WOJT GMINY SEUPIA KONECKA

Zarzadzenie Nr 65/2020
Wéjta Gminy Shupia Konecka
z dnia 17 grudnia 2020 roku

w sprawie okre$lenia zasad i sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Slupia Konecka i jednostkach organizacyjnych Gminy Slupia Konecka
oraz zasad jej koordynacji.

Na podstawie art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.). Dz. U. z 2019 1.
poz. 351 z pozn. zm.), w zwigzku z art. 68 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
1.W celu okreslenia zasad i sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stupia
Konecka i jednostkach organizacyjnych Gminy Stupia Konecka oraz zasad jej koordynacji
wprowadza si¢ ,,Regulamin organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stupia Konecka
i jednostkach organizacyjnych Gminy Stupia Konecka oraz zasad jej koordynacji” stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. W zataczniku nr 2 okresla si¢ wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 65/2020
Wojta Gminy Stupia Konecka
zdnia 17 grudnia 2020 roku

REGULAMIN
ORGANIZACJI KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY SLUPIA

KONECKA I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY SELUPIA KONECKA

ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACIJI.

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1)

2)

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Stupia Konecka
(pierwszy poziom), jak rowniez w pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Stupia Ko-
necka (drugi poziom),

ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadeze;j.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastgpujace znaczenie:

1)

6)

7

8)

kontrola — czynnos¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wyma-
ganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i in-
strukcjach sposobu postepowania (procedurach). oraz sformulowaniu wnioskow 1 zalecen pokon-
trolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci. a takze usprawnienie prac kontrolo-
wanej jednostki,

kontrola zarzadeza — prowadzona w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy,

kontrola instytucjonalna — kontrola wykonywana przez niezalezne instytucje ustawowo do tego
upowaznione (np. RIO, NIK, PIP),

kontrola funkcjonalna — kontrola wykonywana w ramach nadzoru przez osoby petnigce funkcje
kierownicze oraz wyznaczonych pracownikow Urzedu Gminy w ramach powierzonych im szcze-
g6lnych obowigzkow pracowniczych.

samokontrola — kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmo-
wane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezagcym kontrolowaniu prawidlowosci
wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w Regulaminie organi-
zacyjnym oraz obowiazkoéw wynikajacych z posiadanego zakresu przydzielonych obowigzkow
1 odpowiedzialnosci,

zalecenie pokontrolne — polecenie podj¢cia dzialania zmierzajacego do usunigcia nieprawidlo-
wosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami,

wniosek pokontrolny — propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majace)
na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach
i regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikow samorzadowych bylo zgodne nie
tylko z obowiazujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kon-

troli,



9) procedury obowigzujace w Urzedzie Gminy nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozu-
mie¢ dwojako:

a) zaprogramowany przez Wojta sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla pracowni-
kéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy, a dla 0sob kontrolujacych — procedurg
kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego — od celowosci dokonania zakupu i sposobu
jego dokonania (sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym, czy zastosowano tryb ustawy
Prawo zaméwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzgdu, sprawdzenie dowodu
pod wzglgdem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego ksiegowego lub
skarbnika gminy, do zatwierdzenia wyplaty przez wdjta lub osoby przez niego upowaznionej
(instrukcja sporzadzania, obiegu. kontroli i archiwizowania dowodow ksiggowych, przyjeta
przez urzad polityka rachunkowosci),

10)procedury finansowe — wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i z ustawy
o rachunkowosci, oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych,

11)procedury okolofinansowe — wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych
prace samorzadu.

§ 4
Wyréznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadcezej:
1) pierwszy stopien — podstawowy poziom kontroli zarzadcze;.
- prowadzony w Urzedzie Gminy, za jej funkcjonowanie odpowiedzialni sg: sekretarz gminy,
skarbnik gminy,
- prowadzony w kazdej jednostce organizacyjnej gminy, za jej funkcjonowanie odpowiedzialny
jest kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej gminy,
2) drugi stopief — drugi poziom kontroli zarzadczej prowadzony w jednostkach organizacyjnych
gminy, osoba odpowiedzialna za jej prowadzenie jest Wojt.
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Kontrole zarzadcza sprawowana w Urzgdzie Gminy Stupia Konecka i jej jednostkach organiza-
cyjnych gminy (pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadczej) stanowig roOwniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK w sytuacji, kiedy prowadzi dziala-
nia kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy.
2) wstepna kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych ksiggowych
jednostek organizacyjnych gminy.
3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce si¢ na stanowiskach kierowni-
czych oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,
4) samokontrola.
§6
I. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi sekretarz zwany w dalszej tresci niniejszego regula-
minu ,.koordynatorem™.
Koordynator w imieniu Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadezej
w Urzedzie Gminy Stupia Konecka (pierwszy poziom kontroli zarzgdczej) oraz we wszystkich

1o



1sd

jednostkach organizacyjnych gminy (drugi poziom kontroli zarzadezej).

Zadaniem koordynatora jest analizowanie pochodzacych z r6znych Zrodel informacji zarzadezych
o wystepujacych zagrozeniach w osiagnigciu celow lub zadan (projektow) i inicjowanie dzialtan:
korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

Sekretarz gminy jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej
i sprawuje ogdlny nadzér nad skuteczno$cia dziatania tego systemu i prawidtowoscia wykorzy-
stywania sygnalow pochodzacych z prowadzonych dzialan kontrolnych.

§7

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei:

1
2)

6)
7)

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznogcei i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§38

Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

1)

(WS
p——

Do

adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz z niniej-
szym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli zarzadczej. Zasady kon-
troli powinny by¢ tak skonstruowane, ze ich prawidlowe stosowanie zabezpiecza¢ powinno jed-
nostke przed danym ryzykiem.

skuteczna — postgpowanie kontrolne zakonczy¢ si¢ powinno wydaniem zalecefi badZ wnioskow po-
kontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpiecza¢ jednostke przed wystapieniem lub skutkami da-
nego ryzyka.

efektywna — powinna powodowaé osigganie przez jednostke zatozonych celow. Kontrola zarzad-
cza powinna ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych moz-
liwych nakladow.

§9
podstawowych funkeji i zadan kontroli zarzadczej nalezy:
sprawdzanie, czy wydatki publiczne s3 dokonywane w sposob celowy i oszezedny, z zachowa-
niem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow oraz optymalnego doboru me-
tod i $rodkow stuzacych osiagnigeiu zalozonych celow,
kontrola terminowosci realizowanych zadan,
sprawdzanie, czy wydatki ponoszone sa w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej za-
ciagnigtych zobowiazan,
poréwnanie stopnia realizacji podjetych celow i zadan z przyjetymi zalozeniami, a w przypadku
stwierdzenia niezgodnosci — wydawanie wnioskow badz zalecen o charakterze zarzadezym,
nadzor nad terminowym skladaniem sprawozdan,
nadzor nad terminowym zwrotem $rodkow publicznych,
wspomaganie wojta w procesie zarzadczym,
ocenianie prawidlowosci pracy.



§ 10

Niezbedne do osiagnigeia zamierzonego celu etapy postgpowania kontrolnego obejmujg:

1)

poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach

prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

ustalenie nieprawidlowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidlowoscei (obiektywnych — niezaleznych od dzialania jednostki kon-

trolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania),

sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidlowo-

$ci, usprawnienia dzialalno$ci, osiagnigcia lepszych efektow,

omdwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki,

na poziomie zarzadzania strategicznego analizowanie informacji zarzadczych o wystepujacych

zagrozeniach w osiagnieciu celow lub zadan (projektow) i inicjowanie dzialan: korekcyjnych, ko-

rygujagcych, naprawczych badz wspomagajacych.

§ 11

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

jako:

1) kompleksowa — obejmujgca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowa-
nej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez wojta,

2) problemowa —obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub wigcej kontrolowanych jednost-
kach,

3) dorazna — rewizja, inspekcja. wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu fak-
tycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

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

§12

Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Wojta wykonywaé moga rowniez:

1)
2)
3)
4)

hn
—

b —
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sekretarz gminy,
skarbnik gminy,
kierownicy referatow,
pracownicy urzedu, na polecenie 0os6b wymienionych w pkt 1, 21 3 po pisemnym upowaznieniu
przez wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika,
podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawne;j,
upowaznione do tego przez wojta gminy, ktére zawodowo prowadza dzialania kontrolne.
§ 13
W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli.
Plan kontroli jest zatwierdzany przez wojta.
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez wojta poprzez dodanie innych czynno-
$ci wynikajacych z biezgcych potrzeb.
W zwigzku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla wojta — tres¢ protokolow i notatek udostep-
niana jest na wniosek.
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§ 14
Przed przystgpieniem do kontroli pracownic; opracowujg tezy zawierajgce co najmnie;j:
1) temat kontroli,
2) cel 1 zadania kontroli.
3) okres objety kontrola,
4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
5) okres trwania badania,
6) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu

kontroli,

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowuja sie do kontroli poprzez zapo-
znanie si¢ z obowiazujgcymi przepisami prawnymi oraz innymi normami 1 wyznaczeniami.

§ 15
Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu.
Protokol z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu siedmiu dni od dnia zakonczenia kontroli.
W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢ do spo-
rzadzenia notatki stuzbowej.
Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosei kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych, oprocz
osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej protokol przedkiada sie do podpisu
wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym przypadku jako
wystapienie pokontrolne.
Kopie protokolu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt od-
bioru powinni oni potwierdzic¢ poprzez zlozenie podpisu.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, skiadajac pisemne wy-

jasnienie przyczyn odmowy. zawierajace zgloszone zastrzezenia co do tresci protokotu i sformu-

lowanych w nim zalecen badZ wnioskéw pokontrolnych.

Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do
podpisania protokolu przez osoby kontrolujace inie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrol-
nych. Informacje 0 odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzedu) zobowigzany jest nie-
zwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez
pisemnie powiadomié¢ wajta o podjetych dziataniach. w informacji winien odnies¢ sig takze do sfor-
mulowanych uwag i wnioskoéw pokontrolnych majgeych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (ko-

morki organizacyjnej urzedu).

§16

Protokol z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1)

2)

3)

4)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli.

imie 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrolg, oraz analogiczne dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji zalecen

n



pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen 1 wyjasnien do tresci protokolu w ciagu 7
dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegodlnienie zalgcznikow,

10)okreslenie liczby egzemplarzy i podanie komu je dostarczono.

11)miejsce i dat¢ sporzadzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujacych, kierownika jednostki
kontrolowanej oraz wojta — na zasadach okreslonych w § 17 ust. 3.

§17

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy —kiedy wstgpnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien (bledow),
nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa dokumentu-
jaca przeprowadzenie kontroli,

)

tryb protokolarny — w przypadku stwierdzenia bledéw i naduzy¢, celem ewentualnego powiado-
mienia zewnetrznych organow kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udo-
kumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalne;j.

§18
1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, do tego uprawnione, instytucje kontrolne
(RIO, NIK, PIP, Sanepid, straz pozarna), prowadzi i przechowuje sekretarz gminy.

2. Sekretarz gminy ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom upowaz-
nionym do dokonywania kontroli.
§ 19
Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.
2. Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki organizacyjne

gminy.
§ 20

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym proce-
sOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i doko-
nywania wydatkow ze srodkoéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srod-
kow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych procesow, o ktorych
mowa w pkt 2.

§ 21

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostce organi-
zacyjnej lub finansowanej lub dofinansowywanej z budzetu gminy),



4)

J)

6)

]

analizy wnioskow jednostek podleglych i nadzorowanych przez wojta, o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planoéw finansowo-rzeczowych,
otrzymania dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej do-
tacji),
inne informacje zarzadcze z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego urzedu.

§ 22
W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji wojt moze powola¢ rzeczoznaweg lub
bieglego rewidenta.
Rzeczoznawca lub biegly rewident powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych otrzymuje
wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilnoprawne;.

§ 23

Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezgcych do wlasciwosci rzeczowej

organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwroéci¢ si¢ do wojta o sporzadzenie wniosku do

tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

[
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y 24
Kontrolujgcy jest uprawniony do wstgpu ora%z poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie upowaznienia podpisanego przez wojta lub osoby przez niego upowaznione;.
Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postepowa-
niu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice panstwowa i stuzbowa, obowigzujacymi w jedno-
stce kontrolowane;j.
Kontrolujgcy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do przeprowa-
dzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na
blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 25

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem

w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 65/2020
Wojta Gminy Stupia Konecka
z dnia 17 grudnia 2020 roku

Slupia. dim oy

UPOWAZNIENIE NR .....ccceuu.  N—

Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr 65/2020 Wéjta Gminy Stupia Konecka z dnia 17 grudnia 2020
roku w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Shupia
Konecka 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Slupia Konecka oraz zasad jej koordynacji

POWEBDEIRINEG P <ocoxesmssavuosonvasmsonsoossaswsmssss ssasassss s i e s ennismnss i ihass e (imig¢ i nazwisko)
.......................................................................................................... (stanowisko stuzbowe)/*

zatrudnionego/ng w Urzedzie Gminy Stupia Konecka, legitymujacego/ca si¢ dowodem osobistym
O TUMBYZE o..zovusmusavnanss i
(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna
dzialajgca na zlecenie w formie umowy cywilnoprawnej)

(pelna nazwa jednostki podlegajgcej kontroli)

L o Lo

/* —wypelni¢ wlasciwe

(podpis wojta lub osoby

PrIez niego upowaznione])
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