ZARZADZENIE NR 10/2016
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 21 stycznia 2016 r.

w sprawie zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bakalarzewo oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Bakalarzewo

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz.1515 z
pézn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

Rozdzial 1.
Zasady kontroli zarzadczej - postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Ustalam nastepujace zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadzczej w Urzedzie Gminy
Bakatarzewo oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Bakatarzewo.

2. Kontrola zarzadcza stanowi ogo6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan,
okreslonych w szczegdlnosci w dokumentach strategicznych oraz w budzecie Gminy Bakatarzewo w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. 1. Wojt, Sekretarz, Skarbnik Gminy oraz kierownicy komoérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy
Bakatarzewo, zwani dalej osobami kierujacymi, ponosza odpowiedzialno$¢ za ogét dziatan podejmowanych w celu
nadzorowania i kontrolowania operacji w kierowanych przez nich komérkach w sposéb dajacy zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych im stanowisk pracy pozostajg w zgodzie z przepisami prawa oraz zasadami przyjetymi w
Urzedzie Gminy Bakatarzewo (procedurami);

2) zasoby sa zuzywane oszczednie i w sposob przynoszacy pozytek, a jakosci ustug nadano odpowiednig range;
3) plany dziatalnosci komorek organizacyjnych, programy, zamierzenia i cele sg osiggane;

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy tez na zewnatrz sg doktadne, wiarygone i
aktualne;

5) zasoby komorek organizacyjnych (wlaczajac w to pracownikow, systemy, dane/informacje) sa dostatecznie
zabezpieczone (nadzorowane);

6) ryzyka zwiazane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciaglej poprawy
procesow.

2. Na koordynatora kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem powotuje Sekretarza Gminy, ktory w
imieniu Wojta Gminy Bakatarzewo sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Bakatarzewo oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Bakatarzewo, a takze jest odpowiedzialny za
gromadzenie i archiwizacje dokumentow dotyczacych kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.

§ 3. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralna czg¢scia ogdlnego procesu
zarzadzania dziataniami. W zwiazku z tym do obowiazkow o0sob kierujacych nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.) zwigzanego z konkretnym
obszarem dziatan;

2) udziat w czynnosciach opracowania zasad (polityki), planow, standardow dziatan, systemow i innych $rodkow,
aby zminimalizowa¢, ograniczy¢ lub usuna¢ ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym zagrozeniem;

3) wprowadzenie praktyczne procesow (lub narzedzi, procedur) nadzorowania i kontrolowania, ktére zachecajg i
wymagaja od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkow w taki sposob, aby osiagnac¢ cele
kontroli zarzadczej;

4) zapewni¢ skuteczno$¢ wykonywania kontroli zarzadczej i dba¢ o ciagla poprawe realizowanych przez siebie
procesow.

§ 4. Do zadan kontrolujacych nalezy zaliczy¢ m.in. sprawdzenie:
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1) zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi (legalno$c);
2) doboru srodkow, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych zadan;

3) prawidtowosci i efektywnosci przyjetych kierunkow dziatania;

4) sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalne;;

5) majace na celu ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidtowosci, a takze osob za nie
odpowiedzialnych.

§ 5. 1. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Woéjta moga rowniez wykonywac:
1) Sekretarz Gminy;
2) Skarbnik Gminy;
3) inni pracownicy Urzedu;
4) podmioty zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) , ktore zawodowo prowadzg dziatania kontrolne lub audytowe.

2. Kontroli funkcjonalnej wstepnej, biezacej lub koncowej (nastepczej) w Urzedzie Gminy Bakalarzewo mozna
dokona¢ na podstawie upowaznienia zawartego w planie kontroli na dany rok.

3. Kontroli instytucjonalnej mozna dokona¢ wylacznie na podstawie odrgbnego upowaznienia.
4. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 6. Roczny plan kontroli opracowywany jest w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 7. Kontrolujacy ma prawo do:
1) wolnego wstepu do pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowane;;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpisow 1 wyciagow
z tych dokumentow;

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli;
4) uzyskiwania od pracownikow jednostki konrolowanej wyjasnien (ustnych i pisemnych).
§ 8. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot.
2. Wzo6r protokotu stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
3. Protokot o ktorym mowa w ust. 2 otrzymuja kontrolowany, kontrolujacy, Wajt i/lub bezposredni przetozony.

Rozdzial 2.
Zarzadzanie ryzykiem
§ 9. 1. Wojt Gminy Bakalarzewo przygotuje i wdrozy procedury zarzadzania ryzykiem, okreslone odrgbnym
zarzadzeniem.

Rozdzial 3.
Kontrola w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

§ 10. Wystepuja dwie formy kontroli w Urzgdzie Gminy Bakatarzewo:
1) samokontrola;
2) kontrola funkcjonalna.
Samokontrola

§ 11. 1. Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania wlasnej
pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Bakatarzewo
oraz obowigzkow wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

2. W zakresie obowigzkow samokontroli wykonywana jest kontrola wstgpna w toku codziennego dziatania.
Obejmuje ona obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztéw i wydatkéw, badania
prawidtowosci projektow umow i plandw, zlecen, zamdwien i roéznych innych dokumentow skutkujacych
powstaniem zobowigzan.
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3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych przedsigewzigc
oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencji, itp. dokonujacy samokontroli powinien:

1) przedsiewzig¢ niezbedne dziatania w celu usuni¢cia nieprawidtowosci;

2) poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, w sytuacji gdy nieprawidtowosci te wplyna
lub wplynely w sposéb negatywny na dzialalno§¢ Urzedu Gminy Bakatarzewo, np. spowodowaly lub
spowoduja znaczace straty, znieksztatcity lub znieksztalcg dane dotyczace sytuacji finansowej, itp.

4. Obowigzkiem przetozonego, ktéry zostal poinformowany o faktach o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, jest
podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

Kontrola funkcjonalna
§ 12. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez osoby wskazane w planie kontroli jako upowaznione.

§ 13. 1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych proceséw, zasztosci, zdarzen gospodarczych - realizacja
kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1) wstepnej;
2) biezacej (sterujacej);
3) koncowej (nastepcze;j);
2. Kontroli funkcjonalnej podlegaja wszystkie obszary dziatalno$ci Urzedu Gminy Bakatarzewo.

§ 14. 1. Kontrola wstgpna polega na kontroli decyzji i operacji zamierzonych. Celem kontroli wstgpnej jest
zapobieganie dzialaniom niepozadanym, przy uwzglednieniu zasad celowos$ci, legalnosci i gospodarno$ci
podejmowanych decyzji.

§ 15. 1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnos$ci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania
dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidlowy przebieg i jest zgodne z ustalonymi uregulowaniami (np.
wskaznikami planu finansowego, limitami wydatkoéw, normami zuzycia np. opatu, paliwa, przepisami, zasadami
racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

2. Kontroli biezacej podlegaja rowniez wszystkie zasoby Gminy Bakatarzewo.

§ 16. 1. Kontrola nastgpcza (koncowa) polega na badaniu przedsigwzie¢ i operacji juz zrealizowanych oraz
zwigzanych z nimi dokumentow.

2. Do zadan kontroli koncowej w szczegdlnosci nalezy:
1) analizowanie, badanie uzyskanych efektow dzialania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami;

2) badanie sprawno$ci dzialania operacyjnego - m.in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegl zgodnie z
zatozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas procesu (zadania, operacji, przedsigwzigcia) zostaly
wyeliminowane wcze$niej zauwazone zjawiska negatywne (odbiegajace od przyjetych norm) oraz czy
wczesdniej wykonane kontrole zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny;

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktorym etapie dziatlan operacyjnych nalezy zmieni¢, aby
osiagna¢ zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koncowej, ktéra ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnosci pokontrolne,
majace na celu:

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn 1 skutkoéw oraz zapobieganie
wystepowaniu ich w przysziosci;

2) usprawnienie badanej dziatalno$ci przez wyeliminowanie z proceséw ujawnionych nieprawidlowosci; takze w
wypadku strat, razacych nieprawidlowosci lub powtarzajacych si¢ zaniedban,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

§ 17. 1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa, osoba kontrolujgca obowigzana jest do:

1) zabezpieczenia dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu;
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2) bezzwtocznego powiadomienia na pismie Wojta i/lub bezposredniego przetozonego.
2. Wojt po zapoznaniu si¢ z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne dziatania.

Rozdzial 4.
Kontrola instytucjonalna jednostek organizacyjnych Gminy Bakalarzewo

§ 18. 1. Wojt Gminy Bakatarzewo kontroluje jednostki organizacyjne Gminy Bakatarzewo zgodnie z zasadami
okreslonymi jak dla kontroli funkcjonalnej w Urzgdzie Gminy Bakatarzewo.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 19. W terminie do 31 stycznia kazdego roku Wojt, Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych podpisuja o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, zgodnie z zatgcznikiem nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 20. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Bakatarzewo do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego
zarzadzenia.

§ 21. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2013 Wojta Gminy Bakatarzewo z dnia 10 stycznia 2013 r. w sprawie
ustanowienia pelmomocnika do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bakatarzewo i
Zarzadzenie Nr 8/2013 Wojta Gminy Bakatarzewo z dnia 11 stycznia 2013 r. w sprawie okreslenia organizacji i
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Bakatarzewo.

§ 22. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2016
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 21 stycznia 2016 r.

Upowaznienie Nr ......
1. Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Wojta Nr ............ z dnia ............. W SPIAWIC ..veeeeveeerereerereenieenns
1) upowazniam pracownikow:
a) Imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko STUZDOWE .........c.ccocviiiiiiiiiiiiieciiccee e *
b) Imie i nazwisko pracownika, stanowisko STUZDOWE.........c.cccuerviriiiiieiiiciecicce e *
¢) Imie i nazwisko pracownika, stanowisko STUZDOWE ..........ccccvecviriieriieniieiieiieieeceeee e *

2) upowazniam podmiot gospodarczy lub osobg fizyczna dziatajaca na zlecenie o nazwie/imieniu i
DAZWISKUL ..ottt ettt sttt sh et e bbbt ese e bt e bt e et et e st e e bt et e bt sheese e a e b e eee et et aeennennes

2. Upowaznienie dotyczy kontroli przeprowadzanej w (poda¢ pelng nazwe jednostki i/lub stanowiska
POAIEZAJACEE0 KONITOLT) ...oviiiiiieiieie ettt ettt ettt et et et et ettt et e enteenbeenbeenbeenseenseenseenseenns

3. ZAKTES KOMITOLL: oottt ettt e e et e e e e e ae s e e e s aaeaaeeaeseseseseseseeeeeaaanens

4. Termin rozpoczecia przeprowadzania dziatan kontrolnych 1 orientacyjny termin ich zakonczenia:

(podpis i piecze¢ Wojta)

* wypetni¢ wlasciwe
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 10/2016
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 21 stycznia 2016 r.

Protokot z kontroli sporzadzony w dniu...................

. Termin przeprowadzenia Kontroli: ..........c.ccceeviieiiiiiniieniieciiecee e
 KONETOIUJACY: evieevieeiieieee ettt ettt b e esraebeese s
- KONTOIOWANY: ...viiiiiieieiee e

L ZAKTES KONITOI: woiiiiiiiiiiieeeeeeeeee ettt aaaaaaaes

wm A~ W N =

. Zestawienie przedstawionych przez pracownika dokumentoéw oraz akt:

6
T ZAlBCENIAT ...ttt
8
9

11. Podpis KOntroloWan@go: .........c.cccuerverieriereeseeniesreseeseaesseeseeesenessnessnensees

12. DO WIAAOMIOSCI: wvvvveiiiiieeiiieeee ettt ettt e e e e e e e e e e e e e eaaaeree e s e s nnraneeas
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Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 10/2016
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 21 stycznia 2016 r.

OSWIADCZENIE
o stanie kontroli zarzadczej za rok ...........

(obszar odpowiedzialno$ci)
Podpisujac niniejsza deklaracje, oswiadczam, iz:

1) wraz z pracownikami przestrzegamy polityki Urzedu dotyczacej zarzadzania ryzykiem w zakresie, w jakim ma
ona wplyw na pelione przeze mnie obowiazki;

2) zachecam pracownikow do identyfikacji i zarzadzania ryzykiem.
Bakalarzewo, dnia...................

(pieczg¢ imienna i podpis)
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