Zarzadzenie Nr 6/2017
Dyrektora Miejskiej Pracowni Geodezyjnej w Bydgoszczy
w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Miejskiej Pracowni Geodezyjnej w Bydgoszczy
wydane dnia 2 listopada 2017r.

Na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Miejskiej Pracowni Geodezyjnej stanowiacej za-
tacznik do uchwaty Nr LXI/926/10 z dnia 24 lutego 2010r. Rady Miasta Bydgoszczy,
w zwigzku z art.68 i 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach pu-
blicznych (Dz.U.z 2016r., poz.1870) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standarddw kontroli zarzgdczej dla sektora finan-
sow publicznych i zarzgdzenia Nr 441/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 26
maja 2011r. w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadcze] w Miescie Bydgosz-

czy,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli za-

rzadczej nalezy do obowigzkoéw kierownikdw komorek orgamzacyjnych Miej-

skiej Pracowni Geodezyjne] w Bydgoszczy.

1) Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych przez Kierowni-
kéw komédrek dla zapewnienia realizacji celow i zadan zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowa-
nia Pracowni,

2) W celu efektywnego i skutecznego realizowania zadan powierzonych Pra-
cowni ustanowiono jej misje,

3) Misja Miejskiej Pracowni Geodezyjnej w Bydgoszczy jest sprawna, rzetelna
i profesjonalna obstuga klienta, realizacja kierunkéw wyznaczanych przez
Urzad i okreslonych w statucie Pracowni.

Kontrola zarzadcza obejmuje:

a) prowadzenie dziatarh zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami we-
wnetrznymi,

b) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdar,

¢) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

d) ochrone zasobdw oraz stosowanie fizycznych $rodkéw kontroli nad ma-
jatkiem,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

f) odpowiedni podziat zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych
przez nich zakresoéw czynnosci, ich kwalifikacji i cech osobistych,

g) biezgce aktualizowanie zakresdw czynnosci pracownikow,

h) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,

i) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

i) monitorowanie dziafan,

k) zarzadzanie ryzykiem.

Kierownicy komorek zapewniaja skutecznos¢ kontroli zarzadczej poprzez rea-

lizacje ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych

oraz system zarzadzania ryzykiem, o ktérym mowa w ust. 3 z uwzglednieniem
przyjetych powszechnie w jednostkach finanséw publicznych, standardow
kontroli zarzadczej oraz ogodlnie obowigzujgcych przepiséw prawa.



5. W procedurach, o ktérych mowa w ust. 4 uwzglednia sie specyficzne zadania
komarki, posiadane zasoby i warunki, w ktorych dziata.

6. Zobowiazuje kierownikow komdrek do zapewnienia i przestrzegania kontroli
zarzadczej, w tym zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zacho-
dzacych w komorce.

§2

System kontroli zarzadczej to zintegrowany zbiér elementoéw i czynnoéci kontrol-

nych, obejmujgcych:

a) samokontrole — przez ktorg nalezy rozumie¢ kontrole wtasnej pracy przez kaz-
dego pracownika,

b) kontrole funkcjonalng — przez ktérg nalezy rozumie¢ kontrolg wykonywang
przez pracownikoéw w ramach powierzonych im obowiazkdw pracowniczych
oraz kontrole wykonywang w ramach nadzoru przez osoby petnigce funkcje
kierownicze,

c) kontrole instytucjonalng - przez ktérg nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang
przez RIO, NIK, Zespdt Kontroli Urzedu Miasta, Wojewodzkiego Inspektora
Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego, Urzad Skarbowy, ZUS.

§3

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujgcych

kryteriow:

1) legalnoéci (zgodnoéci z prawem) — polega na badaniu, czy dziatalnos¢ jed-
nostki prowadzona jest zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,

2) rzetelnosci (zgodnosé dokumentacii ze stanem faktycznym) — wymaga ustale-
nia, czy wszystkie operacje gospodarcze sg wiasciwie udokumentowane, czy
dowody ksiegowe, bedace podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sg opi-
sywane w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i zo-
staty sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz
czy stosowane w MPG zasady rachunkowoéci zapewniajg rzetelne, jasne
przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowe;j.

3) celowosci — polega na badaniu, czy dziatalno$¢ MPG jest zgodna z przyjetymi
celami, wynikajgcymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

4) gospodarnosci — pozwala oceni¢, czy zadania MPG realizowane sg oszczed-
nie, wydajnie i efektywnie, przy zachowaniu zasady maksymalizacji efektow z
poniesionych naktadéw finansowych z réwnoczesng ich minimalizacjg w spo-
s6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan w wysokosci i terminach wyni-
kajacych z wcze$niej zaciggnigtych zobowigzan.

§4
Procedury zarzgdcze (kontroli) MPG zawarte sg m.in. w:
. Zarzadzeniu Dyrektora Miejskiej Pracowni Geodezyjnej w Bydgoszczy
w sprawie zasad rachunkowosci (polityki) i gospodarki finansowej,
. Zarzadzeniu Dyrektora Miejskiej Pracowni Geodezyjnej w Bydgoszczy
w sprawie wprowadzenia i stosowania instrukcji inwentaryzacji,
. Zarzadzeniu Dyrektora Miejskiej Pracowni Geodezyjnej w Bydgoszczy
w sprawie prowadzenia archiwum zakiadowego,
. Zarzadzeniu Dyrektora Miejskiej Pracowni Geodezyjnej w Bydgoszczy

w sprawie postepowania przy realizacji zamoéwien powyzej 14 000 euro,



. Zarzadzeniu Dyrektora Miejskiej Pracowni Geodezyjnej w Bydgoszczy
w sprawie realizacji zaméwien do 14 000 euro.
. zakresach obowigzkow i czynnosci pracownikow.

§5

Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej i obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenia wstepne;
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych | dokonywania wydat-
kow,

b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobiera-
nie i gromadzenie $rodkdw publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych i
dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicz-
nych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§6

Zasady dokonywania wydatkow:

1) wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w pla-
nie finansowym,

2) realizacja wydatkoéw nastepuje zgodnie z przepisami ich dotyczgcymi,

3) wydatkow dokonuje sie w sposob celowy, oszczedny, obowigzuje zasada uzy-
skiwania najlepszych efektéw z poniesionych naktadow finansowych, ktére
muszg jednak umozliwi¢ terminowg realizacje zadan oraz by¢ w wysokosci
wynikajgcej z wczeéniej zaciggnietych zobowiazan,

4) zakupow dostaw, ustug i rob6t budowlanych dokonuje si¢ na zasadach okre-
$lonych w przepisach ustawy — Prawo zamoéwien publicznych,

5) przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkow wieloetapowychy), rozpocze-
cie kolejnego etapu programu musi by¢ poprzedzone wnikliwg analizg i oceng
efektow uzyskanych w etapach poprzednich. '

§7

W procedurach kontroli zarzadczej uczestnicza:

1) Dyrektor Miejskiej Pracowni Geodezyjnej w Bydgoszczy i kierownicy komorek
wewnetrznych Pracowni, ktorzy odpowiadajg za wewnatrzoddziatows kontrole
wydatkow pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z planem finansowym
przepisami ustawy — Prawo zamoéwienr publicznych, jak réwniez obowigzuja-
cymi uregulowaniami wewnetrznymi wydanymi w formie zarzadzen,

2) pracownicy komérek merytorycznych, ktérzy odpowiadajg za nalezyte przygo-
towanie i prowadzenie powierzonych spraw — zgodnie z obowigzujgcym pra-
wem i szczegblnymi uregulowaniami wewnetrznymi, w tym kompletnoscig do-
kumentdw i dowodéw ksiegowych ich dotyczacych,

3) pracownicy pionu finansowo — ksiegowego, ktoérzy odpowiadajg za kontrole
dowoddw finansowo — ksiegowych pod wzgledem formalno — ksiegowym.

§8
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow prowadzona jest od momentu zgtoszenia potrzeby wydatkowania §rod-
kéw publicznych do momentu podjecia stosownej decyzji przez dyrektora. Jest
ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalne;.



§9
Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow majgtkowych dokonywana jest
przez kierownikdw komorek merytorycznych i pracownikéw zatrudnionych na sa-
modzielnych stanowiskach pracy na etapie sporzgdzania projektu planu finanso-
wego.

§10

Wstepna ocena wydatkéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem MPG polega

na ocenie:

1) czy wydatek miesci sie w planie finansowym, w wysokosci przewidzianej do
wydatkowania (czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w
og6lnym rozliczeniu planowanego limitu tych wydatkowy),

2) czy przeprowadzono analize kosztow i potrzeb bedgcych podstawg podjecia
decyzji o potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniajg jego dokona-
nie.

§ 11
Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazat i wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu
planu finansowego.

§12
Negatywna ocena celowo$ci zaciggniecia zobowigzania powodujacego koniecz-
no$¢ wydatkowania $rodkéw publicznych stanowi przestanke do jego nie zacigga-
nia.

§13
Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochoddw oznacza w szczegolnosci
kontrole terminowos$ci wptywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbed-
nych czynnosci windykacyjnych.

§14
Kontrole gospodarki sktadnikami majatkowymi przeprowadza si¢ w szczegolnosci
poprzez okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (w ter-
minach i na zasadach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona
takze wykonywana poprzez dyrektora lub osobe przez niego upowazniona do-
razna kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kra-
dzieza.

§ 15
Kontrola zarzadcza opiera sie réwniez na ocenie projektéw umow, porozumien,
projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen dyrektora pod wzglgedem formalno -
prawnym, dokonywanej przez Radce Prawnego.

§ 16
Zatwierdzenie przez Dyrektora MPG lub osobe przez niego upowazniong moze
nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadze-
niem, jak rowniez innymi, okreslonymi w sprawie zarzadzeniami, instrukcjami i re-
gulaminami wewnetrznymi.



| § 17
Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych im
pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia.

§18
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2011 Dyrektora Miejskiej Pracowni Geodezyjnej w
Bydgoszczy w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miej-
skiej Pracowni Geodezyjnej w Bydgoszczy z dnia 1 lutego 2011r.

§19
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. DYREKTOR
Miejskiej Pracowni Geodezyjnej
w Bydgosgczy
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