Zalacznik

do zarzadzenia Nr 24/2010
Wéjta Gminy Stare Pole

z dnia 12 maja 2010 r.

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
GMINY I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY ORAZ KOORDYNACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1;

Ilekro¢ jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

kontroli - jest to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze

stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,

regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz sformulowaniu

wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosdci a

takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

kontroli zarzadczej - jest to ogdl dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

informacji zarzadcezej — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wplyw na

proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowaé, wymuszaé lub modyfikowac.

Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem

caloksztalt pracy urzedu;

zarzgdzaniu ryzykiem — jest to system metod i dziatan zmierzajgcych do obnizenia ryzyka

do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na

nie (tolerowanie, wycofanie si¢ , dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko
wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania.
zaleceniu pokontrolnym - jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do
usunigcia nieprawidiowosci, niezgodnosci znormami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami;

wniosku pokontrolnym — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowane;j

Jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

procedurze oznacza takie uregulowania w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych,

aby postgpowanie urzednikéw samorzadowych byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi

ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli:

procedurach kontroli - nalezy je rozumieé¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to uregulowany przez kierownictwo jednostki sposob realizacji okreslonych zadan,
stanowiacy dla urzednikéw sposéb postgpowania, a dla oséb kontrolujacych procedure
kontroli:

- regulamin udzielania zaméwien publicznych;

- instrukcja kasowa;

- instrukcja w sprawie procedur kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

- instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia i zwrotu



srodkéw publicznych;
instrukcja inwentaryzacyjna;
instrukcja ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania;

zasady etyki pracownika samorzadowego;

instrukcja o przeciwdzialaniu wprowadzania do obrotu finansowego wartosci

majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz o

przeciwdzialaniu finansowania terroryzmu.

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowo$ci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany
tryb ustawy Prawo zaméwieni publicznych), poprzez przyj¢cie mienia na stan urzedu,
sprawdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli
przez Skarbnika Gminy do zatwierdzenia wyplaty przez wojta lub osoby przez niego
upowaznionej obejmujace;j:

- instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych ksiegowych;
- zasady (polityka) rachunkowosci;

9) procedurach finansowych - sa to procedury wynikajace bezposrednio zustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych;

10)procedurach okolofinansowych - sa to procedury wskazane w aktach prawnych
regulujgcych pracg samorzadu;

11) Wéjcie - nalezy rozumie¢ Wajta Gminy Stare Pole;

12) Urzedzie — nalezy rozumie¢ Urzad Gminy w Starym Polu.

§ 2.

1.Zarzgdzanie ryzykiem w Urzgdzie opiera si¢ na sformulowaniu w ramach procedury
budzetowej mierzalnych celéw i zadan .
2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastgpujgce czynnosci:
1) identyfikacja ryzyka;

2) ocena zagrozen i projektowanie czynnosci kontrolnych;
3) monitorowanie wystepowania zagrozen;

4) podejmowanie decyzji i dzialan korygujacych;
3.Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkow
niezbgdne jest:

1) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczoé¢ z zakresu dochodéw i
wydatkow;
2) identyfikacja ryzyka poprzez wnikliwa biezaca analiz¢ wszystkich przypadkow
realizacji odbiegajacych od planu;
3) podejmowanie dziatan zaradczych w odpowiednim czasie by zadania planowane
zrealizowa¢ na optymalnym poziomie;
4) zobowiazuje si¢ pracownikow do biezacego informowania bezposrednich przetozonych

o wystapieniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadah w



ujeciu rzeczowym i finansowym.

§3.

Kontrole zarzadcza sprawowang przez Wéjta w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
stanowia rowniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi
dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu Gminy;
2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy;
3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powi erzonych zadan,
4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;
5) kontrola wewngtrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikow wymienionych w §
10 niniejszego zarzadzenia;
6) samokontrola.

§ 4.

1. Koordynacje kontroli zarzadezej prowadzi Sekretarz Gminy zwany dalej koordynatorem.
2. Koordynator w imieniu Wojta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 5.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznodci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 6.

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna - to znaczy zgodna zzasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz niniejszego zarzadzenia;

2) skuteczna - to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem
zalecen badz wnioskéw pokontrolnych;

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osigganie zalozonych celow.

§7.

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:



1)

2)
3)
4)

sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszezedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadow;
— optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celow;
b) w sposdb umozliwiajacy terminows realizacje zadan;
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan;
poréwnanie stopnia realizacji podjgtych zadan z przyjetymi zatozeniami;
ocenianie prawidlowosci pracy;
wydawanie zalecen 1 wnioskow pokontrolnych.

§ 8.

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1)

2)
3)

4)

3)

poréwnanie stanu faktycznego (efektu) zzalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

ustalenie nieprawidlowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dzialalnosci, osiagniecia lepszych efektow,

oméwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki.

§9.

. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze byé

prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujgca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez Wajta;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach;

3) dorazna — wynikajaca zbiezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w réznych kierunkach;

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecefi
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
Kontrola zarzadcza wewngtrzna obejmuje zakres wskazany w ust 1, a dotyczy gléwnie

Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztoéw sprzatania
itp.) mozna faczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

§ 10.

1. Kontrole zarzadcza zewngtrzng i wewnetrzng sprawowang przez Wojta wykonywacé moga

rowniez na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta:



1)
2)
3)
4)
3)
6)

zastgpca wojta;

sekretarz gminy;

skarbnik gminy;

kierownicy referatow zgodnie z wlasciwoscia;

pracownicy urzedu na wniosek 0so6b wymienionych w pkt 1, 21 3;

podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno -
prawnej, ktore zawodowo prowadza dzialania kontrolne.

2. Wzo6r upowaznienia stanowi zalgcznik do niniejszych zasad.

o

§11. !

. W urzgdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci

kontrolne.

Plan kontroli zatwierdzany jest przez wojta.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu plan kontroli moze by¢ wkazdym czasie
zmieniony przez Wojta.

§12.

. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢

opracowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmniej:

1) temat kontroli,

2) cel i zadania kontroli,

3) okres objety kontrola,

4) podstawowe dokumenty podlegajgce badaniu,

5) okres trwania badania,

6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowujg si¢ do
kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

§ 13.

. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu

pokontrolnego.

2. Protokot z kontroli powinien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢
do sporzadzenia notatki stuzbowej.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnoéci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne w ciggu 21 dni od zakonczenia
czynnosci kontrolnych.



2

6.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokohu, skladajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace inie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig
w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowiazany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomié
Wojta o podjetych dziataniach. W informacji powinien odnie$¢ sie takze do
sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie
jednostki .

§ 14,

Protokoét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej;

okres prowadzenia kontroli;

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz analogiczne
dane pracownikow udzielajacych wyjasnien;

okreslenie przedmiotu kontroli;

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych;

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen;

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciagu 7 dni od daty jego podpisania;

wyszczegblnienie zalgeznikow;

10) okreslenie ilosci egzemplarzy;
11)miejsce idate sporzadzenia protokolu oraz podpisy osdb kontrolujacych, kierownika

jednostki kontrolowane;j.

§ 15.

Stosuje sig¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1)

2)

tryb roboczy - kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie uchybien,
bledéw, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza sie¢ wtedy notatke
stuzbowa dokumentujgca przeprowadzenie kontroli;

tryb protokolarny - stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btedow i naduzy¢.

§ 16.

Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne
(RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych.



§17.

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej.

§ 18,

Kontrola finansowa obejmuje:

1

2)

3)

przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamoéwien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
o ktérych mowa w pkt. 2.

§ 19.

. Podstawowe kryteria kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

4) analizy wnioskéw jednostek organizacyjnych gminy o zwiekszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,

5) otrzymanych dotacji oréznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji).

Innych informacji zarzadezych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

§ 20.

. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, W4jt moze powolaé

rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnoséciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§ 21.

Jezeli wtoku kontroli okaze sig¢, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
wlasciwosei rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrécié sie do



Wojta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach
kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 22,

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Woijta .

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o postepowaniu z wiadomo$ciami zawierajacymi tajemnice panstwowa i stuzbowa,
obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;j.

3. Kontrolujacy, w zwigzku zwykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 23.

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne powinni by¢ objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej.



Zalacznik do Zasad
przeprowadzania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych gminy

(nazwa miejscowosci)

UPOWAZNIENIE

1,1 2 S o R—
UPOWAZIEAINE ...ttt sttt e s en e st e e e e e s e e senn -

(imie i nazwisko)
................................................................................................................................... Vi

(stanowisko stuzbowe)
.................................................................................................................................... /*
(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dzialajqca na zlecenie w formie umowy cywilno—
prawnej)
Do przeprowadzenia kontroli ..............c.ccccoevvvvvverieniricnnnnne. Whsscumsincon oo S s
(rodzaj kontroli)

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

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

Termin rozpoczgcia przeprowadzenia dzialan kontrolnych iorientacyjny termin ich
zakonczenia:

/* — wypelnié¢ wlasciwe

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

(podpis wojta)



