ZARZADZENIE NR 32/2011
Dyrektora Zespolu Zlobkéw Migjskich w Olsztynie

z dnia 25 listopada 2011 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Zespole Zlobkéw Miejskich
w Olsztynie

Na podstawie ari. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240), Zarzadzenia Nr 165 Prezydenta Miasta Olsztyn z dnia
14 lipca 2010r. w sprawie systemu koniroli zarzadezej sprawowanej przez Prezydenta Miasta
Olsztyn oraz § 2 ust. 5 pkt 91 § 29 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Ztobkéw
Miejskich w Olsztynie stanowigcego zalgeznik do Zarzadzenia Nr 16/2011 Dyrektora Zespohu
Zlobkéw Miejskich w Olsztynie z dnia 25 sierpnia 2011 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Zespolowi Ztobkéw Miejskich w Olsztynie zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla zasady sprawowania kontroli zarzadczej, w tym kontroli finansowe;:
1) wujeciu podmiotowym w Zespole Ziobkéw Miejskich w Olsztynie,
2) w ujeciu przedmiotowym.
_ §2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157.1240 z pézn. zm.),

2) ustawie o rachunkowogci — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r.
0 rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2 2009r. Nr 152, poz. 1229 z p6zn. zm.),

3) jednostce — rozumie si¢ przez to Zesp6t Zlobkéw Miejskich w Olsztynie, zwany dalej
WLLM,

4) komorce organizacyjnej — oznacza to komérke organizacyjng wyodrgbniong
w obowigzujacej Strukturze Organizacyjnej ZZM, ktéra stanowi zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego ZZM,

5) kierowniku jednostki — Dyrektora ZZM lub osobe pelniges jego obowiazki.

§3
System Kontroli Zarzadczej jest narzgdziem wspomagajacym kierowanie jednostka sektora

finanséw publicznych — ZZM, stuzacy zapewnieniu realizacji celow i zadan ZZM w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.




§4

Kierownik jednostki i osoba go zast¢pujaca sprawuja kontrole zarzadcza zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych i o rachunkowosci, z uwzglednieniem zasad okreslonych
w zarzadzeniu.

§5

1. System Kontroli Zarzadczej sklada sie z elementéw;
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2)

3)

pracownikéw ZZM — dziatajacych stosownie do okreslonego zakresu zadaf,
uprawnien i odpowiedzialnosci,

zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa oraz ustalonych we
wlasciwych Regulaminach Organizacyjnych, Statutach, umowach o prace
t indywidualnych ,zakresach czynnosci” pracownika, upowaznieniach
i pelnomocnictwach wydanych przez Dyrektora ZZM oraz z norm
kompetencyjnych zawartych we whasciwych uchwatach Rady Miasta Olsztyna,
Zarzadzeniach Prezydenta Olsztyna i zarzadzeniach Dyrektora ZZM,

procedur wewnetrznych ustalonych przez Prezydenta Olsztyna majacych
zastosowanie w dziatalnodei ZZM oraz procedur wewnetrznych ustalonych przez
Dyrektora ZZM.

2. Funkcjonowanie systemu zapewnia koordynator Systemu Kontroli Zarzadezej,
ktérym ustanawiam Malgorzate Rosifiskg

3. Powoluj¢ si¢ Zespdl do spraw aktualizacji istniejacych procedur wewnetrznych
i regulaminéw niezbednych do zapewnienia kontroli zarzadezej w ZZM w skladzie:

1) Danuta Fron-Sagin

2) Grazyna Iwanicka

3) Anna Koronkiewicz

4) Alina Pikiclska

5) Bozena Lewandowska
6) Krystyna Malinowska
7) Alina Dziadak

4. Zespil wykona obowigzki wynikajace z niniejszego zarzadzenia w terminie do
dnia 30 czerwea 2012r.

§6

1. Funkcjonowanie Systemu koniroli Zarzadczej polega na sprawowaniu kontroli
zarzadezej przez Dyrekiora ZZM.




2. Kontrole

zarzadcza w Z7ZM sprawuje takze Prezydent Olsztyna — zgodnie

z zarzadzeniem Nr 165 Prezydenta Miasta Olsztyn z dnia 14 lipca 2010r. w sprawie
systemu kontroli zarzadczej sprawowanej przez Prezydenta Miasta Olsztyn.

§7

1. Sprawowanie kontroli zarzgdczej obejmuje dzialania podejmowane w celu
zapewnienia:

1) zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnodei sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznodci przeplywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

1. Dzialania

§8

Dyrektora ZZM w ramach kontroli zarzadczej maja charakter dziatan

systemowych i winny spelnia¢ wymagania okrelone we wlasciwym Komunikacie
Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, w zakresie:

1) $rodowiska wewngtrznego poprzez:

a)

b)

okredlenie w formie pisemnej, w sposob przejrzysty i spdjny zakresu
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegélnych komorek
organizacyjnych oraz stanowisk wynikajacych ze struktury organizacyjnej
jednostki,

precyzyjne okredlanie zakresOw uprawnien powierzanych poszezegdlnym
pracownikom odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka
7 nimi zwigzanego; w sposob umozliwiajgcy identyfikacje zgody
pracownika na przyjecie takich uprawnien,

ustalenie procedury zatrudniania pracownikéw okreslajacej sposob, kiéry
zapewnia wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,

ustalenie procedury organizacji szkolen =zapewniajgcych rozwijanie
kompetencji zawodowych pracownikom jednostki,

zidentyfikowanie (zestawienie) zadan przy wykonywaniu, ktorych
pracownicy moga byé szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki i ustalenie procedur
zaradczych,




2) zarzadzania ryzykiem poprzez:
a) okreslanie celéw i monitorowanie realizacji zadah w okresach rocznych,

b) identyfikacje ryzyka zwigzanego z osiggnigciem celow i zadan jednostki
i okreslenie jego skutkdéw oraz okreSlenie rodzaju reakcji (dziatan), ktére
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka,

3) mechanizméw kontroli poprzez opracowanie i przestrzeganie procedur, instrukeji,
regulamindéw okreslajacych sposob postepowania wykonawcoéw zadan, terminy,
formy dokumentowania i rejestrowania czynnosci, ustalajacych zakres
odpowiedzialnosci,

4) informacji i komunikacji poprzez ustalenie efektywnego systemu komunikacji
zapewniajacego przekazywanie waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej jednostki oraz systemu komunikacji z podmiotami zewnetrznymi,

5) monitorowania i oceny poprzez rejestrowanie i wyjasnianie okoliczno$ci
odstgpienia od procedur, instrukeji, regulaminéw, dochodzenie odpowiedzialnosei.

§9

. W celu wdrozenia w ZZM w Olsztynie spéjnego i jednolitego modelu kontroli
procesow finansowych zachodzacych w toku wykonywania planu finansowego
zobowigzuje Koordynatora Kontroli Zarzadczej, Zespolu wymienionego w § 3
ust. 3 powyzej oraz Dyrektorow Ziobkéw do okreslenia Srodkow kontroli
zapobiegajacych niegospodarnosci, opdznieniom w realizacji zadan, nadmiarowi
posiadanych §rodkéw, naruszaniu zasad gospodarki finansowej, o ktérych mowa
w art, 254 ustawy o finansach publicznych.

Srodki kontroli nalezy okregli¢ w formie pisemne;:
1) w zakresie =zasad 1 sposobu przebiegu proceséw gospodarczych,
a w szczegolnosei:

a) pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,

b) zaciggania zobowigzan, dokonywania wydatkéw (w tym wydatkéw
nieprzewidzianych), srodkéw publicznych i zwrotu srodkéw publicznych,

¢) gospodarowania mieniem,

d) dokonywania zamoéwien publicznych, w irybach ustawowych i nie
podlegajacych przepisom ustawy o zamowieniach publicznych,

2) w zakresie zasad i sposobu sporzadzania, obiegu i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych, a szczegolnodei:

a) dokonywania obrotu gotowks, udzielania zaliczek gotdwkowych,
rozliczania podrézy stuzbowych,




b) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
¢) likwidacji srodkow trwatych,

3) jako procedury wewnetrzne okreflajace sposob realizacji zadan,
a w szezegdlnosci dla ;

a) prowadzenia naboru kandydatéw do pracy na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze,

b) prowadzenia naboru kandydatéw do pracy na stanowiska pomocnicze
i obstugi,

¢) organizacji szkolen pracownikéw,
d) dzialan zapobiegajacych mobbingowi,
¢) planowania zadan i termindw ich realizacji w okresach rocznych,
f) przedstawiania kierownikowi jednostki sprawozdan i informacii,
g) udostepniania informacji publicznej,
h} archiwizowania dokumentow,
i) ochrony danych osobowych,
i) ochrony zasobow informatycznych,
k) zapewnienia bezpieczenstwa 0sob przebywajacych na terenie jednostki.
§10
Sprawowanie kontroli zarzadczej przez Prezydenta  Olsztyna przebiega w oparciu
0 Zarzadzenie Nr 165 Prezydenta Miasta Olsztyn z dnia 14 lipca 2010r. w sprawie systemu
kontroli zarzadczej sprawowanej przez Prezydenta Miasta Olsztyn.
§11
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi Systemu Kontroli Zarzadezej
i pracownikom zatrudniogym na stanowiskach kierowniczych okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Zespotu Zlobkéw Miejskich oraz cztonkom Zespohu, o ktérych mowa

w § 5 ust. 3 Regulaminu,

2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Zespolu Zlobkéw Miejskich do zapoznania sie
z niniejszym Regulaminem,

3. Przyjecie do stosowania zarzadzenia wymaga od Koordynatora Kontroli Zarzadcze;,
kierownikéw komorek organizacyjnych, czlonkéw Zespotu zloZzenia o$wiadczenia
w formie pisemne;j.




4. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§12

1. Ninigjsze zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez umieszezenie go na
stronie internetowej Zespotu Ztobkéw Miejskich,

2. Zarzgdzenie podlega wywieszeniu na tablicy ogloszefi w siedzibie Zespotu Ztobkow
Miejskich.

§13

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

DY REKT ;R

Gpap~

Barbara Korpusik




Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 32/2011
Dyrektora ZZM w OQlsztynie
z dnia 25 listopada 2011r.

....................................................

pieczatka adresowa ZZM

OSWIADCZENIE
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania Regulaminu kontroli zarzadezej

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam/ do wiadomosci i $cistego przestrzegania
Regulamin sprawowania kontroli zarzadczej w Zespole Ztobkéw Miejskich w Olsztynie oraz
zobowigzuje si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w nim ustaleniami. Jednoczesnie
zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejszym Regulaminem sprawowania kontroli zarzadczej

podlegtych mi pracownikéw.

............................................................

(data, czytelny podpis skadajacego oswiadezenie)




Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 32/2011
Dyrekiora ZZM w Olsziynie
z dnia 25 listopada 2011r,

Reguly postgpowan kontrolnych w ramach kontroli zarzadczej
w Zespole Zlobkow Miejskich w Olsztynie

§1
Regulamin okresla:
1. Reguly organizacji procesu kontroli zarzadczej sprawowanej przez Dyrektora Zespotu
Zlobkéw Miejskich w Olsztynie , zwanym dalej ,,Zespolem”, z wylaczeniem obowigzkow
kontroli wykonywanej przez Dyrektora Zespotu w przypadku gdy odrebne ustawowe przepisy

okreslaja tryb i zasady przeprowadzania kontroli.

2. Reguly prowadzenia postgpowan kontrolnych w komérkach organizacyjnych, w celu
zapewnienia:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznyni,

b) skutecznodci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnogci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

¢) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem,

h) sygnalizowania fakiéw wystapienia przypadkow niegospodarnodci, opdznief
w realizacji zadan, naruszania zasad gospodarki finansowej, o ktérych mowa w ustawie

o finansach publicznych,

i) zapobiegania wystegpowaniu niekorzystnych zjawisk oraz oddziatywania w celu
wywolania pozadanych zachowan.




§2
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) kontroli — rozumie si¢ przez to kontrole zarzadcza stanowigca narzedzie skutecznego
1 sprawnego zarzadzania, obejmujac badanie stanu rzeczywistego i jego poréwnanie ze
stanem pozadanym, ktore umozliwia wyeliminowanie zidentyfikowanych,
negatywnych zjawisk oraz ustalenie sprawcow,

2) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Zespotu,

3) komoérce organizacyjnej — oznacza to komoérki organizacyjne oraz stanowiska
wyodrgbnione w obowigzujacej Strukturze Organizacyjnej Zespolu, ktéra stanowi
zatgeznik do Regulaminu Organizacyjnego Zespohy,

4) jednostce konirolowanej — oznacza to kontrolowana komérke organizacyjng
Zespotu,

5) regulaminie — oznacza to niniejszy Regulamin sprawowania kontroli zarzadczej przez
Dyrektora Zespotu,

6) ustawie o finansach publicznych — oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r,
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pbzn, zm.),

7) instrukcji kancelaryjnej - oznacza to instrukcje kancelaryjna wprowadzong
zarzadzeniem Dyrektora Zespolu,

8) nieprawidlowosci — oznacz to jakiekolwiek naruszenie przepiséw prawa ustawowego,
miejscowego lub wewnatrzzaktadowego wynikajace z dzialania lub zaniedbania ze
strony pracownikow jednostki kontrolowanej, ktére spowodowato lub moglo
spowodowac szkodg w zwiazku z finansowaniem nieuzasadnionego wydatku ze
srodkéw objetych planem finansowym Zespotu,

9) uchybieniu — oznacza to odstgpstwo od przepisow prawa oraz regulacji
wewngtrznych obowiazujacych w poddanych kontroli podmiotach nie bedace
nieprawidlowoscia lub przestepstwem,

10) przestgpstwie — oznacza to czyn zawiniony i spolecznic szkodliwy (w stopniu
wigkszym niz znikomy), zabroniony pod grozba kary przez obowiazujacq ustawe
karna opisujaca jego znamiona lub czyn niedozwolony w rozumieniu prawa
cywilnego.

§3

1. Konirolg zarzadcza wykonujg kontrolujacy, stosownie do ustalonego w obowigzujgcym
Regulaminie Organizacyjnym Zespotu, podzialu obowigzkéw nadzorczo-kontrolnych na
poszezegolne stanowiska pracy, zakresu upowazniefi i petnomocnictw wydanych przez
Prezydenta, kompetencji okre§lonych we wlasciwych zarzadzeniach Prezydenta i uchwatach
Rady Miasta Olsztyna, zarzadzeniach i decyzjach Dyrektora Zespotu.




2. Kontrolujaeymi sa: pracownicy na stanowiskach kierowniczych w stosunku do
pracownikéw pozostajacych w podlegtosci shuzbowej ustalonej strukturg organizacyjna,
a w szczegoOlnosei: Dyrektor Zespotu, Dyrektorzy Zlobkdéw badZ pracownicy, ktorzy do
wykonania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni, w ramach realizacji funkcji
nadzorczych, gléwny ksiggowy.

§4

1. Konfrola zarzadcza wykonywana jest w sposob ciagly przez kontrolujacych, o ktorych
mowa w § 3.

§5
1. Kontrolujacy, o ktérych mowa w § 3 realizuja zadania w sposob ciagly poprzez:

1) badanie prawidlowosci sporzadzania dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi
w odpowiednim zarzadzeniu wprowadzajacym Instrukcje  Kancelaryjna,
a w szczegblnoscei czy:

a) dokument zostal sporzadzony przez whasciwy podmiot (umieszczono nazwe
i adres, odpowiednio: jednostki, komdrki organizacyjnej oraz podpis
pracownika go sporzadzajacego),

b) forma dokumentu odpowiada przepisom prawa (miedzy innymi: czy dane
umieszczono na wilasciwych formularzach w taki sposob, aby informacje byty
czytelne i trwale),

¢) data sporzadzenia dokumentu $wiadezy o zachowaniu ustalonych terminow,

d) informacje zawarte w dokumencic odpowiednio co do ilosei, jakosel, kosztu,
miejsca, czasu, itd. s3 zgodne z przepisami oraz normami obowigzujacymi w
chwili wykonania,

e) wyliczenia zawarte w dokumencie sa poprawne matematycznie oraz rzetelne;

2) badanie =zastosowania trybu postepowania wlasciwego dla zalatwianej sprawy,
a w szczegolnosci czy:

a) dochowany zostal ustawowy lub wyznaczony w inny sposob termin dla
zalatwienia sprawy,

b) obieg dokumentéw w sprawic zgodny jest z obiegiem obowiazujacym w
Zespole (m. in. w zakresie prawidlowych dekretacji oraz umieszczania
podpiséw oséb bioracych udzial w zalatwianiu sprawy dla potwierdzenia,
akceptacji, zatwierdzenia lub wyrazenia opinii;

3) sprawdzanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw obowigzujacych

wewnatrzzaktadowych regulaminéw, instrukcji, procedur, wytycznych oraz ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, w tym obserwacj¢ wykorzystania czasu pracy;
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4) sporzadzanic plandéw pracy obejmujacych zadania oraz sposob ich wykonania
w okresach rocznych;

5) identyfikowanie ryzyka, ktére moze wpltynac na poziom i jako$¢ wykonania zadaf;

6) projektowanie organizacji pracy; w szczegélnosci przez jasne komunikowanie
obowiazkdw, zadah i odpowiedzialnoéci kazdemu z pracownikéw i systematyczna
oceng ich pracy w niezbednym zakresie — elementem pomocniczym jest wlasciwy opis
stanowisk 1 ustalanie systemu zastgpstw,

7) sporzadzanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych w Zespole, ktérych obowigzek
ustalania wynika z zakresu zadan komorki organizacyjnej.

2. Zadania kontroli wykonywanej przez kontrolujgcych, o ktérych mowa w § 3 nie podlegaja
planowaniu.

3. Z kontroli wykonywanej przez kontrolujacych, o ktérych mowa w § 3 nie sporzadza sig
dokumentacji.

4. Dla potwierdzenia wykonywania kontroli kontrolujacy, o ktorych mowa w § 3 postepuja
odpowiednio, wedlug norm zawartych w instrukcji kancelaryjnej oraz wedlug zasad
i sposob6éw postepowania okredlonych w stosownych zarzadzeniach Prezydenta i uchwalach
Rady Miasta Olsztyna i zarzadzeniach oraz decyzjach Dyrektora Zespotu.

5. Odrebne postgpowania kontrole moga byé takze prowadzone przez kontrolujacych,
o ktorych mowa w § 3 na podstawie sporzadzonego na dany rok kalendarzowy planu
kontroli, zaakceptowanego przez Dyrektora Zespotu lub tez w trybie kontroli doraznej.
Kontrola planowa obejmuje okreslone obszary, sprawy lub zagadnienia w wewngtrznych
komérkach organizacyjnych lub jednostkach organizacyjnych Zespohu.

6. Z kontroli planowej i doraznej sporzadza si¢ protokot. Szezegolowe zasady prowadzenia
kontroli planowej 1 doraznej, sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych,
przechowywania dokumentacji z kontroli zostang okreslone odrgbnym regulaminem.

RADCA PRAWNY
Joanna Krvsia
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