Zarzadzenie Nr 19/2010
Wojta Gminy Swiekatowo z dnia 30.04.2010 .

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadcezej w Urzedzie Gminy w Swiekatowie i
jej jednostkach organizacyjnych oraz zasad jej koordynacji.

Na podstawie art. 68, 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych,
(Dz. U. z 2009, Nr 157 poz. 1240 z pozn. zm.) oraz komunikat Ministra Finanséw nr 23 z 16
grudnia 2009 w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych i art. 35
ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym. (Dz. U. z 2001, Nr 142 poz. 1591
z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1

1. Okre$lam zasady prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w Swiekatowie jak i
w podleglych jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasady jej koordynacji stanowigce
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. W zalgezniku nr 2 okreslam wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

§2

Wrykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz w zakresie kontroli
finansowej Skarbnikowi Gminy.

§3

Zobowiazuj¢ pracownikéw samodzielnych stanowisk, kierownikéw referatéw oraz
kierownikéw i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych do zapoznania podleglych
pracownikow z trescig niniejszego Zarzadzenia.
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Zakgeznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 19/2010 Wojta Gminy Swiekatowo

Organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Swiekatowie i jej jednostkach
organizacyjnych oraz zasady jej koordynacji.
§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1. Sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Swiekatowie jak réwniez pozostalych jednostkach organizacyjnych gminy.
2. Ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.
§2

Uzyte w regulaminie pojecia majg znaczenie:

To czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i
poroéwnanie go ze stanem wymaganym w normach

Kontrola - prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i
instrukcjach. Nastgpnie sformutowanie wnioskow i zalecert
pokontrolnych,

Stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
Kontrola zarzadcza - realizacji celow i zadan urzedu w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

To taka informacja, ktéra ma wptyw na proces
Informacja zarzadcza - podejmowania decyzji, nie skupia si¢ na sprawach tylko
finansowych. Obejmuje catoksztalt pracy urzedu.

Polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia

Zalecenia pokontrolne - : 2 S
nieprawidtowosci niezgodnych z prawem

Propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej

Whiosek pokontrolny - jednostce.

Oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
Procedura - urzgdu w instrukcjach i regulaminach, aby postepowanie
urzednikow byto zgodne z obowigzujgcym prawem.

To zaprogramowany przez kierownictwo urzedu sposob
Procedury kontroli - realizacji zadan, tok postgpowania kontrolujgcych i
kontrolowanych.

Wynikaja bezposrednio z Ustawy o finansach publicznych i

Procedury finansowe - 7%
y Ustawy o rachunkowosci.

Procedury okotofinansowe -  Wynikajg z innych niz finansowe aktéw prawnych.

§3
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Swiekatowo jest zobowigzany do opracowania w
formie pisemnej i statego uaktualniania procedur finansowych i1 okoto finansowych.
§4
Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Wojta w Urzedzie Gminy i jej jednostkach organizacyjnych
stanowig rowniez:
1. Kontrole instytucjonalne RIO i NIK.
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Kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz Giéwnych Ksiegowych
jednostek organizacyjnych.
Kontrola funkcjonalna sprawowana przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych.
Kontrola zarzadca sprawowana przez kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
Kontrola wewnetrzna i zewngtrzna sprawowana przez urzednikéw wymienionych w §11.
Samokontrola.

§5
Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy zwany dalej Koordynatorem.
Koordynator w imieniu Wojta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych.

§6

Celem kontroli jest zapewnienie w szczegolnosci:

1.

S O T s L D

Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
Skutecznos¢ i efektywnosc dziatania.

Wiarygodnos¢ sprawozdan.

Ochrona zasobdw.

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania.

Efektywnos¢ 1 skutecznos$¢ przeptywu informacji.

Zarzadzanie ryzykiem.

§7

Kontrola powinna by¢:

L.
2.

98]

Adekwatna tzn., zgodna z zasadami okre$lonymi w obowiazujacych aktach prawnych.
Skuteczna tzn., ze postgpowanie kontrolne powinno zakonczy¢ si¢ wydaniem zalecen badz
wnioskow pokontrolnych.

Efektywna tzn., Ze powinna powodowac osiagnigcie zatozonych celow.

§8

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1.

&

Sprawdzenie czy wydatki sg dokonane w sposob celowy i oszczedny, umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan w wysokosci 1 terminach wynikajgcych z wezesnie]
zaciggnietych zobowigzan.

Poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami.

Ocena prawidlowosci pracy.

Wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§9

Etapy postgpowania kontrolnego niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu obejmuja:

1.

e

Poréwnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych.
Ustalenie nieprawidtowosci.
Ustalenie przyczyn nieprawidlowosci obiektywnych i subiektywnych.
Sformutowanie wnioskow i zaleceni pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacji
nieprawidlowosci
Omowienie wynikéw kontroli z Wéjtem lub kierownikiem kontrolowanej jednostki
organizacyjne;j.

§10

Kontrola zarzadcza zewnegtrzna (jednostki organizacyjne gminy) moze byé prowadzona jako:

L
Z:
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Kompleksowa obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkeji i zadan kontrolowanej jednostki.
Problemowa, obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku wybranych jednostkach
organizacyjnych.

Dorazna, tzw. rewizja (inspekcja) wynika z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego.

Sprawdzajaca, stosowna do potrzeb obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i wynikow
pokontrolnych.



§11

Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres §10 pkt. 1 a dotyczy glownie Urzgdu Gminy. Przy
analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych mozna taczy¢ zakres
kontroli zewng¢trznej i wewngtrzne;.

1.

§12
Kontrolg zarzadcza wewngtrzna i zewnetrzna sprawowang przez Woéjta wykonywac moga:
Sekretarz Gminy.
Skarbnik Gminy.
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Kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy referatow.
Pracownicy urzedu po pisemnym upowaznieniu przez Wojta.
Podmioty zewngtrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej oraz upowaznienia
przez Wojta Gminy.

§13
W urzedzie opracowany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowe czynnosci kontrolne
Plan kontroli zatwierdzony jest przez Wojta.
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
Plan kontroli moze byé¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta.
Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji stanu kontroli,
ktora podlega zatwierdzeniu przez Wdjta i zamieszczeniu w BIP urzedu.
W zwiagzku, ze jest to informacja zarzadcza dla Wojta tres¢ protokotow 1 notatek
udostgpniona jest tylko na wniosek.

§14

Przed przystagpieniem do kontroli pracownik lub pracownicy majacy ja prowadzi¢ opracowujg tezy
dotyczace kontroli zawierajgce co najmniej:

oWV, SR VS I N

Temat kontroli.
Cel i zadania kontroli.
Okres objgtego kontrola.
Podstawowe dokumenty podlegajace badaniu.
Okres trwania badania; okreslenie podstawy prawnej kontroli.
Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli pracownicy przygotowuja si¢ do
kontroli poprzez zapoznanie si¢ z aktualnymi przepisami.

§15
Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu
pokontrolnego.
Protokot z kontroli powinien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.
W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od protokotu i sporzadzi¢ notatke stuzbowa.
W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych
oprécz osoby kontrolujgeej i kierownika jednostki kontrolowanej protokdt podpisuje Woijt.
Protokoét traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.
Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym a fakt odbioru potwierdzony jest
przez wlasnoreczny podpis.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu sktadajac pisemne
wyjasnienie.
Odmowa podpisania protokotu przez kierownika nie stanowi przeszkody do podpisania
protokotu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzykuje toku dalszych czynnosci. Informacje o
odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.
Kierownik kontrowanej jednostki organizacyjnej lub referatu zobowiazany jest niezwtocznie
wykona¢ zalecenia pokontrolne i pisemne powiadomi¢ Wdjta o podjgtych dziataniach.

§16

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

I
2

Pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;.
Okres prowadzenia kontroli.
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Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole jak réwniez dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien.

Okreslenie przedmiotu kontroli.

Termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych.

Ustalenie przebiegu kontroli.

Okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskdw i zalecen.

Wzmianke o prawie pisemnych zastrzezen.

Wyszczegdlnienie zatacznikow.

. Okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono.
. Miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisu 0sob kontrolujgcych i kontrolowanych

oraz Wojta.
§17

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzenia kontroli:

1.

.

Tryb roboczy, kiedy wstepnie badany obszar kontroli nie wykazuje uchybien nie przechodzi
si¢ wowczas do trybu protokolarnego i sporzadza sig jedynie notatke stuzbowa.
Tryb protokolarny, stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btedow i naduzyé w celu
ewentualnego powiadomienia zewngtrznych organéw kontroli instytucjonalnych.

§18
Ksigzka kontroli prowadzonych przez zewngtrzne instytucje jak: RIO, NIK, PIP, Sanepid,
PPSP itp. znajduje si¢ w Sekretariacie.
Sekretarz Gminy ma obowigzek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do kontrolowania.

§19

Sekretarz Gminy, jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli sprawuje ogdlny
nadzdér nad skutecznoscig jego dziatania.

1.
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§20
Kontrola finansowa stanowi jeden z elementdéw kontroli zarzadczej.
Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki organizacyjne
gminy.,
Kontrola finansowa obejmuje:
Przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow.
Badania i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym.
Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych finanséw
publicznych.

§21

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1.
2
3.

4.

5
6.

Analiza sprawozdan okresowych.
Analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne.
Koniecznos$¢ przeprowadzania kontroli krzyzowej np. Urzad Gminy a podlegta jednostka
organizacyjna.
Analizy wnioskow o zwigkszenie budzetu jednostek podlegltych i nadzorowanych przez
Woijta.
Otrzymanych dotacji o réznym charakterze.
Innych informacji zarzadczych z otoczenia zewnetrznego i wewnetrznego urzedu.

§22

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Wéjt moze powotaé rzeczoznawcee lub
bieglego rewidenta.

§23

Jezeli w toku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest badanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej kontrolujacy moze zwrocié si¢ do Wojta o sporzadzenia
wniosku do tego organu o udziat w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenia.



§24

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta lub osoby
upowaznionej przez niego.

2. Kontrolujacy podlega przepisom BHP oraz postgpowaniu z wiadomosciami zawierajacymi
tajemnice panstwowq i stuzbowa,

3. Kontrolujacy w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli jest zwolniony z obowigzku potwierdzenia pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§25
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne powinny by¢ objete systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej.

mgr inz I‘l’{é%géliﬁski
F



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 19/2010
Wojta Gminy Swiekatowo z dnia 30.04.2010 1.

............................. ,dnia s
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UPOWAZNIENIE
NR.issiiseia Ve 1)t
Dziatajac na podstawie zarzadzenia Wojta Nr.............. 2 QI8 casspssnisusvisssusomsssssnae

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Swiekatowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Swiekatowo oraz zasad jej
koordynacji:

Upowazniam:

B1).cuerenetee b eSS =
(imig i nazwisko)
................................................................................................................................... /*
(stanowisko stuzbowe)

) A inspektora kontroli zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Swiekatowie legitymujaca/ego si¢ dowodem osobistym
O THUITIETZE «vveaveeerereeseeasessesenestassesaessassesnssnssssessssantaatesaasassssseneessasseanaabtsbsasnaanes s ssnesnss i
) eurueteeeeneetens e AL A bR R SRR *
(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dzialajgca na zlecenie w formie umowy cywilno—prawnej)

Do przeprowadzenia KONtroli ... Wi

(rodzaj kontroli)
..................................................................................................................................... .

(peina nazwa jednostii podiegajqcef kontroli)

W ZAKEEEIET ... vevesmmee e 0 R TS L YT W T AT SR S S CHA S FH S H RS S SRS o R s e

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dzialan kontrolnych i orientacyjny ter-
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/* — wypelnié wlaiciwe

(podpis wijta lub osoby
przez niego upowazinionej)




