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Zarzadzenie Nr 4 /2010
Wéjta Gminy Dzikowiec
Z dnia 07 stycznia 2010 roku

w sprawic okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Dzikowiec

i jednostkach organizacyjnych Gminy Dzikowiec oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie ait. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6in. zm.) w zwiazku z art. 69 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r, Nr 157, poz. 1240)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Okresla si¢ zasady prowadzenia kontroli zarzadezej w Utzedzie Gminy Dzikowiec jak
i w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Dzikowiec oraz zasady jej koordynacji
stanowigce zalqeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W zalaczniku nr 2 okresla si¢ wzdr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§3
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Zalgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 4/2010
Wojta Gminy Dzikowiec

Z dnia 07 stycznia 2010 roku

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
GMINY DZIKOWIEC I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY DZIKOWIEC ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadezej w Utzedzie Gminy Dzikowiec,
jak réwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Dzikowiec,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
i instrukejach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformulowaniu wnioskéw i zaleceny po-
kontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kon-
trolowane] jednostki;

2) kontrolg zarzgdezy — w jednostkach scktora finanséw publicznych stanowi ogdl dziatan po-
dejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszezedny 1 terminowy;

3) informacja zarzadeza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze tg decyzj¢ powodowaé, wymuszaé lub modyfikowaé. Nie skupia
si¢ na sprawach sensu stricto finansowych, Obejmuje swym zakresem catoksztatt pracy ;

4) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usuniccia nie-
prawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

5) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,
majgca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

6) pojecic procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach i regulaminach wewngtiznych, aby postepowanie wrzednikéw samorzadowych
bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze
standardami kontroli;

7) procedury obowigzujace w urzedzie nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy je rozumieé
w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukcji we-
wnetrznej lub regulaminie) spos6b realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla urzednikow
sposéb postepowania, a dla os6b kontrolujgeych procedure kontroli ,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu
jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy




Prawo zaméwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan , sprawdzenie dowodu pod
wzglgdem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego ksiegowego lub
skarbnika gminy do zatwierdzenia wyplaty przez wéjta lub osoby przez niego upowaznione;
8) procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach pu-
blicznych iz ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wyko-
nawczych;
9) procedury okolofinansowe — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach praw-
nych regulujacych prace samorzadu.

§ 3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Dzikowiec zobowigzany jest do opracowania
w formie pisemnej i stalego vaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okolofinansowych,

§4

Wyr6zni¢ mozna dwa poziomy kontroli zarzadczej:
1) Ipoziom —jest to podstawowy poziom kontroli zarzadezej (prowadzonej w kazdej jednostce
sektora finanséw publicznych), za jej funkcjonowanic odpowiedziainy jest kierownik jed-

nostki ;

2) II poziom — jest to kontrola zarzadeza realizowana na poziomie jednostki samorzadu teryto-
rialnego, osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wéjt Gminy.

Kontrolg zarzadcza sprawowang przez wojta w urzedzie gminy i jej jednostkach organizacyjnych
stanowig réwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO , NIK lub inne podmioty, w sytuacji kiedy
prowadzi dzialania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych ksiggowych jedno-
stek organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sic na stanowiskach kierowni-
czych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzér budow-
lany, nadz6r inwestorski),

4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) kontrola wewnetrzna i zewngtrzna, sprawowana przez koordynatora o ktorym mowa w §5
ust 1,

6) samokontrola,

§5

1. Koordynacjg kontroli zarzadezej prowadzi Sekretarz Gminy zwany w dalszej czesei koordyna-
forem .
2. Koordynator w imieniu woéjta sprawuje bezpoéredni nadzér nad stanem kontroli zatrzadezej




w jednostkach organizacyjnych gminy.

§6

Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegdlnodcei:

1} zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznodei i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnodci i skutecznosei przeplywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem,

§7

Kontrola zarzadeza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz
z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli zarzgdczej,

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sie zakonczy¢ wydaniem zalecen
badZ wnioskdw pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, e kontrola ta powinna powodowaé osiaganie zalozonych celow.

§8

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sq dokonywane:
a) wsposob celowy i oszezedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
— optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zaloZzonych celéw;
b) w sposéb umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan,
¢} w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciagnigtych zobowigzat;
2) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadas z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy,
4) wydawanie zalecefl i wnioskéw pokontrolnych,

§9

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja;

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidiowosei,

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki kon-
trolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformulowanie wnioskow i zalecest pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowo-
$ci, usprawnienia dzialalnogei, osiagnigcia lepszych efektow,

5} oméwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komérki organiza-
cyjnej.

§ 10
1. Kontrola zarzadeza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze byé prowadzo-




na jako:
a) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkeiji i statutowych zadan kontrolo-
wanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez wéjta,
b) problemowa — obegjmujgca wybrane zagadanienia w jednej lhub kilku kontrolowanych jednost-
kach,
¢) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu fak-
tycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;
2. Kontrola zarzgdceza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyezy gléwnie urzedu
griiny, z zastrzezeniem ust. 3.
3, Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty
energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztéw sprzatania itp.) mozna Ig-
czy¢ zakres kontroli wewngtizoej i zewngtrznej.

1t

1. Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnztrznq sprawowana przez wojta wykonywa¢ mogg
rdwniez:

1} sekretarz gminy,

2} skarbnik gminy

3) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscig,

4) pracownicy urzgdu po pisemnym upowaznieniu przez wéjta lub wyznaczonego przez niego

pracownika,

2. Kontrole zazgdeza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) iwewnetrzng
wykonywa¢ mogg w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach réwniez podmioty zewnetrzne
(rOwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawnej, upowaznione do tego
przez wojta gminy lub kierownika jednostki, ktore posiadajg do tego stosowne kwalifikacje.

3. Kierownik jednostki zapewni funkcjonowanie kontroli zarzgdczej poprzez wyznaczenie osoby
odpowiedzialnej za jej przeprowadzenie fub poprzez zastosowanie trybu wskazanego w ust 2,

4. Kierownik jednostki przedstawia w terminie do 25 stycznia danego roku plan kontroli zarzadczej
oraz w terminie do 25 stycznia informacje o realizacji planu kontroli za rok poprzedni.

§ 12
1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci kontrol-

ne, z zastrzezeniem ust. 2,

2. Plan kontroli obejmujacy wszystkie jednostki organizacyjne zatwierdzany jest przez wojta,
z zastrzezeniem ust 3,

3. Plan kontroli, o ktérym mowa w ust 1 i 2 opracowuje koordynator kontroli okreslony w § 5
niniejszego regulaminu w terminie do 31 stycznia danego roku na ten rok.

3. Plan kontroli obgjmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez wéjta poprzez dodanie innych, wyni-
kajacych z biezacych potrzeb czynnoéei.

5. Po zakoriczeniu roku kalendarzowego koordynator sporzadza w terminie do 31 stycznia roku
nastgpnego informacj¢ o realizacji planu kontroli za rok poprzedni, kt6ra podlega zatwierdzeniu
przez wojta i zamieszezeniu w biuletynie informacji publicznej urzedu gminy.




6. W zwigzku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla wojta — tre$¢ protokoldw, notatek udo-
stepniana jest na wniosek.

13
1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownil§i lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opraco-
wujg tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
¢) okres objety kontrola,
d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
¢) okres trwania badania,
f) okzeslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja sie do kontroli
poptzez zapoznanie si¢ zobowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami
i wyznaczeniami.

§ 14
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokolu pokontrolne-

go.

2. Protoké! z kontroli winien byé sporzgdzony w ciggu 7 dni od dnia zakoniczenia kontroli.

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

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosei kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecert pokontrolnych, oprocz
osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedklada sie do podpisu
wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokél traktowany jest w tym przypadku jako
wystapienie pokontrolne,

6. Kopie protokolu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt od-
bioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokolu, skladajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszko-
dy do podpisania protokohu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosei
kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérki organizacyjnej urzedu) zobowiazany jest nie-
zwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonaé zalecenia pokontrolne, jak réwniey,
pisemnie powiadomi¢ woéjta o podjgtych dziataniach. W informacji winien odnie$é sie takze do
sformulowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnié funkcjonowanie jednostki
(komérki organizacyjnej).

§ 15

Protokol z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,




3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne dane
pracownikéw udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

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

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,

8) wzmiankg o prawie zgloszenia pisemnych zastizezen i wyjasnien do tresei protokolu w ciagu 7
dni od daty jego podpisania,

9) wyszezegdlnienie zalacznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i datg sporzadzenia protokolu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kierownika jednostki
kontrolowanej oraz wéjta.

§ 16
Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli, Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybies, ble-
d6w, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa doku-
mentujaca przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledéw i naduzy¢ w celu ewentualnego
powiadomienia zewngtrznych organdéw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli
i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucj onalnej.

§17
Osoba upowazniona do dokonywania kontroli fakt jej przeprowadzenia wpisuje sig do ksigzki kon-
troli jednostki.

§ 18
Sekretarz gminy jako koordynator kontroli zarzadezej organizuje system kontroli zarzadcze]

i sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidlowos$cia wykorzysty-
wania sygnaléw pochodzacych z prowadzonych dzialat kontrolnych.

§ 19
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadezej.

2. Kontroli finansowej podlegajg jednostki organizacyjne gminy.

§20
Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkéw,

2) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym proce-
sOw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwich publicznych oraz
zwrotu Srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktérych
mowa w pkt. 2.




21
1. Podstawowe kryteria doboru do kentroli ﬁnaisowej ustala si¢ na podstawie:
a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,
¢} koniecznosel przeprowadzenia kontroli kizyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostee or-
ganizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),
d) analizy wnioskow jednostek podleglych i nadzorowanych przez wéjta o zwickszenie ich bu-
dzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie plandw finansowo-rzeczowych,
¢) otrzymanych dotacji o r6znym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania otrzyma-
nej dotacji).
2. Innych informacji zarzadezych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

22
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych ?(waliﬁkacji, wojt moze powolaé rzeczoznawce lub
bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czymmosciach kontrolnych, otrzymu-
je wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

§23
Jezeli w toku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci

rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrdcié sie do wojta o sporzadzenie
wriosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynno$ciach kontrolnych lub jej przeprowadze-
nie.
§ 24
1. Kontrolujgcy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie upowaznienia podpisanego przez wéjta lub osoby przez niego upowaznionej.
2. Kontrolujaey podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o poste-
powaniu z wiadomosciami zawicrajacymi tajemnice stuzbowa, obowigzujacymi w jednostce
kontrolowanej,

§ 25
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni byé objeci systematycznym szkoleniem

w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej.




Zatgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 42010
Wéjta Gminy Dzikowicc

z dnia 07 styeznia 2010 roku
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Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr 4/2010 Wojta Gminy Dzikowiec z dnia 07 stycznia 2010 .
w sprawic okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Dzikowiec
i jednostkach organizacyjnych Gminy Dzikowiec oraz zasad jej koordynacii

Upowazniam:

;) IR et en e e ae e Crerrereeeireen —
(imig | nazwisko)
.............. f R e e e s st r e et e rasesartaetarraesaneatinresnsenbessresersnnensed
{(stanowisko stuzbowe)
legitymujaca/ego sie dowodem osobistym o numetrze ........ et en ool

X

*

b) e e e e e cevveresinsind

(podnitol gospodarezy lub osoba fizyezna dzialajgca na zlecenie w formie wiowy eywilno—prawnef)

do przeprowadzenia kontroli ............ e ror Wittt

Emavsssnesatsnuy R T R T R R T YRR TR R T LR P T R TR P PR P TYY PREEERA T b ERdir e e rennnitn ARsrverssdbuindIranens
------------- L
Cuidderresuneenitenan BT AETAAI b bad iRt seaNaisE R P T PR PP PR T Y AREARAA iR Tt s AR ann FRAVEERAbabEEn T

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dzialan kontrolnych i orientacyjny termin ich zakon-
czenia; .......... r e P s RN
/% —wypelni¢ wilasciwe

-------------- LR TR R RN

(podpis wéjta lub kierownika jednostki)




