Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 405/2010

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY JANOW
1 JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY JANOW ORAZ ZASADY
JEJ KOORDYNACJI

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Janow,
jak réwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Janow,
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Janéw zobowiazany jest do opracowania
w formie pisemne;j i stalego uaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

§3
Wyrézni¢ mozna dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

a) I poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazdej
jednostce sektora finanséw publicznych), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest
kierownik jednostki,

b) II poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego, osoba odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

§4
1. Kontrola zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.
2. Kontrolg¢ zarzadcza sprawowana przez wojta wurzedzie gminy 1jej jednostkach
organizacyjnych (pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadczej) stanowia rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO , NIK lub inne podmioty, w sytuacji
kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu
gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gldéwnych ksiggowych
jednostek organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np.
nadzor budowlany, nadzor inwestorski),

4) kontrola wewngtrzna i zewngtrzna, sprawowana przez koordynatora o ktorym mowa w
§11

5) samokontrola.

§5

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Zespot ds. kontroli zarzadczej zwany w dalszej



czesci Zespotem .

Zespol w imieniu wojta sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy (pierwszy poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich
jednostkach organizacyjnych gminy (drugi poziom kontroli zarzadczej).

Zadaniem Zespotu jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych z réznych
zrodet (o ktorych mowa w § 5) o wystepujacych zagrozeniach w osiaganiu celow lub
zadan (priorytetoéw) i inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych
badz wspomagajacych.

Wojt jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej i
sprawuje og6lny nadzor nad skutecznos$cia dziatania tego systemu i prawidtowoscia
wykorzystania sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§6

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;

wiarygodno$ci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

§7

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1)

2)

3)

adekwatna — to znaczy zgodna zzasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadczej,

skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem
zalecen badz wnioskow pokontrolnych,

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiaganie zatozonych celow.
Kontrola zarzadcza powinna ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadéw.

§8

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1y

2)
3)
4)

sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow;
b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
c) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowiazan;
poréwnanie stopnia realizacji podjgtych zadan z przyjetymi zalozeniami,
ocenianie prawidlowosci pracy,
wydawanie zalecen 1 wnioskow pokontrolnych.

§9

Etapy postgpowania kontrolnego niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu obejmuja:

1)

pordwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,



2)
3)

4)
5)

6)

[98)

ustalenie nieprawidtowosci,
ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),
sformutowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowos$ci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,
omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjne;j.
analizowanie informacji zarzadczych o wystepujacych zagrozeniach w osiaganiu celow lub
zadan (priorytetéw) i inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz
wspomagajacych.

§10

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

prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez wojta,

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

c) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w r6znych kierunkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
1 wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;
Kontrola zarzgdcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gtownie

urzedu gminy, z zastrzezeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania
itp.) mozna laczy¢ zakres kontroli wewnetrznej 1 zewngtrzne;.

§11

Kontrolg zarzadcza zewngtrzna 1 wewnetrzna sprawowana przez Wojta wykonywaé moga
réwniez:
- Zastgpca Wojta,
- Sekretarz Gminy,
- Skarbnik Gminy,
- kierownicy Komorek organizacyjnych, zgodnie z wiasciwoscia,
- pracownicy urze¢du na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta.

. Kontrolg¢ zarzadcza zewngtrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) 1wewngtrzna

wykonywa¢ moga w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach rowniez podmioty
zewngtrzne (roOwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawnej,
upowaznione do tego przez wojta gminy lub kierownika jednostki, ktore posiadaja do tego
stosowne kwalifikacje.

Kierownik jednostki zapewni funkcjonowanie kontroli zarzadczej poprzez wyznaczenie
osoby odpowiedzialnej za jej przeprowadzenie lub poprzez =zastosowanie trybu
wskazanego w ust 2.

§12

. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnos$ci

kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.
Plan kontroli zatwierdzany jest przez wdjta, z zastrzezeniem ust 3.

Plan kontroli, o ktorym mowa w ust 1 1 2 opracowuje zesp6ot ds. kontroli zarzadczej
okreslony w § 6 niniejszego regulaminu w terminie do 31 stycznia danego roku na ten rok.
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.



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

Po zakonczeniu roku kalendarzowego zespot ds. kontroli zarzadczej sporzadza w terminie
do 30 marca roku nastepnego informacj¢ o realizacji planu kontroli za rok poprzedni,
ktéra podlega zatwierdzeniu przez wojta.

W zwiazku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla wojta — tres¢ protokotow, notatek
udostgpniana jest na wniosek.

§13

. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzié

opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

a) temat kontroli,

b) cel i zadania kontroli,

c) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do
kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami 1 wyznaczeniami.

§14

. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu

pokontrolnego, ktérego wzér zamieszczony jest w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia nr
405/2010 Wojta Gminy Jandw.

Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia kontroli
W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢
do sporzadzenia notatki stuzbowe;j

Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalno$ci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne, ktérej wzér zamieszczony jest w
zataczniku nr 2 do zarzadzenia nr 405/2010 wdjta gminy Janow.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace inie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania ijej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzedu) zobowiazany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak
rowniez pisemnie powiadomi¢ wdjta o podjetych dziataniach. W informacji winien odnie$¢
si¢ takze do sformulowanych uwag iwnioskoéw pokontrolnych majacych usprawnié
funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).

§ 15

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)

4)
5)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

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



6)
7)
8)

9)

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen iwyjasnien do tresci protokotu
w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

wyszczegollnienie zatacznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11) miejsce 1datg sporzadzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujacych, kierownika

jednostki kontrolowanej oraz wojta.

§16
Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, do tego uprawnione instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz itp...) prowadzi Sekretarz Gminy 1 ma
obowiazek jej okazywania na kazde zadanie osobom upowaznionym do dokonywania
kontroli.

§17
Kontrola finansowa stanowi jeden z elementdéw kontroli zarzadcze;.
Kontroli finansowej podlegaja nie posiadajace osobowosci prawnej jednostki
organizacyjne gminy, oraz pozostate jednostki, ktérym przekazywane sa dotacje, w tym
réwniez dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych

§18

Kontrola finansowa obejmuje:

1y

2)

3)

przeprowadzanie wstgpnej oceny celowoSci zaciagania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,

badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania 1 gromadzenia S$rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan
finansowych 1 dokonywania wydatkow ze $rodkoéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $§rodkow publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
o ktorych mowa w pkt. 2.

§19

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

a) analizy sprawozdan okresowych,

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

c) konieczno$ci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urze¢dzie gminy i w innej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

d) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez wojta o zwigkszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji oroéznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji).

Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego 1 zewnetrznego urzedu.

§ 20

. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, wdjt moze powotaé

rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udzialu w czynno$ciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;.

§21

Jezeli wtoku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwroci¢ si¢ do



wojta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynno$ciach
kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§22

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

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz przepisom
o postgpowaniu z wiadomo$ciami zawierajacymi tajemnicg stuzbowa, obowiazujacymi
w jednostce kontrolowane;.

3. Kontrolujacy w zwiazku z wykonywaniem czynno$ci objgtych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§23
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objgci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.

Wojt Gminy Janow

/-/ mgr Adam Markowski



