizy ryzyka).

eslaw Panasiuk




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.21.2014

Wéjta Gminy Biata Podlaska

W sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej

WyKkaz procedur kontroli zarzgdczej

1.

10.

11.

Zarzgdzenie Nr 70/2011 Wéjta Gminy Biata Podlaska z dnia 30 grudnia 2011r, w sprawie
ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz zmieniajace — zarzadzenie nr 49/2012
Wojta Gminy Biata Podlaska z 2 lipca 2012r.

Zarzadzenie Nr 0050.26.2013 W¢jta Gminy Biata Podlaska z dnia 22.03.2013r. w sprawie
zasad udostgpniania informacji publiczne;j.

. Zarzadzenie Nr 1/2004 Wojta Gminy Biata Podlaska z dnia 06.01.2004r. w sprawie

ustalenia normy zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym marki Skoda Octavia.
Zarzadzenie Nr 0050.1.2014 Wéjta Gminy Biata Podlaska z dnia 2 stycznia 2014r. w
sprawie ustalenia normy zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym marki NISSAN
QASHQAI-2 o nr rej. LB 49344,

. Zarzadzenie Nr 78/2007 Wojta Gminy Biata Podlaska z dnia 30 listopada 2007r. w

sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Biata Podlaska.

Zarzadzenie Nr 81/2012 Wéjta Gminy Biata Podlaska z dnia 28 listopada 2012r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy Biata
Podlaska.

Zarzadzenie Nr 87/2009 W¢jta Gminy Biata Podlaska z dnia 11 grudnia 2009r. w sprawie
norm zuzycia paliw plynnych przez pojazdy i urzadzenia pozarnicze eksploatowane w
jednostkach OSP.

. Zarzadzenie Nr 0050.19.2013 Wéjta Gminy Biata Podlaska z dnia 27 lutego 2013r. w

sprawie ustalenia Regulaminu postgpowania przy udzieleniu zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro
dokonywanych w Urzgdzie Gminy Biala Podlaska.

Zarzadzenie Nr 73/2008 z dnia 31.12.2008r. w sprawie refundacji kosztow zakupu
okularéw korygujacych wzrok pracownikom obstugujgcym monitory ekranowe.
Zarzadzenie Nr 93/2012 Wéjta Gminy Biata Podlaska z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie
ustalenia oplat i zasad korzystania z obiektow i urzadzen uzyteczno$ci publicznej, dla
ktorych organem prowadzacym jest gmina Biata Podlaska.

Zarzadzenie nr 54/2011 W¢éjta Gminy Biata Podlaska z dnia 21.10.2011r. w sprawie
zatwierdzenia ,,Instrukcji sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego”.
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