Zalqcznik Nr |
do Zarzqdzenia nrﬁ /11
Burmistrza Gminy Czempin
z dnia/é lutego 2011 .
ORGANIZACIJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
GMINY W CZEMPINIU 1 JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

GMINY CZEMPIN ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI
§ 1.

Ustalenia niniejsze dotycza;:

1y

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzgdezej w Urzedzie Gminy
w Czempiniu, zwanym dalej ,,Urzedem” i jednostkach organizacyjnych Gminy

Czempin, zwanych dalej ,, jednostkami ,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 2.

Uzyte w niniejszym zataczniku pojecia majq nastepujace znaczenie:

1) kontrola - jest to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego

2)

3)

4)

5)

I poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu
postepowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen
pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze
usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogél
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjgcia dziatania zmierzajacego do
usunigcia nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami
lub instrukcjami;

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany

w kontrolowanej jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji
pracy;

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
Urzgdu w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby postepowanie
pracownikéw bylo zgodne nie tylko z obowigzuj geymi ustawowymi regulacjami

prawnymi, lecz ze standardami kontroli;



6) procedury obowigzujace w Urzedzie nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy je
rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujace]
instrukeji wewnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadas,
stanowigcy dla pracownikdw sposob postepowania, a dla 0s6b kontrolujacych
procedure kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania
zakupu 1 sposobu jego dokonmania — sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo zamowien publicznych),
poprzez przyj¢eie mienia na stan Urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem
formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego ksiegowego lub
skarbnika gminy do zatwierdzenia wyptaty przez burmistrza lub osoby przez
niego upowaznione;

7) procedury finansowe — sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy

o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich

podstawie rozporzadzen wykonawczych;

8) procedury okotofinansowe - sa to procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych regulujacych prace samorzadu.
§ 3.
Kazdy kierownik jednostki zobowiazany jest do opracowania w formie pisemnej
1 statego uaktualniania:
1) procedur finansowych;
2) procedur okotofinansowych.
§ 4.
Wyrézni¢ mozna dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1. I poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadeze) (prowadzonej w kazdej

jednostee sektora finanséw publicznych), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest
kierownik jednostki,
2. 1I poziom - jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego, osoba odpowiedzialna jest burmistrz.

§5.
1. Kontrolg zarzadeza pierwszego poziomu jest kontrola wykonywana przez
kierownikéw poszezegdlnych jednostek.
2 Kontrole zarzadcza sprawowana przez burmistrza w Urzgdzie i jednostkach ( pierwszy
i drugi poziom kontroli zarzadczej ) stanowig réwniez:
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1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK w sytuacji, kiedy prowadzi

dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gtéwnych ksiegowych

jednostek,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach

kierowniczych oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,

4) kontrola wewngtrzna i zewnetrzna, sprawowana przez osoby wymienione w § 12

niniejszego zarzadzenia,

5) samokontrola.

§ 6.

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi sekretarz gminy zwany dalej
.koordynatorem”,

Koordynator w imieniu burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad stanem
kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach.

Zadaniem koordynatora jest analizowanie informacji zarzadezych pochodzgcych
z roznych zrédet ( o ktérych mowa w § 5) o wystepujacych zagrozeniach w
osiagnigeiu celow lub zadan (projektéw) i inicjowanie dziatan korekeyjnych,
korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

Sekretarz gminy jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli
zarzadezej i sprawuje ogolny nadzor nad skutecznoscia dziatania tego systemu i
prawidlowoscia wykorzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych

dziatan kontrolnych.

§7.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosei:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

zgodnosei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami i instrukcjami
wewnetrznyimi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci 1 skutecznosei przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§8.

Kontrola zarzadeza powinna by¢:



1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym
celom kontroli zarzadcze;j,

2) skuteczna ~ to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno sie zakonczy¢
wydaniem zalecen badZ wnioskow pokontrolnych,

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

§ 9.
Podstawowe funkcje kontroli zarzadezej to:

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:

a) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,

- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow;

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan;

2) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,

3) ocenianie prawidtowosci pracy,

4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 10.

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiagniecia zamierzonego celu,

obejmuja:

2) pordwnanie stopnia realizacji podjetych zdan z przyjetymi zatozeniami,

3} ocenianie prawidtowosci pracy,

4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§11.

1. Kontrola zarzadcza zewngtrzna ( w jednostkach ) moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujgca caloksztalt zasadniczych funkeji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; moze by¢ zalecana tylko przez burmistrza,

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

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

4) sprawdzajaca - stosowana do potrzeb, obejmujaca oceneg stopnia realizacji
zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio

prowadzonych kontroli.



Kontrola zarzadcza wewngtrzna obejmuje zakres wskazany w ust. 1, a dotyczy
Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.
Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek mozna taczy¢

zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§12.
Kontrolg zarzadczg zewnetrzng i wewngtrzng sprawowang przez burmistrza wykonywaé
mogaq roOwniez:

1) zastepca burmistrza,

2) sekretarz gminy,

3) skarbnik gminy,

4) kierownicy jednostek ( komoérek) organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

5) pracownicy Urzedu na polecenie osob wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po
pisemnym upowaznieniu przez burmistrza lub wyznaczonego przez niego
pracownika,

6) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez burmistrza gminy, ktére zawodowo
prowadza dzialania kontrolne lub audytowe.

§ 13.

1. W Urzgdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez burmistrza.

3. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez burmistrza poprzez
dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

4. Po zakorniczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji planu
kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez burmistrza i zamieszczeniu
w BIP.

§ 14.

1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja
przeprowadzi¢ opracowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmnie;j;

1) temat kontroli,

2) cel kontroli,



3) okres objety kontrola,

4) okres trwania badania.

§ 15.

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.

2. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 14 dni od dnia zakoniczenia
kontroli,

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu
1 ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia notatki stuzbowe;.

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

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen
pokontrolnych, oprocz osoby kontrolujacej 1 kierownika jednostki kontrolowane;j
protokét przedkiada si¢ do podpisu burmistrzowi lub osobie przez niego
upowazniongj. Protokét traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie
pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu.

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

8. Odmowa podpisania protokotu przez kicrownika jednostki kontrolowanej nie
stanowl przeszkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujace i nie
wytrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie
podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (Jub komérki organizacyjnej urzedu)
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni,
wykonac zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ burmistrza
o podjetych dziataniach. W informacji winien odniesé sig takze do
sformutowanych uwag i wnioskow pokontrolnych majacych usprawnic
funkcjonowanie jednostki (komdrki organizacyjne;j).

§ 16.
Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:
[) peine brzmienie jednostki kontrolowane;j,

2) okres prowadzenia kontroli



3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole
oraz analogicznie dane pracownikdéw udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia z przebiegu kontroli,

6) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,

7) wzmiankg o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci

8) wyszczegdblnienie zatacznikow,

9) okreslenie ilodci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

10) miejsce 1 dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujacych,
kierownika jednostki kontrolowanej oraz burmistrza — na zasadach w § 15
ust. 5.

§17.
Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1} tryb roboczy — kiedy wstgpnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie
uchybien, bledéw, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza sie
wiedy notatke stuzbowg dokumentujaes przeprowadzenie kontroli;

2) tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bleddw i naduzy¢
w celu ewentualnego powiadomienia zewngtrznych organdw kontroli
instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje
sie na zasadach kontroli instytucjonalne;j.

§ 18.

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.

2. Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki
organizacyjne gminy.

§ 19.
Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstgpnej celowoscel zaciggania zobowigzan finansowych

1 dokonywania wydatkéow,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkdw publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych

procesow, o ktdrych mowa w pkt. 2.



§ 20.
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole
instytucjonalne,
3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie i innej jednosice
finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),
4) analizy wnioskow jednostek podlegtych i nadzorowanych przez burmistrza
o zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie plandw
finansowo-rzeczowych,
5) otrzymanych dotacji o roznym charakterze (kontrola prawidtowosei
wykorzystania otrzymanej dotacji).
2. Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego
Urzedu.
§ 21.
Kontrolg nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo-
kontrolnych poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy we wszystkich fazach
dziatalnosci jednostki, w formie:
1) kontroli wstepnej,
2) kontroli biezace;j,
3) kontroli nastgpcze;.
§22.
Kontrola wstgpna - polega na badaniu czynnoscei i operacji w toku ich wykonywania
w celu sprawdzenia prawidtowego ich przebiegu. Kontrole tq sprawuja kierownicy
referatéw, skarbnik gminy oraz poszczegélni kierownicy jednostek organizacyjnych lub
pracownicy przez nich upowaznieni. Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim
sprawdzenie projektéw uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan.
§ 23.
Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to

przebiega prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



§ 24,
Kontrola nast¢pcza — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci
juz dokonane. Z analizy tych dokumentow winno wynikaé, czy dotychczasowa
dziatalnos¢ jednostki przebiegala prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

§ 25.
1.Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajaca sie wedtug
scisle okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli.
2. Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogoélne, wewnetrznie zgodne, zasady
lub kryteria postgpowania kontrolnego. Nalezy do nich zaliczy¢:

1) kryterium legalnosci — oznacza zbadanie zgodno$ci dziatania urzedu i jednostki
Z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) kryterium gospodarnosci — pozwala na oceng czy Urzad i jednostki dokonuja,
wydatkowania Srodkéw publicznych oszezednie, wydajnie i efektywnie oraz czy
s zgodne z zasadami gospodarki finansowe] okreslonej w ustawie o finansach
publicznych;

3) kryterium celowosci — polega na zbadaniu zgodno$ci operacji gospodarczych
z ustalonymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonego planu finansowego;

4) kryterium rzetelnosci — dotyczy zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym;

5) kryterium zgodnosci z planem i harmonogramem — oznacza zbadanie, czy
zobowigzania wynikajace z zawartych uméw czy porozumief maja pokrycie
w planie finansowym i harmonogramic wydatkéw budzetowych.

§ 26.

I. W przypadku wymagajacych specjalnych kwalifikacji, burmistrz moze powolaé
rzeczoznawce, bieglego rewidenta, audytora.

2. Rzeczoznawca, biegly rewident, audytor powotany do udzialu w czynnoéciach
kontrolnych, ofrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-
prawnej.

§ 27.
Jezeli w toku kontroli okaze sig, ze poirzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
whasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrécié sie
do burmistrza o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat

w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.
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§ 28.

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub
osoby przez niego upowaznione;j.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy
oraz przepisom o postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice
panistwowa i stuzbowa, obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej.

3. Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objgtych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu
w jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu shizbowego.

§ 29.
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objgci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji publiczne;j.

§ 30.
Wyniki kontroli 1 oceny shuza do:

1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
oraz innych aktéw prawnych i procedur wynikajacych z przepiséw wewnetrznych
w zakresie gromadzenia $rodkéw, realizacji wydatkéow i gospodarowania
mieniem;

2) podjecia dzialan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
oraz zapobiegania powstawaniu ich w przyszltosci;

3) doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogélnie obowigzujacymi przepisami

prawa, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.
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