Zarzadzenie Nr 38/2011
Wijta Gminy Jednorozec
z dnia 7 lipca 2011 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Gminy w
Jednorozcu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Jednorozec.

Na podstawie art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 157, poz. 1240; z 2010 r. Nr 28 poz. 146, Nr 123 poz. 835, Nr 152 poz. 1020, Nr 96
poz. 620, Nr 238 poz. 1578, Nr 257 poz. 1726 ) oraz art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591; z 2002 r. Nr
23,poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003
r. Nr 80, poz. 717i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167,
poz.1759; 2 2005 r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr
181, poz. 1337; 2 2007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 1338, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; 22008 r. Nr
180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 4201 Nr 157 poz. 1241,z 2010
1., Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 106 poz. 675, Nr 40 poz. 230; z 2011 r. Nr 21 poz.
113 ) zarzadza si¢ , co nastgpuje:

§1.

1. Ustalam Regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w
Jednorozeu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Jednorozec stanowigcy zatacznik Nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W zatgczniku Nr 2 okresla sie wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr38/ 2011r.
Wéjta Gminy Jednorozec z dnia

Regulamin
przeprowadzania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Jednorozec.

§ 1.

Niniejszy regulamin stosuje si¢ do kontroli zarzadczej, o ktorej mowa w art.68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwanej dalej kontrolg , przeprowadzanej w
Urzedzie Gminy w Jednorozcu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Jednorozec .

§2.

Kontrola w jednostkach organizacyjnych przeprowadzana jest w celu ustalenia stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci jednostek poddanych kontroli, rzetelnego jej
udokumentowania i dokonywania oceny kontrolowanej dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w § 3.

§ 3.

Kontrola w jednostkach organizacyjnych ma na celu zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania, :
3) wiarygodnosci sprawozdafl
4) ochrony zasob6w ( m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnoscei i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 4.
Kontrola zarzadcza powinna by¢ :

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zalozonym celom
kontroli zarzadczej . Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby ich
prawidlowe stosowanie zabezpieczato jednostke przed danym ryzyklem

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakoriczy¢ si¢ powinno wydamem
zaleceni badZz wnioskéw pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpiecza¢

jednostke przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka;

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiaganie przez jednostke
zalozonych celéw. Kontrola zarzadcza powinna ograniczaé ryzyko w pozadanym
stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych nakladow.

§5.
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Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych
celéw,
b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.

2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych celow i zadan z przyjetymi zatozeniami ,
3) ocenianie prawidtowosci pracy .

§6.

Etapy postepowania kontrolnego, niezb¢dne do osiagnigcia zamierzonego celu , obejmuja:

1

2)
3)

4)
5)

6)

poréwnania stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w
normach prawnych , technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,
ustalenie nieprawidtowosci ,

ustalenie przyczyn nieprawidlowosci ( obiektywnych — niezaleznych od dzialalnosci
jednostki kontrolowane;j , subiektywnych — zaleznych od jej dziatania ),
sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci , usprawnienia dzialalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,
omoéwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki komorki
organizacyjnej,

analizowanie informacji zarzadczych o wystepujacych zagrozeniach w osiagnieciu
celéw lub zadan i inicjowanie dziatan korekcyjnych, naprawczych badz
wspomagajacych .

§7.

Kontrola zarzadcza zewnetrzna( w jednostkach organizacyjnych gminy) moze by¢
prowadzona jako: :

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez Wéjta;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub wigcej
kontrolowanych jednostkach;

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

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji
zalecen 1 wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli.

Kontrola zarzadcza wewnetrzna, obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy
glownie urzgdu gminy, z zastrzezeniem ust.3.

Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
(koszty energii elektrycznej, wywozu nieczystosci , kosztéw sprzatania itp. ) mozna
taczy¢ zakres kontroli wewngtrznej i zewngtrznej.

§ 8.




1. Kontrole zewnetrzna i wewnetrzng w urzedzie gminy i gminnych jednostkach
organizacyjnych przeprowadza inspektor ds. kontroli i obstugi rady gminy Urz¢du Gminy
w Jednorozcu na podstawie imiennego upowaznienia do podjgcia kontroli w okreslonej
jednostce.
2. Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzng sprawowana przez Woéjta wykonywaé moga
réwniez :
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) kierownicy komérek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia ,
4) pracownicy urzedu po pisemnym upowaznieniu przez Wojta,
5) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne ) na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Wojta Gminy, ktore zawodowo
prowadza dziatania kontrolne lub audytowe.

§ 9.

Kontrole planowe przeprowadzane sa na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzanych przez Woéjta Gminy.

§10.
Opracowujac plan kontroli uwzglednia si¢ wyniki wezesniejszej kontroli.

§11.

W planie kontroli zamieszcza si¢ w szczegdlnosci :

1) oznaczenie kontroli ;

2) cel kontroli , tj. okreslenie kierunku badan kontrolnych i probleméw wymagajacych
oceny ;

3) tematyke kontroli tj. szczegétowe okreslenie przedmiotowego i podmiotowego zakresu
kontroli; .

4) zalozenia organizacyjne , tj. wskazanie jednostek organizacyjnych przewidzianych do
kontroli, terminéw poszczegdlnych faz postgpowania kontrolnego.

§12.

1. W miare potrzeb, niezaleznie od planéw kontroli, dokonuje si¢ réwniez kontroli doraznych
jednostek wymienionych w §1.
2. Kontrole dorazne moga byé prowadzone na polecenie Wéjta Gminy.

§13.

1.Kontrole przeprowadzaja osoby wymienione w § 8 na podstawie imiennego upowagnienia
do podjecia kontroli w okreslonej jednostce.

2. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydaje W6jt Gminy.

3. Wz6r upowaznienia , stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia .

§14.




Postepowanie kontrolne przeprowadzane jest w siedzibie jednostki kontrolowanej, w czasie
wykonywania jej zadan. Postgpowanie kontrolne lub poszczegdlne jego czynnosci moga by¢ ,
w miare potrzeby , przeprowadzane w siedzibie kontrolujacego.

§15.
Materiatami dowodowymi sa w szczegélnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

§16.

1.Zadaniem kontrolujacego jest ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
postepowania materialéw dowodowych.
2. Zebrane w toku postepowania kontrolnego materialy dowodowe kontrolujacy odpow1edn10
zabezpieczaja.
Zabezpieczenie polega na :
1) pobraniu z jednostki kontrolowanej dowodéw za pokwitowaniem
2) oddaniu do przechowania kierownikowi lub innemu pracownikowi jednostki
kontrolowanej dowodéw za pokwitowaniem;
3) przechowaniu dowodoéw w jednostce kontrolowanej w zamknigtym pomleszczemu
3. O zwolnieniu materiatéw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.

§17.

Kierujacy jednostka kontrolowana zobowigzany jest do zapewnienia kontrolujacym w czasie
przeprowadzania przez nich kontroli pelnego i nieograniczonego prawa do poruszania si¢ po
terenie jednostki kontrolowanej, bez koniecznosci uzysklwanla specjalnego zezwolenia z tej
jednostki, czy tez uzyskiwania przepustki oraz do zapewnienia kontrolujacym odpowiednich
warunkow i $rodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegolnosci
za$ niezwlocznego przedstawienia zadanych dokumentow i materiatow, terminowego
udzielania niezbednych wyjasnien, udostepnienia urzadzen technicznych, a w miarg
mozliwosci oddzielnych pomieszczen z odpowiednim wyposazeniem.

§18.

1.Kontrolujgcy maja prawo :

1) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostek kontrolowanych
zwiazanych z przedmiotem kontroli;

2) wgladu do wszelkich dokumentoéw zwiazanych z dzialalno$cia jednostek
kontrolowanych, pobierania oraz zabezpieczenia dokument6éw i innych materiatow
dowodowych zwiazanych z przedmiotem kontroli;

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych;

4) zasiegania w zwiazku z przeprowadzana kontrola informacji w jednostkach oraz
zadania wyjasnien od pracownikéw tych jednostek zwiazanych z przedmiotem
kontroli; '

5) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow.

§19.
Kontrolujacym przystuguje réwniez prawo zadania od pracownikéw jednostki kontrolowaneJ
udzielania, w terminie przez nich wyznaczonym, zaréwno ustnych jak i pisemnych waasmen




w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli . Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadzaja
notatke shuzbowa.

§20.
Fakt odmowy udzielania wyjasnien i jej przyczyny kontrolujacy wpisujg do protokotu
kontroli.

§21.
Kontrolujacy maja prawo sporzadzaé , a w razie potrzeby zada¢ od kierownika jednostki
kontrolowanej sporzadzenia niezbednych dla kontroli odpiséw lub wyciagéw z dokumentow,
jak rowniez zestawien i obliczen na podstawie dokumentéw. Potwierdzenie zgodnosci
odpis6w i wyciagow oraz zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami nalezy do
obowiazkow kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej dokumenty si¢ znajduja , lub
osoby do tego upowaznionej.

§22.

Odpisy i wyciagi z dokumentéw zabezpieczonych w sposob okreslony w
§16 moga by¢ sporzadzone tylko za zgoda i w obecnosci kontrolujacych, ktérzy potwierdzaja
ich zgodnos¢ z oryginalem i wydajg je za pokwitowaniem odbioru.

§23.
Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli, przeprowadzaja kontrole w jednostce
kontrolowanej zgodnie z zasadami i trybem postgpowania kontrolnego oraz programem
kontroli, efektywnie wykorzystujac czas przewidziany na przygotowanie si¢ do kontroli oraz
jej przeprowadzenie, dokonujac w sposéb obiektywny ustalen kontroli rzetelnie je
dokumentujac, sporzadzaja protokét kontroli, jak rowniez uczestnicza w postepowaniu w
sprawie rozpatrywania zastrzezen .

§24.
Kontrolujacy utrwala w postaci notatki shuzbowej inne czynnosci podjete w toku kontroli , a
takze zdarzenia majace istotny wplyw na ustalenia kontroli.

§25.

Kazdy moze ztozyé kontrolujacemu ustne lub pisemne o$wiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli, a kontrolujacy majg obowiazek przyja¢ kazde takie oswiadczenie o ile pozostaje ono
w zwiazku z przeprowadzong kontrola.

§26.

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokdle kontroli. -

2. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

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

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowane;j

jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zaleceni pokontrolaych,
oprédcz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej , protokot przedktada si¢
do podpisu Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot 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 odméwi¢ podpisania protokotu , sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku

dalszych czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki ( lub komérki organizacyjnej urzedu) zobowiazany jest
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak
réwniez pisemnie powiadomi¢ wéjta o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢
sie takze do sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnic¢
funkcjonowanie jednostki (komoérki organizacyjne;j).

§27.

1. Protokét z kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli
dziatalnosci jednostki kontrolowanej.

2. Ponadto protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej
1) date i miejsce przeprowadzonej kontroli,

2) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j ,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzaj acego kontrolg oraz
analogiczne dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4)okreslenie przedmiotowego zakresu przeprowadzonej kontroli i okresu oqutego
kontrola,

5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na
podstawy dokonanych ustalefi, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych,

6) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen, :

7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

8) ewentualng wzmianke o odmowie podpisania protokotu i ztozenia wyj asnienia
dotyczacego przyczyn nie podpisania przez kierownika jednostki kontrolowanej lub
osobe upowazniong do podpisania protokotu,

9) wyszczeg6lnienie zalacznikow,

10) okreslenie ilo$ci egzemplarzy i komu je dostarczono,
11) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy osob kontroluj acych

§28.

1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne do tego uprawnione instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid itp. ) prowadzi Sekretarz Gminy. )

2. Sekretarz Gminy ma obow1qzek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie
osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

3. Ksigzke kontroli prowadzonych przed podmloty okre$lone w § 8 ust. 112 pkt 1-4
prowadzi inspektor ds. kontroli i obstugi rady gminy zatrudniony w Urzedzie Gminy.

§29.




Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrdcic si¢ do Wojta o
sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o przeprowadzenie kontroli.

§30.

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

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o
postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice panstwowa i stuzbowa,
obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;.

§31

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objegci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 38 /2011
Wojta Gminy Jednorozec

UPOWAZNIENIE Nr / /
Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Wdjta Nr.............. zdnia ... w

sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Jednorozcu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Jednorozec.:

83103072 111 OO -

(imig i nazwisko)
...................................................................................... /*

( stanowisko stuzbowe)
) I PP inspektora ds. kontroli i obstugi rady
gminy zatrudnionego w Urzedzie Gminy W..........coooeviiiiiiniinienene. ,
legitymujaca/cego si¢ dowodem 0sobiStym 0 NUMETZE.........ovuvnenenennnnns /*
) PO PSP /*

( podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajaca na zlecenie w formie umowy cywilnoprawnej)

Do przeprowadzenia kontroli ... L

.............................................................................................................

.............................................................................................................

.................................................

( podpis Wéjta lub osoby przez niego upowaznionej)
/* - wypehni¢ wlasciwe




