ZARZADZENIE NR 7572014
WOITA GMINY DRZYCIM
z dia 05 wrzednia 20014 r.

w sprawie okreflenia sposebu prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy
w Drzycimiu i jednostkach organizacyjnych Gminy Drzycim oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 10 ustawy z doia 29 wrzednia 1994 r. o machunkowosci ( Dz U. z 2013,
poz. 330 z p6in. zm.}, ari. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
{Dz.LL. 22013 r, poz. 885 z pdin. zm.) oraz arl. 33 usl. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzidzie gminnym (Dz.U. z 2013, poz. 594 z pdin. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Okresla sig zasady prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy w Drzycimiu jak
i w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Drzyeim: oraz zasady jej koordynacji
stanowigce zataeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. WzoOr upowaznienia do kontroli, wzdr odwindezenia kontrolujacego, wzér protokolu
z kontroli, wzdr wystapienia pokontrolnego oraz inne niezbedne dekumenty kazdorazowo
okresla zarzadzajacy kontrole.

§2
Wykonanie zarzqdzenia powierza si¢ Sckretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy
i Kierownikom jednostek organizacyjnych gminy Drzyeim,

§3
Tract moc obewiazujge: zarzadzenie Nr 42/2006 Wojla Gminy Drzycim z dnia 18 wrzednia
2006 r. w sprawie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Drzycimiu

§4
Zargadzenie wehodzi w zyeie z dniem podjecia.
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Zalgeznik

do Zarzadzenio Nr 752014
Waijta Gminy Drzycim

z dnia 05 wrzesnia 2014 r,

ORGANIZACTIA KONTROLI ZARZADCZET W URZEDLIE
GMINY W DRZYCIMIU [ JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH
GMINY DRZYCIM ORAZ ZASADY JETKOQORDYNACII

§1

Ustalenia ninigjszego regulaming dotycza:

1)

2)

spasobu organizacii i zasad wykonywania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w Drzycimiy, jak
rdwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Dreveim
ustaienia zasad koordynacji kontroli zarzadezej.

§2

Uzyie w ninigjszym regulaminie pojecia majg nastepujigce znaczenie:

1)

3)

4)

8)

7

8)

kontrola — jest to czymnosé polegajaca na sprawdzeniu stanu fakiyvernego ipordwnaniz ze stanem

wymaganym {wyznaczonym) w nommach prawmych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach

tinstrukcjoch  sposobu  postgpowania  (procedurach), omz sformulowaniv  woioskéw  izalecen
pokontrolnych majacych na celu ziikwidowanie nieprawidfowosci, a lakse usprawnienie prac
koatrolowangj jednostki;

kontralg zarzadeza -~ wjednostkach sektora finanséw publicznveh stanowi ogdl  dzialan

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdéw izadan wsposdb zgodny z prawem, efekiywny,

oszczedny 1 terminowy;

informacja zarzadeza - io taka inforinacja (stowna hib pisemna), ktéra ma wplyw na proces

podejmowania decyzji. Moze 1g decyzje powodowad, wymuszaé lub modyfikowad. Nie skupia sie na

sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem ealokszialt pracy urzedu;

audyt wewngérzny - prowadzony wurzgdrie gminy ijednostkach organizacyinych gminy jest

dzialalnosciy niezaleing iobiektywna, ktdrej celem jest wspieranie wdjta ikierownikdw jednosiek

organizacyjaych w realizacji celdw i zadan przez systematyczng eceng kontroli zarzadeze] oraz czynnodci
doradcze;

zalecenie pokontralne — jest to polecenie podijgcla dzinlania zmierzajgeege do  usunigcia

nieprawidtowodci, niezgodnosei z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

whiosek pokontrolny — jest 1o propozycja wprowadzenia zmiany w koatrolowangj jednostce, majaca

na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

pojgcie provedury oznacza lakie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy wrzedu w instrukejach

i regulaminach wewngirznych, aby postgpowanie urzgdnikdw samorzadowych byto zgodne nie iylko

z obowigrujgcymi ustawewymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli;

procedury obowijzujgce wurzgdzie nezywa sig procedurami kontreli. Nalezy je rozumied

w dwojakim zraczeniu;

a) jest to zaprogramewany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujgee] instrukci wewnetrznej lub
regulaminie) sposdéb realizacji okredlonych zadan, stanowigey diz urzgdnikdéw  sposdb
postgpowania, a dia osdb kontrolujacych procedure kontroli (np. regutamin udzielania zaméwien
publicznych, instrukeja kasowa, instrekeja wsprawie zasad zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywanin wydatkdw, instrukcia obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,



wydatkownonia i zwron Srodkdw publicznych),

b} wielopoziomowa konirola dowodu ksiggowege od celowosci dokonania zakupu i sposohu jego
dokenania — sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo
zamowie: publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzgdu, sprawdzenie dowodu pod
wzgigdem formalno-rachunkowym, dekonanie kontroli przez pléwnepo ksiegoweszo lub skabnika
gminy do zaiwierdzenia wyplaty przez wdjta lub osoby przez niego upowasnione (np. instridefa
sporzgdzemia, oblegu, komroli | archivizowania dowediw ksipgowveh, pravigte przez wrzqd zasady
fpolitvkal) racinmkowosel),

9} procedury finansowe — s3 to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych

i z ustawy o rachnkowosei oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

10} procedury okolofinansewe — sj to procedury wskazane winnych niz finansowe akiach prawnych
regubijacych prace samorzadi.

3
Kazdy kierownik jednosiki organizacyjnej Gminy §Drz}-‘cim zobowigzany jest do opracowania w formie
pisemne;j i stalego vaktualniania:
1} procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

4
Kontrolg zarzadezy sprawowang przez wojta w urz¢§zie gminy i jej jednostkach organizacyjnych stanowia
réwniez:

1) kontrola instyfucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, wsytuacji kiedy prowadzi dziatania
kontrolne ra ziecenie organu wykonawezego samerzadu gminy,

2} audyt wewngtrzny, w szezegllnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz wtrakcie czynnodci
doradezych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika pminy oraz gléwnyeh ksiggowych jednostek
organizacyinych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgee sig na stanowiskach kierowniczych oraz
urzednikdw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (mp. nadzdr budowlany, nadedr
inwestorskiy,

3) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikdw gminnych jednostek organizacyinych,

6) kontrola wewngtrzna izewnglrzna, sprawowana przez urzednikéw wymiemionych w§ 13
ninigjszego zarzadzenia,

Ty samokontrola,

§5
. Koordynacje kontroli zarzadeze; prowadzg: skarbnik gminy w zakresie kontroli procedur finansowych i
sekretarz gminy w zakresie kontroli procedur ckolofinansowych, zwmni w dalszej trefci niniejszego
regelaminu koordvnotorami.
2. Koordynatorzy wimieniy wojta sprawuja bezposredni nadzér nad stanem koniroli zarzgdeze
w jednostkach organizacyinych gminy.
§6
1. Awdyt wewngtrzny prowadzony w urzedzie gminy i joj jednostkach organizacyjuych jest dzialalnoscia
niezale?ng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie wdjia 1 kierownikdw jednostek organizacyinych
w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadeze] oraz czynnosci doradeze,
z zastrzedeniem usi. 2.
2. Ocena, o ktdrej mowa wust. I, dotvezy w szezegdlnodel adekwatnosdci, skutecznodel i efektywnodci
kontroli zarzadezei.



Plan awdyiu oraz sprawozdanie zwykonania planu audytu stanowi, udosigpniang na wniosek,
informacjg publiczng w rozumienin ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do infomnacji
publiczne;.

§7
Audytor prowadzicy avdyt wewngirzny prey udziale koordynatora kontrol zarzadcezej dokonuje
okresowej oceny stanu koniroli zarzadezej, z zastrzezeniem ust. 2.
Ocena dokonywana jest na komiec kazdepo roku obrachunkowepo iprzedkladann do akceptacji
wajtowi gminy, 7 zastrzezeniem ust. 3.
Ocena przeprowadzana jest w trakeie odrghnego zadania avdytowego, 2 zastrzeseniem ust, 4.
Informacji publicrmej nie stanowia inne niz wymienione w§ 6 ust. 3 ninigjszege regulaminu
dokumenty wytworzone przez audyiora wewngtrznego w trakeie prowadzeniz audyin wewnetrznego,

58

Celem kontroli zarzadeze] jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)
2}
3
4)
3)
6}
7

zgodnoscl dziatalnesci z przepisami prawa oraz procedurami wewngteznymi;
skutecznodel i efektywnosei dzialania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci preephwi informacii;

zarzagdzania ryzykiem.

§9

Keontrola zarzadeza powinna byé:

1

2}

3)

adekwatna — to znoczy zgodna zzasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych omz
Z niniejszym regulaminem, dokiadnie odpowiadajzca zafozonym celom kontroli zarzadezej,

skuteczna — to znaczy, Ze posigpowanie kontrolne powinno sig zakorfezyf wydaniem zalecen badz
wnioskdw pokonrolnych,

efekiywna — to znaczy, e kontrola ta powinna powodowaé osiapanie zatozonych celow.

§10

Podstawowe funkeje kontroli zarzgdezej to:

1}

2)
3)
9

sprawdzanie czy wydalki publiczne sa dokonywane:
a) w spesdb celowy i oszczgdny, z zechowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efekidw z danyeh nakladiw,
— opiymalnego deborw metod i Srodkdw stuzacych osiggnieciv zatoZzonych celdw;
b} w sposdh umozliwiajacy terminowy realizacje zadan,
c} w wysokodcl i terminach wynikajacych z wezesnie; zoctganietyeh zobowigzan;
pordwnaniu stopnia realizacji podigtych zadan z przyjgtymi zatozeniami,
ocenianie prawidiowosci pracy,
wydawanie zalecen i wnioskdw pokontrolnych.

§H

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagniccia zamierzonego cefu, obejmuja:

1)

2)
3)

4}

porownanie stanu fakivcznego {efektu) z zaloZzeniami oraz ze stanem okreslonym  w nomnach
prawinych, techniczaych, regulaminach i instmkefach postgpowania,

ustalenie nigprawidlowosc,

ustalenie przyezyn nieprawidlowosci (obiektvwnych — aqiezaleznych od dziatania  jednostki
kontrolowane), subiekbrwnych — zaleznych od jej dzialania},

sformulowanie wnioskdw i zalecefn pokontrolnych zmierzajgeych do Hkwidacji nieprawidlowosci,



3}

tud

13

usprawnienia dzialalnodei, osigeniecia lepszych efektow,
omdwienie wynikow kentroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjne;.

g2

Kontrola zarzadeza zewngtrzna {w jednostkach E:rganizacyj n¥ch gminy) moze byé prowadzona jako:

a} koempleksowa — obejmujjea caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowane]
jednostki; moze byé ziecana tyiko przez wijta,

b) problemowa - ebejmujgea wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

¢} doraZna — rewizja, inspekcjn, wyniknjaca z biezqeej pilne] potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w réinych kierenkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do poirzeb, obejmujgca oceng stopnia realizacji ralecen i wnioskdw
pokontrolnych wydanyeh w wyniku uprzednio prowadzonych kentroli;

Kontrola zarzadeza wewngirzna obejmuje znkres wskazany w pkt 1, a dotyczy glownie urzedu gminy,

z zasirzezeniem ust. 3.

Przy analizowaniuv kosztdw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyinych (kosziy energii

elekirycznej, cieplnej, wedy, wywozu nieczystoscl, kosztow sprzatania itp.) mozna czyé zakres

kontroli wewneirzoe] i zewnelrzne.

: §13

Kontralg zarzqdezy zewngtrzng 1 wewngirzng sprawoiwana przez woita wykonywaé moga réwniez:
skarbnik gminy,
sekretarz gminy,

2)
3)
4}
3}

7)

-t"-}-m-\M

L

kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

pracownicy urzgdu na polecenie oséb wymienionych w pkt 1, 2 13, po piseminym upowaznieniu przez
wdjta Jub wyznnczonepo przez niego pracownika,

osoba zatrudniona na stanowisku z elementami kontroli, po pisemnym upowainieniu przez wijta lub
WYZHACZONEED PrZez niego pracownika,

podmioty zewngtrzne (rdwnie2 osoby fizyczne) no zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawnsj,
upowaznione do tepo przez wojla gminy, ktére zawedowo prowadzg dzialania kontrolne lub audyiowe.

14
W urzedrzie opracowywany jest roczny plan %:amroli zawierajacy plancwane czyanosci kentrolne,
z zostizezeniem ust. 2.
Plan kontroli zatwierdzany jest przez wajta.
Plan kentroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
Plan kontroli moze byé wkazdym czasic zmieniony przez wojta poprzez dodanie innych,
wynikajgeych z biezgcych potrzeb czynnosci.
Po zakohczeniv roku kalendarzowepn sporzadza sig informacje o realizacji planu kontroli, ktdra
podlega zatwierdzeniu przez wojta i zamieszezenin w bivletynie informacji publicznej urzedo gminy.
W zwinzku z tym, 2e jest to informacja zarzadeza dla wéjta — tresé protokoldw, notatek uvdostgpniana
jest na wniosek.

13
Przed przystgpieniem do koniroli, pracownik IuE pracownicy majacy jg przeprowadzié opracowujg lezy
dotyczace kontroli, zawierajyce co najmniej:
a} temat kontroli,
by celi zadania koniroli,
c3 okres objety kontrolg,
d) podsiawowe dokumeniy podfegajgce badaniu,
e) okres trwvania badaniz,



L

f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu hontrodi.

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przyzolowuja sig do kontroh
poprzez  zapoznanie sig  zobowiazufgocymi  przepisami  prawnymi  oraz  dnnymi normami
i wyznaczeniami.

16
Przeprowadzone caynnodcel Koniroine nalezy udgkumentuwaf: w poslaci protokelu pokentrolnego.
Protokat z kontroli winien byé sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakoficzenin konlroli.
W przyvpadku brakn uchybie, moina odstapié od sporzgdzenia protokolo i egraniczyé sig do
sporzadzenia notatki stuzbowej,
Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzintalnosel kontrolowanej jednosiki, nalezy
sporzadzid zilecenia pokontrolne.
W prypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskdw badZ zalecen pokontrolnych, oprocz osoby
kontroliace) i kierownika jednostki kontrolowane] protokd! przedkiada sig do podpisu wéjtowi lub
osohie przez niego upowaznionsgi. Protokdd traktowany jest wiyvm praypadku jako wystapienie
pekantrolne,
Kopie protokolu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt odbioru
powinni oni potwierdzi¢ poprzez ziozenie podpisu.
Kierownik jednostki Yonrolowang] moze odmdwié podpisaniz protokelu, skiadafgc pisemne
wyjasnienie przyczye odmowy,
Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolownnej nie stanowi przeszkody do
podpisania protokelu przez osoby kontrolujgee i nie wstreymuje toku dalszych czynnodci kontrolnych.
Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszeza sig w protokole.
Kierownik kontrolowanej jednosiki {lub komdeki arganizacyjnej wrzedu) zobowigzany jest niezwlocznie,
nie pdinigi jednak niz wierminie 30 dni, wykonaé zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie
powiadomié wdjia o pedjetych dzinfaniach. w informacji winien odniedé siz takie do sformutowanych
awag iwnioskow pokontrolnych  majgeyeh  usprawnié funkcjonowanie  Jednosiki  (komorki

organizacyjne; .

§17

Prolokot z kontroli powinien zawierad co najmniej:

1y
2}
3)

4
5}

6)
7)
8)

9)

petnz bramienie nezwy jednostki kontrolowanej,

akres prowadzenia kontroli,

imig inazwiske omz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne dane
pracownikdw ndzielajgeych wyjasnien,

okrestenie przedmiotu koatroli,

tennin poprzedniej kontroli (przeprowadzone] przez kontrolijgcego} istopien realizacji zalecen
pokantrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

ekreslenie wydanych w toku kontroli woioskdw i zalecen,

wentankg o prawie zeloszenia pisemnaych zastrzezen i wyjasnief do tresci protokolu w ciapu 7 dni od
daty jepo podpisania,

wyszczepolnienie zalyeznikow,

10} okreslenie ilosci epzemplarzy i podanie komu je destarczono,
11) migjsce idatg sporzadzenia protokelu oraz podpisy osdb kontrolujacych, kierownika jednostki

kontrolowane} oraz wajia — na zasadach okreslorych w §15 ust. 5.

518

Stosuje sig dwa tryby przeprowadzania kontroki:

1y

Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sig uchybien, bleddw, nie



przechedzi si¢ do trybu protokolamego. Sporzadza sig wiedy notatke slizbowy dokumeniujacy
przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolamy — stosuje sig w przypadku siwierdzenia bledéw inaduzyé wcelu ewentualnego
powiadomienia zewngtrznych orpandw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszarn kentroli ijej
wdokumentowanie realizaje sig na zasadach kontroli instytucjonaknej.

19
1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez ZEWI!@‘[I‘ZEE, uprawnione do tego instytucje kontrolne {RIO, NIK,
PIP, sancpid, straz poZama itp.) prowadzi sekretarz pminy.
Sekretarz gminy ma obowiazek okazywania ksia#ki kontroli na kazde 2qdanie osobom upownznionym
do dokonywania kontrofi,

-

§20
Koordynatorzy kontroli zarzgdezej organizuja system kontroli zarzadezej 1 sprawija ozdélay nadzor nad
skutecznoscin dzialania tego systemu i prawidlowoscip wykorzystywania sygnaléw pechodzgeych
z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§21
1. Konirola finonsowa stanowi jeden z elementdw kontroli zarzadeze].
2. Kontrolt finansowe] podlegajg nieposindajace osebowoscl prawnej jednostki organizacyjne gminy.

22

Kontrola finansown ebejmuje: :

1} preeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowiazat finansowych i dokonywania
wydatkdw,

2} badanie ipordownanie stamu fokiveznego ze stanem wymaganym w zakresie dotvezgeym procesdw
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan Anansowych i dokonywania
wydatkdw ze Srodkdw publicznych, udzielaniz zamdwien poblicznych oraz zwrotu  Srodkow
publicznzch,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyvezaeych procesdw, o kiorych mowa
wopkt. 2.

§23
1. Podstawowe kryteria dobor do kentrodi finansowej ustala sie na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b} analizy wnioskdw i zalecet pokontrolnyeh wydanych przez kontrole instytucjonaine,

¢} komiecrnosci przeprowadzenia kontroli krzyzowsj (w uwizgdzie gminy i winnej jednostce
arganizacyjnej Iub finansowanej albo dofinansowywanej z budzete gminy),

d) analizy wnioskdw jednosiek podleghych i nadzorowanych przez wajta o zwiekszenie ich budietu
przekazanego do dyspozycji na podstawie plandw finansowao-rzeczowych,

¢} otrzymanych dotacji o réZnym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania oirzymanej
dotacii)

2. Innych informacji zarzgdezych z otoczenia wewngtrmnepo i zewngtrznego urzedu,

24
. W preypadkach wymagajacyeh specjalmych ?-:waliﬁkacji, woit mofe powolad rzeczoznawcg ub
bieglego rewidenta.
Rzeczoznawea lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnesciach kontrolnych, orzymuje
wynagrodzenie wynikajgee z podpisane] umowy eywilno-prawnej.

ta

§25
Jezelt wtoku koniroli okare sig, Ze polrzebne jest zbadanie zagadnien nalezgcych do wiasciwosei



rzeczowej organu kemiroli specjalistveznej, kontrolujgcy moze zwrocié sig do wdjta o sporzadzenie
whiosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnodeiach kontroloych kub jej przeprowadzenie.

24

}. Kentrolujacy jest uprawniony do wsiepu 0raz§pﬂmsmia sig na terenie jednosiki konirolowanegj na
podstavie upowainienia podpisanepo przez wojta lub osoby przez niego npowainionej.

2. Ronirelujgey podlepa przepisom o bezpicczehstwie 1 higienie pracy orz przepisom o postepowaniu
z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice panstwows istuzbowa, obowiazujacymi w jednosice
kentrolowane].

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objgtych upoewaznieniem do przeprowadzenia
koniroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednosice konirolowanej na blankiecie

wrylazdu sluzbowego.

§27
Pracownicy przeprowadzajgey czynnodei kontrolne winni bwé objeci systematycznym  szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzgdowe;.




