
Zalqcznik Nr l
do Zarzqtlzenia ,r,J! il I

Burmistrza pminy Czempifi
z dnia/b lutego 20lI r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
GMINY W CZEMPINIU I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

GMINY CZEMPIN ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

$  1 .

Ustalenia niniej s ze doly czq:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zan4dczej w Urzqdzie Gminy
w Czempiniu, ziwanym dalej ,,Urzgdem,,i jednostkach organizacyjnych Gminy
Czempin, zwanych dalej ,, jednostkami ,',

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarz4dczej.

$2 .
UZyte w niniej szyrn zalqcznikLt pojEcia maj4 nastEpuj qce znaczerue:

1) kontrola -jest to czynnosi polegaj4ca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i por6wnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu
postgpowania (procedurach), oraz sfonnulowaniu wniosk6w i zaleceri
pokontrolnych maj 4cych na celu zlikwidowanie nieprawidlowo jci, a takZe
usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrola zarz4dcza - w jednostkach sektora finans6w pubricznych stanowi o96l
dzialari podejmowanych dla zapewnienia realizacji cel6w i zadari w spos6b
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy;

3) zalecenie pokonholne -jest to polecenie podjgcia dzialania zmierzaj4cego do
usuniEcia nieprawidlowoSci, niezgodnoSci z normami prawnymi, regulaminami
lub instrukcjami;

4) wniosek pokontrolny jest to propozycja wprowadzenia zmiany
w kontrolowanej jednostce, maj4ca na celu usprawnienie lub poprawE organizacji
pracy;

5) pojEcie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
Urzpdu w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie
pracownik6w bylo zgodne nie tylko z obowi4zuj4cymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz ze standardami kontroli:



6) procedury obowi4zui4ce w Urzgdzie nazywa siq procedurami kontroli. Nale2v ie
rozumiei w dwojakim znaczeniu,:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiqzuj4cej

instrukcji wewngtrznej lub regulaminie) spos6b rearizacji okreslonych zadan,

stanowi4cy dla pracownik6w spos6b postgpowania, a dla os6b kontroluiacvch

procedurg kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiqgowego od celowoici dokonania

zakupu i sposobu jego dokonania _ sprawdzenie pod wzglEdem

merytorycznym (zastosowany tryb ustawy prawo zam6wieri publicznych),

poprzez przyjpcie mienia na stan Urzgdu, sprawdzenie dowodu pod wzglEdem

formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gl6wnego ksiEgowego lub

skarbnika gminy do zatwierdzenia *yplaty przez burmistrza rub osoby przez

niego upowa2nione;

7) procedury finansowe - se to procedury wynikaj4ce bezpo6rednio z ustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich
podstawie r ozp orz4dzef wykonawczych ;

8) procedury okolofinansowe - s4 to procedury wskazane w innych niz finansowe

aktach prawnych regulujqcych pracE samorz4du.

s 3.
Kazdy kierownik jednostki zobowi4zany jest do opracowania w formie pisemnej
i stalego uaktualniania:

1) procedurfinansowych,

2) procedurokolofinansowych.

$4 .
Wyr6zni6 moZna dwa poziomy kontroli zan4dczej:

i. I poziom -jest to podstawowy poziom kontroli zarz4dczej (prowadzonej w kazdej
jednostce sektora finans6w publicznych), zajej funkcjonowanie odpowiedzialny jest
kierownik jednostki,

2. II poziom -jest to kontrola zar zqdcza rcarizowana na poziomie jednostki samorz4du
terytorialnego, osob4 odpowiedzialn4 jest burmistrz.

$5 .
1. Kontrol4 zarz4dczq pierwszego poziomu jest kontrola wykonywa na przez
kierownik6w poszcze96lnych jednostek.

2.Kontrolg zarzqdczqsprawowanEprzez burmistrza w Urzgdzie i jednostkach ( pierwszy
i drugi poziom kontroli zarz4dczej ) stanowi4 r6wnie2:



1) kontrola instytucjonalna realiz owana przez RIO oraz NIK w sy.tuacji, kiedy prowadzi

dzialania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana ptzez skarbnika gminy oraz gl6wnych ksiEgowych

jednostek,

3) kontrola funkcj onalna sprawowana przez osoby znajduj4ce sip na stanowiskach

kierowniczych oraz pracownik6w Wznaczonych do realizacji powierzonych zadal,

4) kontrola wewnQtrzna i zewngtrzna, sprawowana pzez osoby wymienione w 6 12

niniej szego zarzEdzenia,

5) samokontrola.

{ 6 .

1. KoordynacjE kontroli zarz4dczej prowadzi seketarz gminy zwany dalej

,,koordynatorem".

2. Koordynator w imieniu burmistrza sprawuje bezpoSredni nadz6r nad stanem

kontroli zarz4dc zej w UrzEdzie oraz jednostkach.

3. Zadaniem koordynatora jest analizowanie informacji zazqdczych pochodz4cych

z r62nych 2r6del ( o kt6rych mowa w $ 5 ) o wystgpuj 4cych zagro2eniach w

osi4gniEciu cel6w lub zadari (projekt6w) i inicjowanie dzialari korekcyjnych,

koryguj 4cych, naprawczych b4d2 wspomagaj4cych.

4. Sekretarz gminy jako koordynator kontr oli zanqdczq organizuje system kontroli

zarz4dczej i sprawuje og6lny nadz6r nad skutecznoSci4 dzialania tego systemu i

prawidlowoSciE wykorzystywania sygnal6w pochodz4cych z prowadzonych

dzialaf kontrolnych.

$7.
Celem kontroli zarz4dczej jest zapewnienie w szczeg6lnoSci:

1) zgodnoSci dzialalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami i instrukcjami

wewnQtrznyml,

2) skutecznoSci i efektywnoSci dzialania,

3) wiarygodno6ci sprawozdari,

4) ochrony zasob6w,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postEpowania,

6) efektywnoSci i skutecznoSci przeplywu informacji,

7 ) zarz4dzania ry zykiem.

KonIrola zarz4dcza powinna byi:

$8.



1 ) adekwatna - to znaczy zgodna z zasaduti okre6lonymi w obowi4zuj 4cych aktach

prawnych oraz z niniejsz1nn regulaminem, dokladnie odpowiadaj4ca zalozonym

cef om konrro I i zar z4dczej -

2) skuteczna - to znaczy, Ze postEpowanie kontrolne powinno sig zakofczy6

wydaniem zalecefi bqd2 wniosk6w pokontrolnych,

3) efekty"*'na - to znaczy, Ze kontrola ta powinna powodowai osi4ganie zalo2onych

cel6w.

$e.
Podstawowe funkcje kontroli zarzqdczej to:

l) sprawdzanie czy wydatki publiczne s4 dokonywane:

a) w spos6b celowy i oszczEdny, z zachowanjem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych nak1ad6w,

- optymalnego doboru metod i Srodk6w sluZ4cych osi4gniEciu zalo2onych cel6w;

b) w spos6b umo2liwiaj4cy terminow4 realizacjg zadan,

c) w wysokoSci i terminach wynikaj 4cych z wczeSniej zaciryniptych zobowi4Tan;

2) por6wnaniu stopnia realizacji podjEtych zadan z przyjgtymi zalo4eniami,

3) ocenianie prawidloworici pracy.

4) wydawanie zaleceh i wniosk6w pokontrolnvch.

$10
Etapy postQpowania kontrolnego, niezbpdne do osi4gniqcia zamierzonego celu,

obejmuj4

2) por6wnanie stopnia realizacji podj Etych zdan z przyjptymi zalo2eniami,

3) ocen ianie prawidlowoSci pracy,

4) wydawanie zalecei i wniosk6w pokontrolnvch.

$ 11 .

1. Kontrola zarzqdcza zewnptzna ( w jednostkach ) moze byi prowadzonajako:

1) kompleksowa - obejmui4ca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; moZe by( zalecana tylko przez burmistrza,

2) problemowa - obejmujqca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku

kontrolowanych j ednostkach,

3) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikai4ca z bieZ4cej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w r6Znych kiemnkach,

4) sprawdzaj 4ca - stosowana do potrzeb, obejmuj4ca oceng stopnia r ealizacji
zaleceh i wniosk6w pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli.



2. Kontrola zatzqdcza wewnEtrzna obejmuje zakres wskazany w ust. 1, a dotyczy

Urzpd:l, z zastrze2eniem ust. 3.

3. Przy analizowaniu koszt6w funkcjonowania wszystkich jednostek mo2nalqczy6

zakres kontroli wewngtrznej i zewnptrznej.

$12
KontrolE zarz4dczqzewnQtrzn4 i wewnghzng sprav/owan4 przez burmistrza wykonywa6
nnco rA-. -  i^ i .

1) zastqpca burmistrza,

2) seketarz gminy,

3) skarbnik gminy,

4) kierownicy jednostek ( kom6rek) organizacyjnych zgodnie z wlaSciwoSci4

5) pracownicy Urzgdu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po

pisemnym upowaZnieniu przez bwmistrza lub wyznaczonego przez niego

pracownika,

6) podmioty zewnetrzne (r6wnieZ osoby fizyczne) na zasadzre zawarcia umowy

cywilnoprawnej, upowaZnione do tego przez burmistrza gminy, kt6re zawodowo

ptowadzEdzialania kontrolne lub audltowe.

s 13.
1. W Urzpdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawieraj4cy planowane

czynnoSci kontrolne.

2. Plan kontroli zatwierdzany j est przezbtxmistrza.

3. Plan kontroli moze bye w ka2dym czasie zmteniony przez burmistrza poprzez

dodanie innych, wynikaj4cych z bie24cych potrzeb czyn:ro5ci.

4. Po zakoficzeniu roku kalendarzowego sporz4dza siE informacjg o realizacji planu

kontroli, kt6ra podlega zatwierdzeniu przez burmistrza i zamieszczeniu

W BIP.

$  14 .

1. Przed przyst4pieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majqcyj4

przeprowadzi(, opracowuj4 tezy dotycz4ce kontroli, zawieraj 4ce co najmniej:

I ) temat kontroli,

2) cel kontroli,



3) okres objgty kontrol4

4) okres trwania badania.

s 1s.
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nale2y udokumentowa6 w postaci protokolu

pokontrolnego.

2. Protokol z kontroli winien byi sporz4dzony w ci4gu 14 dni od dnia zakonczenia

kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, moZna odst4pii od sporz4dzenia protokolu

i ograniczy(, siE do sporz4dzenia notatki sluZbowej.

4. Je2eli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnojci

kontrolowanej j ednostki, nale?y sporzqdzii zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wniosk6w b4d2 zalecen

pokontrolnych, opr6cz osoby kontrolui4cej i kierownika jednostki kontrolowanej

protok6l przedklada sig do podpisu burmistrzowi lub osobie przez niego

upowaZnionej. Protok6l traktowany jest w tym pr4padku jako wyst4pienie

pokontrolne.

6. Kopie protokolu wydaje sip wszystkim zainteresowanym wymienionym

w protokole. Fakt odbioru powimi oni potwierdzii poprzez zlozenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moZe odrn6wii podpisania protokolu,

skladaj4c pisemne wyja6nienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie

stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez osoby konholuj4ce i nie

wytrzymuje toku dalszych czynnoSci kontrolnych. Informacj g o odmowie

podpisania i jej przyczynach zamieszcza siE w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub kom6rki organizacyjnej urzpdu)

zobowi4zanyjest niezwlocznie, nie p6zniej j ednak niz w terminie 30 dni,

wykonai zalecenia pokontrolne, jak r6wnieZ pisemnie powiadomii burmistrza

o podjgtych dzialaniach. W informacji winien odnie6i sig takze do

sformulowanych uwag i wniosk6w pokontrolnych maj4cych usprawnii

funkcj onowanie j ednostki (kom6rki organizacyjnej).

$16

Protok6l z kontroli powinien zawierai co najmniej:

1) pelne brzmienie jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli



3) imiE i nazwisko oraz stanowisko sluZbowe przeprowadzaj4cego kontrolq

oraz analogicznie dane pracownik6w udzielaj4cych wyja3nieri,

4) okreSlenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia z przebiegu kontroli,

6) okre6lenie wydanych w toku kontroli wniosk6w i zaleceh,

7) wzmiankE o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezefi i wyj aSnien do treSci

8) wyszczeg6lnienie zal4cznik6w,

9) okreSlenie ilo6ci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

10) miejsce i datE sporz4dzenia protokolu oraz podpisy os6b kontrolujEcych,

kierownika jednostki kontrolowanej oraz burmistrza na zasadach w Q l5

ust.  5.

$  17 .

Stosuje sig dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy kiedy wstgpnie badamy obszar kontroli. Je2eli nie stwierdzi sig

uchybieri, bl9d6w, nie przechodzi sig do trybu protokolamego. Sporz4dza sig

wtedy notatk? sluZbow4 dokumentuj4c4 przeprowadzenie kontroli;

2) tryb protokolarny - stosuje siq w przypadku stwierdzenia blEd6w i naduZy6

w celu ewentualnego powiadomienia zewnEtrznych organ6w kontroli

instyucj onalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli ijej udokumentowanie realizuje

siE na zasadach kontroli instltucjonalnej.

$  18

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z element6w kontroli zarzqd,czej.

2. Kontroli finansowej podlegaj4 nieposiadaj4ce osobowoSci prawnej jednostki

organizacyjne gminy.

$le
Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstgpnej celowoici zaciryania zobowi4zari finansowych

i dokonywania wydatk6w,

2) badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakesie

dotyczqcym proces6w pobierania i gromadzenia Srodk6w publicznych, zaci4gania

zobowi4zafr finansowych i dokonywania wydatk6w ze Srodk6w publicznych,

udzielania zam6wien publicznych oraz zwrotu drodk6w publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotycz4cych

proces6w, o kt6rych mowa w pkt. 2.



$ 20.

1. Podstawowe kl.teria doboru do kontroli finansowej ustala sig na podstawie:

l) malizy sprawozdari okresowych,

2) analizy wniosk6w i zaleceri pokontrolnych wydanych przez kontrole

instltucj onalne,

3) koniecznoSci przeprowadzenia kontroli krzyZowej (w UrzEdzie i innej jednostce

finansowanej albo dofinansowywanej z budZetu gminy),

4) analizy wniosk6w jednostek podleglych i nadzorowanych przez burmistrza

o zwiEkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie plan6w

finansowo-rzeczowych,

5) otrzymanych dotacji o r62nym charakterze (kontrola prawidlowo5ci

wykorzystania otrzymanej dotacji).

2. Innych informacji zarzqdczych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego

Urzgdu.

s 21.
Kontrolg nale?y prowadzii odpowiednio do ustalonych obowi4zk6w nadzorczo-

kontrolnych poszczeg6lnych referat6w i stanowisk pracy we wszystkich fazach

dzialalnoSci jednostki. w formie:

1) kontroli wstEpnej,

2) kontroli bieZ4cej,

3) kontroli nastqpczej.

522.
Kontrola wstgpna - polega na badaniu czynnoSci i operacj i w toku ich wykonywania

w celu sprawdzenia prawidlowego ich przebiegu. Kontrolg t4 sprawujq kierownicy

referat6w, skarbnik gminy oraz poszczeg6lni kierownicy j ednostek organizacyjnych lub

pracownicy przez nich upowaznieni. Kontrola wstQpna obejmuje przede wszystkim

sprawdzenie projekt6w um6w, porozumieri i innych dokument6w powoduj4cych

powstanie zobowtqzaf .

$ 23.

Kontrola bieZ4ca - polega na sprawdzeniu czyruro6ci i wszeikiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonyr,vanie to

przebiega prawidlowo i zgodnie z obowi4zujqcymi przepisamr.

9



s 24.
Kontrola nastepcza dotyczy sprawdzenia dokument6w odzwierciedlaj 4cych czynnodci

juZ dokonane. Z analizy tych dokument6w winno wynika6, czy dotychczasowa

dzialalno66 jednostki przebiegala prawidlowo i zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami

pfawa.

$ 2s.
l.KaZde postEpowanie kontrolne jest czynnoSci4 powtarzaln4 odbywaj4cq sig wedlug

SciSle okreSlonych kryteri6w w zaleZnoSci od rodzaju kontroli.

2. Dla wszystkich czynnoSci kontrolnych przyjEto o96lne, wewngtrznie zgodne, zasady

lub kryteria postQpowania kontrolnego. NaleZy do nich zaliczyc:

1) kry.terium legalnoSci - oznacza zbadanie zgodnoSci dzialania urzEdu i jednostki

z obowi4zuj4cymi przepisami prawa:

2) kryterium gospodarnoSci pozwala na ocenE czy Urz4d i jednostki dokonuj4

wydatkowania Srodk6w publicznych oszczgdnie, wydajnie i efektywnie oraz czy

s4 zgodne z zasadami gospodarki finansowej okredlonej w ustawie o finansach

publicznych;

3) kryterium celowo6ci - polega na zbadaniu zgodno5ci operacji gospodarczych

z ustalonymi celami, wynikaj 4c ymi z zatutierdzonego planu finansowego;

4) kyterium rzetelnoSci - dotyczy zgodnoSci dokumentacj i i stwierdzeri ze stanem

faktycznym;

5) kr1'terium zgodnoSci z planem i harmonogramem - oznacza zbadanie, czy

zobowi4zania wynikaj4ce z zawarlych um6w czy porozumieri maj4pokrycie

w planie finansowym i harmonogramie wydatk6w budzetowych.

$26
1. W przypadku wymagaj4cych specjalnych kwalifikacji, burmistrz moZe powola6

rzeczozuawee, bieglego rewidenta, audytora.

2. Rzeczoznawca, biegly rewident, audytor powolany do udzialu w czynnosciach

kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikaj4ce z podpisanej umowy cywilno-

prawnej.

I 27 .

JeZeli w toku kontroli okaze siQ, Ze potrzebne jest zbadanie zagadnieh naleZ4cych do

wla6ciwoSci rzeczoweJ organu kontroli specjalistycznej, kontrolujqcy moZe zwr6cii sig

do burmistrza o sporzedzenie wniosku do tego organu czy instl.tucj i o udzial

w czymo5ciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

10



'  
$28 .

1 . Kontroluj qcy j est uprawniony do wstEpu oraz poruszania sig na terenie j ednostki

kontrolowanej na podstawie upowaunienia podpisanego przez burmistrza lub

osoby przez niego upowa2nionej.

2. Kontroluj4cy podlega przepisom o bezpieczeristwie i higienie pracy

oraz przepisom o postQpowaniu z wiadomodciami zawieraj4cymi tajemnicg

paristwow4 i sluZbow4 obowiq,zuj 4cymi w j ednostce kontrolowanej .

3. Kontroluj4cy, w zwi4zku z wykony.waniem czynno6ci objgtych upowzr:Znieniem

do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiqzku potwierdzania pobytu

w jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu sluZbowego.

$ 2e.
Pracownicy przeprowadzajqcy czynno5ci kontroine winni by6 objgci systematycznym

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji publicznej.

$  30 .

Wyniki kontroli i oceny sluZ4 do:

1) ustalenia czy nie nast4pilo naruszenie dyscypliny finans6w publicznych

oraz innych akt6w prawnych i procedur wynikaj4cych z przepis6w wewnptrznych

w zakresie gromadzenia Srodk6w, realizacji wydatk6w i gospodarowania

mieniem;

2) podlqcra dzialari w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowo5ci

oraz zapobiegania powstawaniu ich w przyszloSci;

3) doprowadzenia do zgodno5ci postgpowania z og6Lnie obowiqTujqclnni przepisami

prawa, wewnetrzryrni instrukcjami i regulaminami.

7 t


