ZARZADZENIE Nr 155/2016
Burmistrza Miasta Kamienna Gora
z dnia 30 czerwca 2016 roku

w sprawie: stosowania procedur kontroli zarzgdczej

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z
2016 r., poz.446 z pézn. zm.), art.68 i art.69 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.885 z p6zn.zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie ,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych” ( Dz. Urz. Min. Fin. z 2009 r. Nr 15, poz. 84 )

zarzgdzam, co nastepuje

§1

Wprowadza si¢ procedury kontroli zarzadczej, stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Ustala si¢ wzoér potwierdzenia zapoznania si¢ z postanowieniami procedur, stanowigcy
zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc obowigzujacg Zarzadzenie Nr 22/10 Burmistrza Kamiennej Gory z dnia 14
stycznia 2010 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania procedur kontroli zarzadczej

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 155/2016
Burmistrza Miasta Kamienna Géra
z dnia 30 czerwca 2016 .
w sprawie stosowania procedur
kontroli zarzadczej

Procedury kontroli zarzadczej

§1

Postanowienia ogdlne

1. Procedury Kkontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie obowigzujacych
przepiséw dotyczacych kontroli, migdzynarodowych standardow kontroli oraz
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie kontroli zarzadczej,
a w szczegblnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz.
330 z p6Znz.zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z
2013 r., poz. 885 z p6Zn.zm.)

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U.
z2015 r., poz. 2164 z p6zn. zm.);

4) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
»otandardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz.
Min. Fin. z 2009 r. Nr 15, poz. 84)

2. Niniejsze procedury stanowia wypelnienie dyspozycji art. 68 oraz art. 69 ust.1 pkt. 2
w zwigzku z art. 53 ust.l i 247 ust.2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 2013 r., poz.885 z pdzn.zm.), ktore obliguja do podejmowania
dziatan dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, sprawowania nadzoru nad realizacja okreslonych

uchwalgq budzetowa dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw jednostki



samorzadu terytorialnego, a ich brak jest naruszeniem dyscypliny finansow
publicznych.

3.Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw izadan w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
4.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania;

f) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem.

5. Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Kamienna Gora;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kamienna Goéra;

Zastgpcy Burmistrza- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Kamiennej
Gory;

- Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kamienna Géra;

- Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kamienna Gora (gtéwnego
ksiggowego budzetu);

- Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kamienna Gora;

- kierowniku komorki organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wydzial, Urzad Stanu
Cywilnego, biuro i samodzielne stanowisko pracy Urzedu Miasta w Kamiennej

Gorze.

§2

Cel i zakres kontroli

1. Kontrola zarzadcza wykonywana jest w celu zapewnienia adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnos$ci oraz przestrzegania podstawowych zasad

prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepujacych kryteriow:



a) legalnosci,
b) rzetelnosci,
¢) celowosci,
d) gospodarnosci,
€) przejrzystosci.

2. W celu przestrzegania legalnosci dziatania, pracownicy sg zobowigzani do
zapewnienia zgodno$ci wszelkich dzialan z obowiazujacymi w danym czasie
przepisami prawa, aktami stanowienia prawa o charakterze wewnetrznym,
wigzacymi jedynie podporzadkowane organy i jednostki organizacyjne oraz
ksztaltujacymi ich sytuacj¢ prawng, aktami administracyjnymi, orzeczeniami
sadowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi, innymi rozstrzygnig¢ciami ( np.
postanowieniami, wyrokami, uchwatami) podj¢tymi przez uprawnione podmioty
oraz procedurami wewngtrznymi Urzedu, a takze niedopuszczenia do zaniechania
ich stosowania.

3. Kryterium rzetelno$ci wymaga wypelnienia obowigzkéw przez pracownikéw
z nalezyta starannoscia, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadan
Urzedu przez wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowanie okre§lonych
dzialan lub stanéw faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscia, w wymaganych
terminach z uwzglednieniem faktow i okolicznosci.

4. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dzialalno$¢ Urzedu jest
zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.
W celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy sg zobowigzani do
zapewnienia:

— zgodnos$ci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami Urzgdu,

— zgodno$ci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadéw, umowami
cywilnoprawnymi i innymi normami,

— prawidlowosci stanowienia przepisOw wewnetrznych.

5. Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczgdnie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnos$ci
pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:

— wykorzystania dostepnych srodkéw w sposob oszczedny i efektywny,



— dzialan zapobiegajacych wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystapienia do
ograniczenia skutkéw tych szkod.
6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy majq obowigzek:
— klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
— sporzadzania sprawozdawczosci,
— stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci.
7. Zakres kontroli zarzadczej obejmuje ogo6l dziatan, a w szczegdlnosci wszystkie
zdarzenia gospodarcze dotyczacego gospodarki finansowej zwigzanej z dziatalno$cig
Urzedu, podejmowane w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.
8. Do zadan kontroli zarzadczej nalezy takze kontrola gospodarowania majatkiem
jednostki, kontrola udzielania zamoéwien publicznych, kontrola wewngtrzna
(instytucjonalna) stosownie do postanowien art. 68 ust.1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.).

9. Podstawe dziatania realizacji obowigzku okreslonego w art.69 ust.1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2009 r. poz. 885 z p6zn.
zm.), ktéry nakltada na Burmistrza obowigzek zapewnienia funkcjonowania

adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

§3

Uprawnienia i obowigzki do prowadzenia kontroli zarzadczej

1. Burmistrz jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej, w tym za
wykonywanie okreslonych ustawg o finansach publicznych obowiazkéw w zakresie
kontroli zarzadczej zgodnie z postanowieniami art.53 wymienionej wyzej ustawy.

2. Burmistrz moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkéw przez te osoby powinno by¢
potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego imiennego upowaznienia albo

wskazania w Regulaminie Organizacyjnym.



3. Skarbnikowi, Burmistrz zgodnie z przepisami art.54 ustawy o finansach

publicznych powierza, w szczegdlnosci obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym ;

b) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Obowigzki 1 uprawnienia do prowadzenia Kkontroli zarzadczej komorek
organizacyjnych jednostki okreslaja niniejsze procedury oraz inne uregulowania

wewnetrzne.

§ 4

Wymagania zawodowe i obowiazki pracownikow

1.Przy wykonywaniu zadan i czynno$ci skladajacych si¢ na gospodarke finansowa
oraz kontrol¢ zarzadcza pracownicy zobowiazani sq przestrzega¢ przepiséw prawa,
unormowan niniejszej instrukceji, kierujac si¢ zasadami uczciwosci i zaangazowania

w wykonywanie obowigzkow.

2. Bezposredni przetozeni pracownikéw i pracownicy powinni by¢ §wiadomi warto$ci
etycznych przyjetych w jednostce i przestrzegaé ich przy wykonywaniu powierzonych
zadan. Zasady (standardy) postgpowania pracownikow Urzedu w zwigzku
wykonywaniem przez nich zadan publicznych tj. pelnieniem stuzby publicznej zostaty

okreslone w Kodeksie etycznym pracownikéw Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze.

3.0bowigzkiem kazdego pracownika wykonujacego czynnos$ci w ramach kontroli
zarzadczej jest informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach

i zagrozeniach wystapienia nieprawidtowosci.



4.Bezposredni przetozeni pracownikéw wykonujacych czynnosci z zakresu gospodarki
finansowej, zlecajac wykonywanie nowych zadan pracownikowi, przeprowadzaja

instruktaz w zakresie sposobu wykonania zleconych czynnosci.

§5
Srodki kontroli zarzadczej

1. Srodki kontroli zarzadczej wykorzystywane w Urzedzie zawarte zostaty w:
a) Statucie Gminy Miejskiej Kamienna Gora,
b) Regulaminie Pracy Urzgdu Miasta w Kamiennej Gorze,
c¢) Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta w Kamiennej Gorze,
d) Kodeksie Etycznym Pracownikéw Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze;
e) Regulaminie przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta
i w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kamienna Géra;
f) w innych zarzadzeniach Burmistrza Miasta Kamienna Gora,

g) zakresach czynno$ci pracownikow.

§6
System informacji finansowej

1.Realizacja zadan gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem odbywa si¢ przy
biezacym przekazywaniu informacji i danych, pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy, niezbednych do wykonania poszczegdlnych czynnosci objetych

wymienionymi zadaniami.

2. Obieg informacji finansowej i dotyczacej gospodarowania mieniem regulujg
“Instrukcja  w sprawie gospodarki kasowej”, ,Instrukcja inwentaryzacyjna”,
»Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw optat”, ,Instrukcja okreslajaca
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania

dokumentdw ksiggowych i ksigg rachunkowych” i inne wewngtrzne uregulowania.



3. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za zaspokajanie
wszystkich  potrzeb — informacyjnych  pracownikéw  wykonujacych  zadania

i zapewnienie ochrony danych.

4. Weryfikacja sprawnosci funkcjonowania systemu informacji finansowej
prowadzona jest okresowo w miarg¢ potrzeb wynikajacych ze zmian organizacyjnych,

zmian zwigzanych z realizacja zadaf oraz zmian przepiséw prawa.

§7
Srodowisko systemu kontroli zarzadczej

1. Srodowisko kontroli stanowi podstawe dla pozostalych elementéw kontroli.
Standardy dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci
obejmuja:

1) uczciwo$€ i inne wartosci etyczne,

2) kompetencje zawodowe,

3) strukturg¢ organizacyjna,

4) identyfikacj¢ zadan wrazliwych,

5) powierzenie uprawnien.
2. Kryterium uczciwosci wyraza si¢ tym, ze Urzad dziala w oparciu o zasady
osobistej 1 zawodowej uczciwosci pracownikow, ktore zapewniajg osiagniecie celow
kontroli zarzadczej. Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi
w aktach wewnetrznych normujacych przestrzeganie przepiséw prawa, w tym
dyscypliny pracy i potwierdzaja ich znajomo$¢ sktadanym podpisem. Pracownicy
powinni mie¢ $wiadomos$¢ konsekwencji, jakie moze wywotac nieetyczne zachowanie
lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie
pracownika musi zosta¢ natychmiast zgloszone kierownikowi jednostki
organizacyjnej. Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez
kierownikow komdrek organizacyjnych. Ujawnione przypadki nieetycznego
zachowania maja wplyw na okresowg ocen¢ pracownikow.
3. Kryterium kompetencji zawodowej charakteryzuje si¢ tym, ze pracownicy Urzedu

posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im



skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania i obowigzki, a takze rozumied
znaczenie rozwoju systemu kontroli finansowej. Proces rekrutacji pracownikéw jest
prowadzony w sposéb zapewniajacy wybér najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy. Proces rekrutacji jest jawny i otwarty dla wszystkich
zainteresowanych.
4, Kryterium struktury organizacyjnej, zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres sprawozdawczo$ci
jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Kazdemu
pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.
5. Kryterium powierzenia uprawnien wyraza si¢ tym, ze zakres kompetencji
dotyczacych gospodarki finansowej lub majatkowej jednostki w zakresie srodkéw na
realizacj¢ celow Urzedu powierzonych poszczegdélnym pracownikom zostat
precyzyjnie okreslony i jest odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji
i ryzyka z nimi zwigzanego.
6. Zadania, przy ktorych pracownicy moga by¢ szczegélnie narazeni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej Urzedu lub wizerunku jednostki, w tym:
a) wstgpna oceng celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,
b) udzielanie zamdwien publicznych,
¢) pobieranie i gromadzenie Srodkéw publicznych,
d) zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw ze $rodkow
publicznych,
e) zwrot srodkow publicznych.
Traktowane sa jako zadania wrazliwe i podlegaja statej biezacej, analizie.
7. Ponadto Burmistrz identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzg¢dzie Miasta:
a) gospodarke finansowa;
b) zamowienia publiczne;
¢) udzielanie ulg w naleznosciach budzetowych nieopodatkowanych;
d) udzielanie ulg w nalezno$ciach podatkowych;

e) udzielanie pomocy publiczne;.



8. Procedury stuzace realizacji $rodkéw zaradczych w zakresie identyfikacji zadan
wrazliwych obejmuja:

a) odpowiedzialno$¢ materialng okreslona w formie pisemnej;

b) szczegOtowe zasady postgpowania zawarte w uregulowaniach wewnetrznych np. w:
- regulaminie zamowien publicznych;

- instrukcji kasowej;

- instrukcji inwentaryzacyjnej;

- instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat;

- instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych;

- zakresie czynnosci kasjera, ktérego przyjecie potwierdzit podpisem;

- uchwatach Rady Miejskiej Kamienna Gora regulujacych zasady udzielania ulg
w naleznosciach budzetowych nieopodatkowanych.

9. Systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje si¢ identyfikacji
zewnetrznego 1 wewngtrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami
i zadaniami jednostki, dotyczacego zaréwno dziatalnosci caltej jednostki, jaki
i realizowanych przez jednostk¢ konkretnych programéw, projektéw czy zadan.
W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka,
identyfikacja ryzyka jest ponawiana.

10. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Kierownik
jednostki lub upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

11.  Kierownik jednostki lub upowaznieni pracownicy okreslaja dziatania
(np. tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢ , dziatanie), ktére nalezy podjaé¢ w celu

zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§8

Mechanizmy kontroli zarzadczej

1. System kontroli zarzadczej Urzedu, w szczegolno$ci procedury, instrukcije,

wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkow, jest dokumentowany, a dokumentacija



ta jest fatwo dostgpna dla wszystkich pracownikow, ktérym te informacje sa

niezbedne.

2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sa

rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest tatwo dostgpna dla upowaznionych

0s0b. Dokumentacja powinna by¢ kompletna, latwo dostgpna dla upowaznionych

0s0b oraz umozliwia¢ dokladne przesledzenie kazdej operacji finansowej,

gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich

zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia powinny by¢

bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane.

3. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, Burmistrz lub upowaznieni

przez niego pracownicy zatwierdzaja, przed ich realizacja, wszelkie operacje

finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow

publicznych. Poszczegdlne czynnosci zwiazane z realizacja operacji finansowych lub

gospodarczych sa wykonywane wytacznie przez osoby do tego upowaznione.

4. Podzial obowiazkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia,

zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych

i innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem §rodkow

publicznych sa rozdzielone pomigdzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowiazkéw

i odpowiedzialnosci.

5. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych powinny

okresla¢:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych;

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Burmistrza lub osoby
przez niego upowaznione;

¢) podzial kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji),
realizacji i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych pomig¢dzy réznych
pracownikdw uwzglednieniem obowiazkéw i odpowiedzialnoSci;

d) weryfikacja operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji.

6. Weryfikacja operacji gospodarczych, finansowych i innych istotnych zdarzen

przed i po ich realizacji obejmuje np.: poréwnanie wielko$ci dostawy z zamowieniem,



kontrol¢ danych zawartych na fakturze dostawy w poréwnaniu z danymi dotyczacymi
przyjetej dostawy, weryfikacja stanu zapasow poprzez inwentaryzacje.
7. Wprowadzenie odpowiednich proceséw gwarantuje, iz wszystkie przypadki
odstgpstw od procedur, instrukcji lub wytycznych beda dokumentowane, nalezycie
uzasadnione oraz zatwierdzone przez Burmistrza lub upowaznionego pracownika.
8. Burmistrz lub upowaznieni przez niego pracownicy sprawuja nadzér nad
wykonywanie zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
9. Prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem
jest upewnienie si¢, ze zadania Urzedu sg wilasciwie realizowane. Wiasciwy nadzor
obejmuje w szczegodlnosci:
1) jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu
z pracownikow i systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie,
2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
10.Na biezaco podejmowane s3 dzialania majace na celu utrzymanie ciagtosci
dziatalnosci Urzedu, w szczego6lnosci jesli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze

zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych.

§9
Mechanizmy kontroli system6éw informatycznych

1. W Urzedzie funkcjonuja fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, ktore
ograniczaja lub wykrywaja nieuprawniony dostgp do zasobdéw informatycznych
majace na celu ich ochron¢ przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub
ujawnieniem,
2. Ograniczenie dostgpu do zasobéw polega na tym, ze:
1) zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrone 1 wlasciwe
wykorzystanie zasobow jednostki,
2) prowadzone sg okresowe pordwnania rzeczywistego stanu zasoboéw z zapisami

w odpowiednich rejestrach,



3) wdrozono system zabezpieczen fizycznego i technicznego (w przypadku
systemow informatycznych) dostgpu do zasobow objetych ochrona.
3.Informatyk prowadzacy obstuge systemu informatycznego jest zobowiazany do
zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego ewidencji

gospodarki finansowej i ksiggowosci.

4. Zmiany w konfiguracji systemu informatycznego sa konsultowane z kierownikami
komoérek organizacyjnych i pracownikami wykonujacymi zadania w zakresie
gospodarki finansowej. Skarbnik wraz z informatykiem koordynuja prace zwiazane

z projektowanymi zmianami w systemie gospodarki finansowe;.

5. Prowadzone jest biezace monitorowanie skuteczno$ci mechanizméw ochrony
dostgpu do zasobéw informatycznych majace na celu zapobieganie wprowadzeniu
nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub ujawnieniu danych

z systemu informatycznego.

6. Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu
dostegpu do systemu zobowiazany jest do sprawdzenia, czy nie wprowadzono

nieautoryzowanych aplikacji oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach.

O stwierdzonych nieprawidlowosciach informuje informatyka obstugujacego system
informatyczny.

7. Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewni¢ ciaglo$¢ i poprawno$é
przetwarzania danych poprzez zainstalowanie podsystem6éw awaryjnego dzialania
i aplikacji kontrolnych automatycznie wykrywajacych i korygujacych bledy
przetwarzanych danych, co nalezy uwzgledni¢ przy wdrazaniu nowych programéw

przetwarzania danych.

8. Informatyk jest odpowiedzialny za biezaca aktualizacje oprogramowania

antywirusowego i firewall.

§ 10

Kontrola realizacji dochodow i przychodow



1. Dochodami Urze¢du Miasta Kamiennej Gory sa, w szczegdlnosci:
a) dochody wiasne,
b) dotacje celowe na zadania wlasne gminy,
c¢) Srodki pozyskane z innych Zrodet na zadania wiasne,
d) dotacje na zadania w ramach porozumien i uméw,
e) dotacje celowe na zadania zlecone,
f) subwencje.
2.Urzad prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na podstawie rocznego planu

finansowego, zgodnie z przepisami o finansach publicznych i o rachunkowosci.

3. Ujete w planie finansowym przychody stanowia prognozy ich wielkosci, koszty

mogg ulec zwigkszeniu, jezeli zrealizowano przychody wlasne wyzsze od
prognozowanych.

4. Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:
a) prawidtowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochod6w budzetowych;
b) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotéw nadptat, oraz
przekazywano zarachowane kwoty dochodéw na wiasciwe rachunki, w tym na
rachunki wlasciwych organow skarbowych;
¢) wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodéw wedhug ich rodzajow
i kwot;
d) terminowo wysytano do zobowiazanych wezwania do zaplaty lub faktury za
wykonane ustugi;
e¢) terminowo wysytano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku
do nich srodki egzekucyjne przewidziane prawem;
f) umarzano i odpisywano naleznosci niesciagnigte w granicach przystugujacych
uprawnien.
4. Dochody i inne $rodki publiczne jednostki sg realizowane zgodnie
z wykonywanymi umowami i na podstawie przepisow prawnych zobowiazujacych

inne podmioty do ponoszenia platno$ci na rzecz jednostki.

5. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidtowego naliczania wysokosci dochodéw

i innych przychodéw publicznych $rodkéw prowadzi si¢ odpowiednia dokumentacje



i rejestry tej dokumentacji (np. Centralny Rejestr Uméw w Urzedzie, Rejestr

przypisow i odpisow podatkowych).

6. Procedury kontroli dochodéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie naleznych

srodkow tj.:

- w prawidtowej wysokosci;

- terminowo;

- zgodnie z stanem faktycznym.

Kontrola wewngtrzng nalezy obja¢ klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczo$é

w zakresie dochodow.

7. Naliczone platnosci podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych na podstawie
kopii dokumentéw stanowiacych tytul platnosci. Dokumenty te sa gromadzone
w Wydziale Finansowo- Budzetowym jako dowody Zrédtowe. Skarbnik lub pracownik
przez niego upowazniony sprawdza prawidtowo$é wyceny dochodéw i terminowosé

wystawiania dokumentéw potwierdzajacych nalezno$é.

8. Dochody i inne przychody zrealizowane za po$rednictwem kasy ewidencjonowane
sq W odrebnych raportach kasowych dochodéw. Zasady pobierania dochodéw przez

kasg¢ reguluje “Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej”.

9. Upowazniony pracownik sprawdza na biezaco i systematycznie terminowo$é
regulowania nalezno$ci. Gdy wystapi opdznienie platno$ci, wystawia si¢ wezwanie do
zaplaty. W przypadku dalszego niewywiazywania si¢ z obowiazku zaplaty WSZczyna
si¢ postgpowanie egzekucyjne. Tryb postepowania w stosunku do zalegajacych
z platnodcia naleznosci pieni¢znych oraz terminy zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych reguluja wlasciwe rozporzadzenia wykonawcze w  zakresie

postgpowania egzekucyjnego w administracji.

9. Naruszenie terminéw platnosci wiaze si¢ z naliczeniem odsetek z tytutu
nieterminowej zaptaty na zasadach i w wysoko$ciach okreslonych odpowiednio dla
poszczegolnych rodzajow platnosci w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz.613 z p6zn. zm.), w ustawie z dnia 23 kwietnia

1964 r. — Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. z 2016 r, poz.380 z p6zn. zm.) lub w umowach.



10. Umorzenie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptaty naleznosci wymaga decyzji
Burmistrza lub osoby upowaznionej przez niego. Zasady umarzania, odraczania
i rozkladania na raty nalezno$ci okreslaja odpowiednio: ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz.613 z p6zn. zm.) lub ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze
zm.)

11. Bezposredni nadzér nad realizacja dochodéw i przychodéw innych $rodkéow

publicznych sprawuje Skarbnik.

§11

Gromadzenie sSrodkéw w Urzedzie

1. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodéw zapewniajq
zgodne z prawem pobieranie dochodéw tzn.: uiszczanych w okre$§lonym terminie,
w prawidlowej wysokosci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje
prawidlowos¢ klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczosci.
2. Procedury kontroli dochodéw budzetowych:
a) podatek od nieruchomosci, rolny i lesny od 0s6b prawnych,
b) kontrola zgodno$ci stawek podatkowych (zawartych w deklaracjach)
z uchwatami Rady Miejskiej,
¢) sprawdzanie rachunkowej zgodnosci sktadanych deklaracji,
d) sprawdzenie zasadnosci sktadania korekt deklaracji,
e) kontrola terminowosci wplat,
f) kontrola prawidlowosci naliczania odsetek od zalegto$ci podatkowych,
g) kontrola prawidtowos$ci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej, wplat,
przypisow i odpiséw,
h) kontrola windykacji;
i) kontrola udzielonych ulg z ordynacja podatkowa.
3.Podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny od oséb fizycznych:
a) kontrola zgodnosci stosowanych stawek podatkowych ujetych w decyzjach
wymiarowych z uchwalami Rady Miejskiej,



b) sprawdzanie skladanych informacji o nieruchomogciach, gospodarstwach
rolnych,

c) sprawdzenie prawidfowosci i terminowo$ci wystawiana i dorgczania
podatnikom decyzji wymiarowych,

d) sprawdzenie zasadno$ci wystawienia decyzji zmieniajacych  decyzje
wymiarowa,

e) sprawdzenie przestrzegania terminéw wplat i prawidtowosci naliczania odsetek
za zwloke,

f) sprawdzenie poprawnego zastosowania klasyfikacji budzetowej, ewidencji
ksiggowej, prawidlowego przypisu, odpisu, wptat,

g) kontrola windykacji,

h) kontrola zgodnosci udzielonych ulg z ordynacja podatkowa,

1) sprawdzenie prawidlowego sporzadzania sprawozdawczosci.

4.Podatek od $rodkow transportowych:

a) zgodno$¢ stosowanych stawek podatkowych z uchwatg Rady Miejskie;j,

b) sprawdzanie sktadanych deklaracji oraz ich korekt z danymi Wydziatu
Komunikacji Starostwa Powiatowego,

¢) kontrola terminowosci wplat i prawidtowosci naliczania odsetek od zalegtosci,
d) sprawdzenie prawidlowosci klasyfikaciji budzetowej, dekretacji, ewidencji,
przypiséw, odpisow,

e) kontrola windykacji,

f) kontrola udzielonych ulg z ordynacja podatkowa,

g) kontrola prawidtowosci sporzadzonej sprawozdawczosci.

5.0plata od posiadania psow:

a) zgodno$¢ stawek podatkowych zawartych w decyzjach okreslajacych
zobowiazanie podatkowe z uchwatami Rady Miejskiej,

b) kontrola terminowosci dokonywanych wptat podatnikéw i inkasentow,

c) kontrola zgodnosci dokonanych wptat z przypisami podatku naleznego,
dokonanymi na podstawie rejestru psow,

d) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowe;, dekretacji, ewidencji,

sprawozdawczosci,



e) sprawdzanie zgodnosci udzielonych ulg z ordynacja podatkowa.
6. Oplata targowa:
a) zgodno$¢ stawek z uchwatami Rady Miejskiej,
b) kontrola terminowos$ci wptat inkasentow,
c¢) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji,
sprawozdawczosci.
7.0Oplata skarbowa:
a) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym informacji o wptatach dokonanych
przez platnikow,
b) kontrola zgodnosci stawek z ustawa o optacie skarbowe;j,
c) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji
i sprawozdawczosci.
8.Optata administracyjna:
f) kontrola zgodnosci stawek z uchwatami Rady Miasta,
g) kontrola terminowo$ci uiszczania,
h) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji
i sprawozdawczosci.
9.0plata stata z tytulu wpiséw oraz zmian we wpisach do ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej:
a) kontrola zgodno$ci stawek opflaty stalej z ustawa o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej,
b) kontrola terminowosci wniesionych optat i wydanych zezwolen,
¢) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji
1 sprawozdawczosci.
10.Udziaty we wptywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych:
a) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowe;j,
b)prawidtowos¢ sprawozdawczosci.
11.Udzialy w podatku dochodowym od 0s6b prawnych:
a) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej,
b) kontrola zgodnoS$ci ewidencji ksiggowej ze sprawozdaniami Urzedu Skarbowego,

¢) prawidtowos$¢ sprawozdawczosci.



12.0Oplata za zezwolenia na sprzedaz alkoholu:
a) kontrola prawidtowos$ci dokumentacji niezb¢dnej do okreslenia wysokogci oplaty,
b) kontrola terminowosci wplat,
c¢) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dokumentacii, ewidencji
ksiggowej i sprawozdawczosci.
13.Subwencje:
a) kontrola wplat z decyzja Ministra Finanséw,
b) kontrola terminowosci wplat,
c) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowe;j i
sprawozdawczosci.
14.Dotacje:
a) kontrola prawidtowosci zapisow budzetowych,
b) kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji
c)kontrola zgodno$ci wplywu i wykorzystania z umowami i innymi aktami, na ktérych
podstawie udzielono dotacji,
d)kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;j, dekretacji, ewidencji ksiggowe;.
15. Dochody z mienia. Dochody te obejmuja wplywy z najmu dzierzaw, wieczystego
uzytkowania, sprzedazy sktadnikow majatkowych:
a) kontrola zgodnosci zawartych uméw z ustawa o gospodarce nieruchomog$ciami,
b) kontrola terminowo$ci wpfat i prawidlowosci naliczania odsetek ustawowych,
¢) kontrola windykacji:
16. Pozostate dochody:
a) kontrola podstaw ujecia w planie dochodéw budzetowych,
b) kontrola terminéw wptat i prawidlowos$ci naliczania odsetek ustawowych,
c¢) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacii, ewidencji
ksiggowej i sprawozdawczosci.
17. Zasady rachunkowosci w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowanych

naleznosci budzetowych, okresla odrebna instrukcia.



§ 12

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowiazan finansowych

1.Celem kontroli jest:

a) zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrebnymi

przepisami i harmonogramem wydatkéw oraz dokonywanie wydatkéw w granicach

kwot okreslonych w planie finansowym,

b) zapobieganie nieprawidtowym dziataniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone

czynnosci s zgodne z kryteriami:

legalnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
gospodarnosci,

sprawnosci organizacji.

2. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element

poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej

operacji gospodarczej angazujacej $rodki publiczne i polega na Kkontroli

merytorycznej realizowanej poprzez:

a) analizg potrzeb i rezultatow poprzednich dziataf,

b) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

c) badanie projektow dokumentéw i uméw skutkujacych zaciggnieciem

zobowigzan,

d) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem

posiadania $rodkow na ich pokrycie.

3. Wstepna ocena, o ktorej mowa w ust. 2 lit. a i ¢ realizowana jest przez

pracownika wystepujacego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej

oraz przez kierownika komorki, w ktorej zatrudniony jest ten pracownik.

4. Wstepna ocena, o ktorej mowa w ust. 2 lit. d, realizowana jest przez Skarbnika,

5. ktoremu przedktadany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej.

W przypadku niezgloszenia zastrzezen Skarbnik kontrasygnuje dokument, z



ktérego wynika zobowiazanie. W razie zastrzezen, Skarbnika zwraca przedtozone
mu dokumenty do wnioskodawcy, z zadaniem udzielenia wyjasnien.

6. Skarbnik moze upowazni¢ innych pracownikéw jednostki do skiadania

kontrasygnaty na dokumentach, z ktorych wynika zobowiazanie.

7. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby

wymienione w ust. 3 i 4.

8.0soby wykonujace wstepng oceng, o ktérej mowa w ust. 2 oraz przeprowadzajace
kontrol¢ jej wykonania potwierdzaja dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na

wniosku.

§13

Kontrola zaciggania zobowigzan

1.Zobowigzania finansowe zaciaga Burmistrz, ktéry moze takze do zaciagania

zobowigzan finansowych upowazni¢ wyznaczonych imiennie pracownikow.

2. Upowaznienie do zaciggania zobowiazan udzielone jest w formie pisemne;j
i powinno posiada¢ oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzaf, ktoérego
dotyczy upowaznienie oraz ograniczenie kwotowe, czyli kwote do jakiej

upowazniony pracownik moze zacigga¢ zobowigzania.

3. Pracownicy jednostki powinni na biezaco kierowa¢ do Burmistrza (takze za
posrednictwem przetozonych) wnioski o zaciagnigcie zobowigzan w celu realizacji
prowadzonych przez siebie spraw stuzbowych. Wnioski takie powinny by¢ skladane z
odpowiednim wyprzedzeniem czasowym celem zapewnienia mozliwosci terminowego

zastosowania procedur i terminowej realizacji zadan.

§14

Kontrola dokonywania innych dyspozycji Srodkami pieni¢znymi



1. Kazda dyspozycja $rodkami pieni¢znymi, a szczegdlnosci zatwierdzenie rachunkéw

do wyplaty, nalezy do kompetencji Skarbnika lub upowaznionych pracownikéw.

2.Dyspozycja srodkami pieni¢znymi powinna byé kazdorazowo wyrazona w formie
pisemnej, co w przypadku zatwierdzenia rachunku do wyptaty oznacza zamieszczenie

na rachunku odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem.

3. Dyspozycja $rodkami pienigznymi oddzielona jest od kasowego wykonania.
Skarbnik lub wyznaczony pracownik okresowo kontroluje wykonanie dyspozycji

srodkami pieni¢znymi i stan srodkéw na rachunku bankowym.

4.Zatwierdzenie rachunku do wyplaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci
z stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny,
potwierdzajac ten fakt odpowiedniq adnotacja na rachunku wraz z podpisem

w przypadku niestwierdzenia blgdow w przedlozonym rachunku.

5. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym realizacji
umowy i innymi warunkami umowy pracownik merytoryczny informuje Burmistrza,
Skarbnika lub kierownika komorki organizacyjnej, wskazujac ujawnione
nieprawidtowosci. Burmistrz lub Skarbnik wzywa wystawce rachunku do usunigcia

nie prawidtowo$ci w rachunku lub informuje o odmowie zaptaty rachunku.

6. Do obowiazkow Skarbnika w zakresie kontroli dyspozycji srodkami pieni¢znymi

nalezy:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

7. Wstepna kontrola wykonywana przez Skarbnika jest realizowana po sprawdzeniu

operacji finansowej lub gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

8.Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli, o ktérej mowa w ust.6, jest
jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu
przez Skarbnika na dokumencie obok podpisu pracownika merytorycznie wlasciwego ,

oznacza, ze:



a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow

oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodno$ci z prawem;

b) nie zglasza zastrzezefi do kompletno$ci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci

i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operaciji;
¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

9.Skarbnik, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w ust.8
zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia

nieprawidtowos$ci- odmawia jego podpisania.

10. O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynach Skarbnik zawiadamia
pisemnie Burmistrza. Burmistrz moze wstrzyma¢ realizacje zakwestionowanej

operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
11. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

a) zada¢ od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do

wgladu dokumentow i wyliczen begdacych Zrodtem tych informacji i wyjasnien;

b) wnioskowa¢ do Burmistrza o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia  prawidtowosci  gospodarki  finansowej, ewidencji  ksiegowej

i sprawozdawczosci.

§ 15

Kontrola wydatkéw budzetowych

1. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw;

- optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.



§ 16
Kontrola zwrotu srodkow

1.Decyzje o zwrocie srodkow niewykorzystanych lub wykorzystanych niewlasciwie

podejmuje Burmistrz na podstawie pisemnego wniosku Skarbnika.

2. We wniosku o zwrot srodkow Skarbnik podaje przyczyng¢ faktyczna i podstawe

prawng zwrotu srodkow.

3.Jesli zwrot $rodkow spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem lub
innymi  zaniedbaniami pracownikéw, Burmistrz przeprowadza postgpowanie
wyjasniajace, w toku ktorego kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni

z wykonanie zadan zwiagzanych ze zwrotem $rodkow sktadaja wyjasnienia.

§17

Kontrola udzielania zaméwien publicznych

1. W stosunku do zobowigzan o warto$ci powyzej warto$ci 30 000 euro i nieobjgtymi
innymi wylaczeniami stosuje si¢ odpowiednio postgpowanie o zamdéwienia publiczne
zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. Nr 223, poz.1655 z p6zn. zm.), w aktach
wykonawczych do ustawy i regulacjach wewnetrznych. Wniosek o zaciagnigcie
zobowigzania wraz z cala dokumentacja Burmistrz kieruje do komorki organizacyjnej

ds. zamowien publicznych.

2. Przed rozpoczeciem postgpowania Burmistrz sprawdza przygotowane dokumenty

przetargowe, ktorych tres¢ powinien zaakceptowac.

3.Sprawdzenie i- akceptacjg, o ktérych mowa w ust.2, Burmistrz moze powierzy¢
pracownikowi, ktéry zostal upowazniony do zaciggania zobowigzan. Zakres
upowaznienia do akceptacji dokumentéw postgpowania o zamédwienia publiczne
powinien by¢ zgodny przedmiotowo i kwotowo z upowaznieniem do zaciggania

zobowigzan.



4. Sprawdzenie i akceptacja przez Burmistrza lub osobg, o ktorej mowa w ust. 3,
dokumentacji z wynikami postgpowania jest warunkiem koniecznym do udzielenia

zamoOwienia publicznego i zaciggnigcia zobowigzania.

5. Zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro
lub obje¢tych innymi wylaczeniami ze stosowania ustawy udziela si¢ zgodnie z
odrgbnymi uregulowaniami wewngtrznymi tj. m.in. regulaminem udzielania
zamoOwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rGwnowartosci kwoty

30.000 euro.

§ 18
Ocena sytemu kontroli zarzgdczej

1.W Urzedzie istnieje state monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej oraz jego poszczegélnych elementéw, a takze biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw.
2. Osoby przeprowadzajace kontrole zarzadcza zobowigzane sg do przekazywania
Burmistrzowi wszelkich informacji, ktére moga wpltywaé na ocen¢ dzialania kontroli
w Urzgdzie, w szczegdlnosci:

a) roznic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw i manipulacji,

¢) uwag zewnetrznych organéw nadzoru i kontroli.
3. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania
kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.
4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzadczej istnieja potencjalne
niedoskonalo$ci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktérych
wykryto nieprawidlowosci podlegajace ponownej ocenie i w razie potrzeby
odpowiedniej modyfikacji.
5. W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie nalezy prowadzi¢
obiektywna i niezalezng ocen¢ systemu kontroli zarzadczej przez audytora

wewngetrznego.



6. Zrodlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej powinny by¢
wyniki monitorowania, wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych
kontroli i audytow. Uzyskanie zapewnienia moze przybra¢ forme¢ os$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadcze;.

7. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest sktadane zgodnie ze wzorcem
ustalonym przez Ministra Finanséw w drodze rozporzadzenia, uwzgledniajac cele

kontroli zarzadczej oraz zakres odpowiedzialnosci za jej funkcjonowanie.

§19

Odpowiedzialnos¢ z tytulu niewypelnienia lub niewlasciwej
realizacji obowigzkow

w zakresie kontroli zarzadcze;j

1. Niewypelnienie lub niewlasciwa realizacja obowiazkéw w zakresie kontroli
zarzadcze] objeta jest odpowiedzialnoscia za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych na podstawie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 168 z pdzn.

zm.).
2. Deliktem finansowym jest:

a) dopuszczenie do uszczuplenia wplywéw naleznych Skarbowi Panstwa, jednostce
samorzadu terytorialnego lub innej jednostce sektora finanséw publicznych wskutek

zaniedbania lub niewypelnienia obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej;

b) dopuszczenie do dokonania wydatku powodujacego przekroczenie kwoty
wydatkow ustalonej w rocznym planie finansowym jednostki wskutek zaniedbania lub

niewypelienia obowiazkéw w zakresie kontroli zarzadcze;j;



¢) dopuszczenie do niewykonania zobowigzania jednostki, ktérego termin platnosci
uplynal, wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowiazkéw w zakresie kontroli

zarzadcze;j;

d) dopuszczenie do popelnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
zwigzanego z udzieleniem zaméwienia publicznego wskutek zaniedbania lub

niewypelnienia obowiazkow w zakresie kontroli zarzadcze;j;

e) dopuszczenie przez kierownika jednostki sektora finanséw publicznych do
popeienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych zwigzanego z udzieleniem
koncesji na roboty budowlane lub ustugi, wskutek zaniedbania lub niewypelnienia

obowigzkow w zakresie kontroli zarzadczej.

3. Inne czyny, dzialania lub zaniechania stanowigce naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych wskazuja odpowiednie przepisy ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z

2013 r., poz. 168 z pdzn. zm.).

§ 20

Postanowienia koncowe

1.W sprawach nieregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
ustaw regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty

wykonawcze, a takze regulacje wewngtrzne.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek zapozna¢ si¢ i stosowac
przepisy okre$lajace zasady gospodarki finansowej i kontroli zarzadczej, w tym

niniejsze procedury.

3. Fakt zapoznania si¢ z procedurami kontroli zarzadczej osoby wymienione w pkt.1
potwierdzaja pisemnie poprzez zlozenie o$wiadczenia, ktorego wzor zostat

zamieszczony w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 155/2016
Burmistrza Miasta Kamienna Géra
z dnia 30 czerwca 2016 1.
w sprawie stosowania procedur
kontroli zarzadczej

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomoséci i $cistego przestrzegania zasady
okreélone w procedurach oraz zobowigzuje¢ si¢ postegpowaé zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami. Jednoczeénie zobowigzuje si¢ do zapoznania z treécig niniejszych procedur
podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktérym przekazano egzemplarze Procedury kontroli zarzadczej:
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Imig¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
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