Zarzadzenie Nr 18/2010
Wojta Gminy Jasienica Rosielna
z dnia 4 maja 2010r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zargdczej
w Urzedzie Gminy Jasienica Rosielna i jednostkach orgargxyjnych
Gminy Jasienica Rosielnaraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrza 1994 r. o rachunkowoi (tekst jedn. Dz.U.

z 2002 r. Nr 76, poz. 694; z 2003 r. Nr 139, pd&24, Nr 60, poz. 353, Nr 124, poz. 1152, Nr
229, poz. 2276; z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr Iz,. 1546, Nr 145, poz. 1535, Nr 213, poz.
2155; z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 13989267, poz. 2252; z 2006 r. Nr 157, poz.
1119, Nr 208, poz. 1540, Nr 157, poz. 1119; z 2008 63, poz. 393, Nr 144, poz. 900, Nr
171, poz. 1056, Nr 63, poz. 393, Nr 214, poz. 1&4% z 2009 r. Nr 77, poz. 649, Nr 42, poz.
341, Nr 91, poz. 742), w zazku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 20@%inansach
publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240)zoeat. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samogdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592002 r. Nr 23, poz.
220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,.dd71 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr
80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr Jx®,. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz.
1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nrddz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181,
poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, @&, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180,
poz.1111, Nr 223, p0oz.1458 oraz z 2009 r. Nr 52,4%0) zarzdza s¢, co nas{puje:

§1
1. Okrdgla sk zasady prowadzenia kontroli zadzzej w Urzdzie Gminy Jasienica
Rosielna jak i w pozostatych jednostkach organigg@mh Gminy Jasienica Rosielna oraz
zasady jej koordynacji stanayge zafcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia.
2. W zahczniku nr 2 okréla sk wzor upowanienia do przeprowadzenia kontroli.
§2
Wykonanie zargdzenia powierza gi sekretarzowi gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zakcznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 18/2010
Wojta Gminy Jasienica Rosielna
z dnia 4 maja 2010r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZ ADCZEJW URZEDZIE
GMINY JASIENICA ROSIELNA | JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY JASIENICA ROSIELNA ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz

1) sposobu organizacji izasad wykonywania kontroliradczej w Urzdzie Gminy
Jasienica Rosielna, jak réwaiew pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy
Jasienica Rosielna,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zalzze).

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie pgjia maj nastpujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynn& polegajca na sprawdzeniu stanu faktycznego i porownaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawrgdhnicznych, ekonomicznych,
regulaminach iinstrukcjach sposobu pgpsivania (procedurach), oraz sformutowaniu
wnioskow i zalece pokontrolnych majcych na celu zlikwidowanie nieprawidtowm,

a talkze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrol ¢ zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych staregot dziata
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celowdataw sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszcadny i terminowy;

3) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra wptyw na
proces podejmowania decyzji. Mot decyzg powodowa, wymusza lub modyfikowd.
Nie skupia si na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmujgnswakresem
catoksztalt pracy uedu;

4) zalecenie pokontrolne— jest to polecenie pagiia dziatania zmierzagego do usugcia
nieprawidtowdci, niezgodnéci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjam

5) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kominane]
jednostce, mafga na celu usprawnienie lub popka@rganizacji pracy;

6) pogcie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwacyp urzdu
w instrukcjach iregulaminach wewtnznych, aby pogpowanie urzdnikéw
samoradowych byto zgodne nie tylko z obazujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rownig ze standardami kontroli;

7) procedury obowizujace w urzdzie nazywa si procedurami kontroli. Nalery je
rozumiet w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jetkiobv obowigzujacej instrukcji
wewretrznej lub regulaminie) sposob realizacji ckomych zada, stanowicy dla
urzednikbw sposbéb pogpbowania, a dla oséb kontrohgiych procedur kontroli



(np. regulamin udzielania zamowiepublicznych, instrukcja kasowa, instrukcja
w sprawie zasad zagania zobowizan finansowych idokonywania wydatkow,
instrukcja obejmujca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wgdatkia

i zwrotu srodkow publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu kgowego od celowiei dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod gudegh merytorycznym (zastosowany
tryb ustawy Prawo zamoéwiepublicznych), poprzez przygie mienia na stan wdu,
sprawdzenie dowodu pod wzdem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli
przez gtbwnego ksgowego lub skarbnika gminy do zatwierdzenia wyptptyez
wojta lub osoby przez niego upoiveone,

8) procedury finansowe —sa to procedury wynikagce bezpérednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkoge oraz wydanych na ich podstawie rozpgiza
wykonawczych;

9) procedury okotofinansowe —sa to procedury wskazane w innychzrfinansowe aktach
prawnych regulucych prae samorzdu.

§3
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Jas@niRosielna zobowkany jest do
opracowania w formie pisemnej i statego uaktualiaian

1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

§4
Kontrole zaradcz sprawowaa przez wojta w urgzie gminy ijej jednostkach
organizacyjnych stanowrowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIi@zoNIK, w sytuacji kiedy prowadzi
dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczsgoorzdu gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnikangroraz gtéwnych ksigowych
jednostek organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osobyjdupgce s¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz ukzinikbw wyznaczonych do realizacji powierzonych zada
(np. nadzér budowlany, nadzo6r inwestorski),

4) kontrola zargdcza sprawowana przez kierownikbw gminnych jedroste
organizacyjnych,

5) kontrola wewntrzna izewrtrzna, sprawowana przez gdnikOw wymienionych
w 8 13 niniejszego zagdzenia,

6) samokontrola.

§5
1. Koordynaas kontroli zaradczej prowadzi sekretarz gminy, zwany w dalszegctre
niniejszego regulaminu koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu wojta sprawuje bezpadni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy.



8§86
Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegdicio

1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi;
2) skuteczngxi i efektywndci dziatania;

3) wiarygodndci sprawozda,;

4) ochrony zasobdéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,

6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji;

7) zaradzania ryzykiem.

87
Kontrola zaradcza powinna by

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadamislokygni w obowhazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnippawiadagca zataonym celom
kontroli zaradczej,

2) skuteczna — to znaczye posgpowanie kontrolne powinno izakaiczye wydaniem
zalec@ badz wnioskdéw pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczye kontrola ta powinna powodowasihganie zataonych celéw.

§8
Podstawowe funkcje kontroli zaydczej to:

1) sprawdzanie czy wydatki publicznedokonywane:
a) w sposob celowy i oszgiany, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakigdow
— optymalnego doboru metodrodkéw shiacych osignieciu zatazonych celéw;
b) w spos6b umdiwiajacy terminowy realizacg zada,

c) w wysokdci i terminach wynikacych z wczeéniej zacagnigtych zobowazan;
2) poréwnanie stopnia realizacji petjch zada z przygtymi zatazeniami,
3) ocenianie prawidiowéei pracy,
4) wydawanie zalegei wnioskow pokontrolnych.

§9
Etapy postpowania kontrolnego, niezbine do osigni¢cia zamierzonego celu, obejmu;j

1) porownanie stanu faktycznego z zZahsiami oraz ze stanem oklenym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjpoktpowania,

2) ustalenie nieprawidtowgoi,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowm (obiektywnych — niezafmych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zateych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskéw i zalete pokontrolnych zmierzagych do likwidacji
nieprawidtowdci, usprawnienia dziatalsoi, osagniecia lepszych efektow,

5) oméwienie wynikoéw kontroli z kierownikiem kontmwanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.

8§10
1. Kontrola zarzdcza zewntrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) z@oby¢



prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmaga catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowychda
kontrolowanej jednostki; m by zlecana tylko przez woijta,

b) problemowa — obejmaga wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrcaomch
jednostkach,

c) dor&na — rewizja, inspekcja, wynikgga z bigacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona waych kierunkach,

d) sprawdzajca — stosowna do potrzeb, obejpuaj ocer stopnia realizacji zaleae
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzedmirowadzonych kontroli;

. Kontrola zarzdcza wewntrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotydbdyigie

urzedu gminy, z zastrzeniem ust. 3.

. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszig$tk jednostek organizacyjnych

(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywonieczystéci, kosztow spratania

itp.) mazna hezye zakres kontroli wewgtrznej i zewrtrzne.

§11

Kontrole zaradcz zewretrzng i wewretrzng sprawowan przez wojta wykonywa mog

rowniez;

1) sekretarz gminy,

2) skarbnik gminy,

3) kierownicy komdrek organizacyjnych zgodnie z §giavoscia,

4) pracownicy urzdu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2 i8, gisemnym
upowanieniu przez wojta lub wyznaczonego przez niegag@senika,

5) podmioty zewntrzne (réwnie¢ osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilno—prawnej, upowaione do tego przez wojta gminy, ktore zawodowo
prowadz dziatania kontrolne.

8§12
. W urzdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawjigey planowane czynroi
kontrolne, z zastrzeniem ust. 2.

. Plan kontroli zatwierdzany jest przez wojta.

. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres komtrol

. Plan kontroli mge by w kazdym czasie zmieniony przez wéjta poprzez dodamigdh,
wynikajacych z bieacych potrzeb czynrigi.

. Po zakaczeniu roku kalendarzowego spauiza s¢ informacg o realizacji planu kontroli,
ktora podlega zatwierdzeniu przez wojta izamiesmitz w biuletynie informacji
publicznej urezdu gminy.

. W zwihzku z tym,ze jest to informacja zagdcza dla wéjta — t&é protokotdw, notatek
udostpniana jest na wniosek.

§13
. Przed przygpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy m@j ja przeprowadz
opracowug tezy dotyczce kontroli, zawierajce co najmniej:

a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,



c) okres objty kontroh,

d) podstawowe dokumenty podlegzg badaniu,

e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakrestr&tn

Po opracowaniu tez dotygzch przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowigic do
kontroli poprzez zapoznanieg¢Sk obowazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wyznaczeniami.

8§14
Przeprowadzone czyniwd kontrolne naley udokumentow& w postaci protokotu
pokontrolnego.

Protokot z kontroli winien kiysporadzony w cagu 7 dni od dnia zakmzenia kontroli.

W przypadku braku uchyliemazna odsipi¢ od sporzdzenia protokotu i ograniczysie
do sporzdzenia notatki sttbowe.

Jeeli wwyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybianiv dziatalnéci kontrolowanej
jednostki, nalgy sporadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, vekidw ydz zalecé pokontrolnych,
oprécz osoby kontrolagej i kierownika jednostki kontrolowanej protokaizpdktada si
do podpisu wojtowi lub osobie przez niego upemanej. Protokot traktowany jest w tym
przypadku jako wyapienie pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje siwszystkim zainteresowanym wymienionym w protokélakt
odbioru powinni oni potwierdzipoprzez ztaenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej mie odmowé podpisania protokotu, skiadaj
pisemne wyjénienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownikangsiki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby rkbrjace inie wstrzymuje toku
dalszych czynnii kontrolnych. Informag o odmowie podpisania ijej przyczynach
zamieszcza siw protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérkiganizacyjnej urgdu) zobowszany jest
niezwtocznie, nie piniej jednak ni w terminie 30 dni, wykoniazalecenia pokontrolne, jak
rowniez pisemnie powiadonmiwéjta o podgtych dziataniach. w informacji winien odiée
sig takze do sformutowanych uwag iwnioskéw pokontrolnychajatych usprawrd
funkcjonowanie jednostki (komaorki organizacyjnej).

§15

Protokét z kontroli powinien zawietaco najmniej:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko gshowe przeprowadzagego kontrad oraz analogiczne
dane pracownikow udziekgych wyjanien,

okrelenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej grZontrolugcego) i stopié realizacji
zalecé pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okr&lenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zaléce



8) wzmiank o prawie zgtoszenia pisemnych zastefei wyjasnien do treci protokotu
w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zadznikow,

10) okrelenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce idat sporadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontratych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz wojta — na zasadacgkstnych w 815 ust. 5.

8§16
Stosuje si dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wspnie badamy obszar kontroli.zé# nie stwierdzi si uchybie,
btedow, nie przechodzi sido trybu protokolarnego. Spadza s¢ wtedy notatk
stuzbowa dokumentujca przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje esiw przypadku stwierdzenia daldw i naduay¢ w celu
ewentualnego powiadomienia zeMmanych organdéw kontroli instytucjonalne;.
Sprawdzenie obszaru kontroli ijej udokumentowargalizuje st na zasadach kontroli
instytucjonalnej.

8§17
1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewtrzne, uprawnione do tego instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, strpozarna itp.) prowadzi sekretarz gminy.
2. Sekretarz gminy ma oboyziek okazywania ksiki kontroli na kade zadanie osobom
upowanionym do dokonywania kontroli.
§18
Sekretarz gminy jako koordynator kontroli zatezej organizuje system kontroli zatzzej
i sprawuje ogoélny nadzér nad skutecsrig dziatania tego systemu i prawidioyem
wykorzystywania sygnatow pochagz/ch z prowadzonych dziat&ontrolnych.

§19
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementowtiainzarzdcze).

2. Kontroli finansowej podlegaj nieposiadajce osobowsgci prawne] jednostki
organizacyjne gminy.

§ 20
Kontrola finansowa obejmuije:

1) przeprowadzanie wginej oceny celow&ei zachgania zobowizan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stawgmaganym w zakresie dotygzaym
procesOw pobierania igromadzen&odkéw publicznych, zaggania zobowizan
finansowych i dokonywania wydatkow zZeodkow publicznych, udzielania zamowwie
publicznych oraz zwrotérodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stososvamocedur dotyezych procesow,
o ktérych mowa w pkt. 2.

§21

1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finanspustala st na podstawie:



a) analizy sprawozdeokresowych,
b) analizy wnioskow i zaleéegpokontrolnych wydanych przez kontrole instytucijioea
c) koniecznéci przeprowadzenia kontroli krzgwej (w urzdzie gminy i winnej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albordwisowywanej z bugtu gminy),
d) analizy wnioskow jednostek podlegtych i nadzamaych przez wojta o zwekszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie pldmamsowo-rzeczowych,
e) otrzymanych dotacji o #zdym charakterze (kontrola prawidtoved wykorzystania
otrzymanej dotacji).
2. Innych informacji zardczych z otoczenia wewtiznego i zewegtrznego urzdu.
§ 22
1. W przypadkach wymagaych specjalnych kwalifikacji, wojt nie powota
rzeczoznawglub biegtego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany daiatd w czynnéciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikgje z podpisanej umowy cywilno-prawnej.
§23
Jezeli wtoku kontroli okae sk, ze potrzebne jest zbadanie zagadnielezacych do
wiasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kohtjacy maze zwréct sie do
wojta o sporzdzenie wniosku do tego organu czy instytucji o ablav czynndciach

kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

8§24
1. Kontrolupcy jest uprawniony do wgbu oraz poruszania ¢sina terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upoméenia podpisanego przez wojta lub osoby przezanieg
upowanione;j.

2. Kontrolupcy podlega przepisom o bezpiefigievie ihigienie pracy oraz przepisom
0 postpowaniu z wiadom&xiami zawieraicymi tajemnig paistwows i stuzbowa,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane.

8§25
Pracownicy przeprowadzay czynndci kontrolne winni by objeci systematycznym

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administsagjioradowej.



Zalkcznik Nr 2
do Zaradzenia Nr 18/2010
Wojta Gminy Jasienica Rosielna
z dnia 4 maja 2010r.

Dziatajgc na podstawie Zasdzenia Wojta Nr 18/2010 z dnia 4 maja 2010r. wspga
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zalezej w Urzdzie Gminy Jasienica Rosielna
I jednostkach organizacyjnych Gminy Jasienica Roaieoraz zasad jej koordynaciji:

Upowazniam:
= ) OO PUUUPRRRRR
(imig i nazwisko)
/*
(stanowisko sklhowe)
D) ettt ettt ettt ettt et ettt ettt et ettt e et et et te et et e et et et et e et et et e et er e I
(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dzigkjna zlecenie w formie umowy cywilno—prawnej)
Do przeprowadzenia KONTrOli............uuuuiiiii et e e e e e e eeeeeaeeees
(rodzaj kontroli)
L ,

(petna nazwa jednostki podlegagj kontroli)

W Z K O S . et e e

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dziata kontrolnych i orientacyjny termin ich

zakonczenia:

(podpis wojta lub osoby
przez niego upovxiaionej)

[* — wypelnt wiasciwe






