Zarzadzenie Nr 41/2010
Wiéjta Gminy Cieladz
z dnia 30 lipca 2010

w sprawie okreSlenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Cieladz i jednostkach organizacyjnych Gminy Cieladz oraz zasad jej
koordynacji

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (tekst
jedn. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 165, poz. 1316 2010 r. Nr 47,
poz. 278/ oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
o samorzadzie gminnym /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. 717 i Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004 r. Nr 102, poz.
1055, Nr 116, poz. 1203 22005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,
z2006 r. Nr 17, poz. 128 , Nr 181, poz. 1337, 22007 r. Nr 48, poz. 327,
Nr 173, poz. 1218 ,z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458 , 22009 r.
Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z2010 r. Nr 28, poz. 142, 146, Nr 106,
poz. 675/ zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Okredla sie zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Cieladz
jak i w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Cieladz oraz zasady
jej koordynacji stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W zafaczniku nr 2 okresla si¢ wzdr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 41/2010
Wéjta Gminy Cieladz

z dnia 30 lipca 2010 .

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
GMINY CIEL ADZ IJEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY CIELADZ ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza;

1)

2)

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gmi-
ny Cieladz jak réwniez w pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy
Cieladz.

ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia maja nastgpujace znaczenie:

D

2)

4)

5)

6)

kontrola - jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i poréwnaniu ze stanem wymaganym (wWyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowa-
nia (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskdw i zalecen pokontrolnych maja-
cych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontro-
lowanej jednostki;

kontrole zarzadezg — wjednostkach sektora finanséw publicznych stanowi
ogbt dzialann podejmowanych dia zapewnienia realizacji celdw izadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

informacja zarzadcza — to taka informacja (slowna lub pisemna), ktéra ma
wplyw na proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzj¢ powodowac, wymu-
szaé lub modyfikowaé. Nie skupia sie na sprawach sensu stricto finansowych.
Obejmuje swym zakresem catoksztalt pracy urzedu;

audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie gminy i jednostkach organizacyj-
nych gminy jest dziatalnoscia niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest wspiera-
nie wojta i kierownikéw jednostek organizacyjnych w realizacji celéw i zadan
przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosei doradeze;
zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do
usuniecia nieprawidlowosci, niezgodno$ci z normami prawnymi, regulaminami
lub instrukcjami;

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany



7

8)

w kontrolowane] jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organi-
zacji pracy;

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
urzedu w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzed-
nikéw samorzagdowych byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi
regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli;

procedury obowiazujace w urzedzie nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy
je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) Jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej in-

b)

strukcji wewnetrznej lub regulaminie)} sposob realizacji okre§lonych zadan,
stanowiacy dla urzednikdw sposéb postgpowania, a dla osob kontroluja-
cych procedurg kontroli (np. regulamin udzielania zaméwient publicznych,
instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciagania zobowiazan fi-
nansowych idokonywania wydatkdw, instrukcja obejmujaca procedury
nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkéw publicz-
nych),

wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania
zakupu isposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem meryto-
rycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo zamdwien publicznych), poprzez
przyjecie mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem for-
malno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gldwnego ksiegowego lub
skarbnika gminy do zatwierdzenia wyptaty przez wdjta lub osoby przez
niego upowaznione (mp. instrukcja sporzqdzania, obiegu, kontroli
i archiwizowania dowodow ksiegowych, przyjete przez urzqd zasady (poli-
tyka) rachunkowosci),

9) procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy
o finansach publicznych iz ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich
podstawie rozporzadzen wykonawczych;

10) procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finanso-
we aktach prawnych regulujacych prace samorzadu.

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Cieladz zobowiazany jest do
opracowania w formie pisemnej i stalego uaktualniania:

1)

procedur finansowych,

2) procedur okolo finansowych.

§4

Kontrole zarzadczg sprawowang przez wojta w urzedzie gminy i jej jednostkach



organizacyjnych stanowig réwniez:

(O3]

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez R1O oraz NIK, w sytuacji kiedy
prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu
gminy,

2) audyt wewnetrzny, w szczegblnosei w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
w trakcie czynnosci doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz giéwnych
ksiegowych jednostek organizacyjnych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowi-
skach kierowniczych oraz urzgdnikéw wyznaczonych do realizacji powie-
rzonych zadan (np. nadzér budowlany, nadzér inwestorski),

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikdw wymie-
nionych w § 13 niniejszego zarzadzenia,

7) samokontrola.

5
Koordynacje kontroli zarzadczej prc§)wadzi Sekretarz Gminy zwany w dalszej
treéei niniejszego regulaminu koordynatorem.
Koordynator w imieniu woéjta sprawuje bezposredni nadzoér nad stanem kontroli
zarzadezej w jednostkach organizacyjnych gminy.

§6

Audyt wewnetrzny prowadzony w urzgdzie gminy i jej jednostkach organiza-
cyjnych jest dziatalno$cia niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
wojta i kierownikdw jednostek organizacyjnych w realizacji celéw izadan po-
przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradeze,
7 zastrzezeniem ust, 2,

Ocena, o ktdre] mowa wust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosdci, sku-
tecznosci 1 efektywnogci kontroli zarzadcezej.

Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowi, udostepnia-
na na wniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (wynika z ustawy).

§7

Audytor prowadzacy audyt we\vn;trzny przy udziale koordynatora kontroli
zarzadczej  dokonuje  okresowej oceny stanu  Kkontroli  zarzadezej,
7 zastrzezeniem ust. 2.

Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku obrachunkowego
i przedktadana do akceptacji wéjtowi gminy, z zastrzezeniem ust. 3.

Ocena przeprowadzana jest w trakcie odregbnego =zadania audytowego,
z zastrzezeniem ust. 4.



4. Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione w § 6 ust. 3 niniejsze-
go regulaminu dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego w trakcie
prowadzenia audytu wewnetrznego.

§8

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznodei i efektywnodci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosei i skutecznosei przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

(22
\o

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych ak-
tach prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokiadnie odpowiadajaca zato-
zonym celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna — to znaczy, Ze postgpowanie kontrolne powinno sig zakonczy¢ wy-
daniem zalecen badZ wnioskéw pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze konfrola ta powinna powodowac osigganie zalozo-
nych celow.

§ 10
Podstawowe funkeje kontroli zarzadczej to:

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych cfektow z danych naktaddw,
— optymalnego doboru metod i $rodkdw stuzacych osiagnigciu zatozo-
nych celdw;
b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

¢) wwysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciagnigtych zobowia-
zan;
2) poréwnaniu stopnia realizacji podjgtych zadani z przyjetymi zalozZeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 1
Etapy postepowania kontrolnego, niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu,
obejmuja:
1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslo-
nym w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach poste-
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3)

4)

5)

w

powania,

ustalenie nieprawidtowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidiowosei (obiektywnych — niezaleznych od dziata-
nia jednostki kontrolowanej, subiektywnych - zaleznych od jej dziatania),
sformuwowanie wnioskdw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidiowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektéw,
omdwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub ko-
mérki organizacyjnej.

12

Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w ?ednostkach organizacyjnych gminy) moze

by¢ prowadzona jako:

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

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontro-
lowanych jednostkach,

c) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezace] pilnej potrzeby spraw-
dzenia stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji
zalecen i wnioskdw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowa-
dzonych kontroli;

Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy

gléwnie urzedu gminy, z zastrzezeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyj-

nych (koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosz-

téw sprzatania itp.) mozna faczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§13

Kontrole zarzadczg zewngtrzng i wewnetrzng sprawowang przez wojta wykonywacé
moga réwniez:

D
2)
3
4)
5)

6

7

zastepca wajta,

sekretarz gminy,

skarbnik gminy,

kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z wiadciwoscia,

pracownicy urzedu na polecenie oséb wymienionych w pkt 1, 2 13, po pisem-
nym upowaznieniu przez wojta Iub wyznaczonego przez niego pracownika,
inspektor ds. kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez wéjta lub wyznaczo-
nego przez niego pracownika,

podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilno—prawnej, upowaznione do tego przez wdjta gminy, ktre zawodowo
prowadza dziatania kontrolne lub audytowe.

§ 14



W urzgdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.

Plan kontroli zatwierdzany jest przez wéjta.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez wéjta poprzez doda-
nie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb ezynnosci.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizacji
planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez wdjta izamieszczeniu
w biuletynie informacji publicznej urzedu gminy.

W zwigzku z tym, ze jest to informacja zarzadeza dla wéjta — tre$é protokotdw,
notatek udostepniana jest na wniosek.

§ 15
Przed przystapieniem do kontroli, ;racownik lub pracownicy majacy ja prze-
prowadzi¢ opracowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:
a) temat kontroli,
b) celizadania kontroli,
¢) okres objety kontrola,
d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
e} okres trwania badania,
f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowu-
ja si¢ do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami praw-
nymi oraz innymi normami i wyznaczeniami.

16
Przeprowadzone czynnosci kont:rolr?e nalezy udokumentowaé w postaci proto-
koha pokontrolnego.
Protokdt z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakornczenia
kontroli.
W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu
i ograniczy¢ sie do sporzadzenia notatki stuzZbowe;j.
Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontro-
lowanej jednostki, nalezy sporzadzié zalecenia pokontrolne.
W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badZz zalecen po-
kontrolnych, oprécz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowane]
protokdt przedkiada si¢ do podpisu wéjtowi lub osobie przez niego upowaznio-
nej. Protokét traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.
Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbioru powinni oni potwierdzié poprzez ztoZenie podpisu.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, skia-
dajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



Odmowa podpisania protokofu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie pod-
pisania i jej przyczynach zamieszcza sig w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérki organizacyjnej urzedu) zobo-
wiazany jest niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac za-
lecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomié wdjta o podjetych dziata-
niach, winformacji winien odniesé¢ si¢ takze do sformutowanych uwag
i wnioskdw pokontrolnych majacych usprawnié¢ funkcjonowanie jednostki (ko-
mérki organizacyjne;j).

§17

Protokdt z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

D)

2)

3)

4)
5)

6)
7
§)

9

peine brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

imie inazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz
analogiczne dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

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

ustalenia z przebiegu kontroli,

okredlenie wydanych w toku kontroli wnioskoéw I zalecen,

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

wyszezegdlnienie zatacznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kie-

rownika jednostki kontrolowanej oraz wéjta — na zasadach okreslonych w §135
ust. 5.

§18

Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:

D;

Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sig
uchybien, bledow, nie przechodzi sig¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢
wtedy notatke stuzbowa dokumentujacq przeprowadzenie kontroli;

Tryb protokolarny -- stosuje sig w przypadku stwierdzenia bledéw inaduzy¢
w celu ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organdw kontroli instytucjo-
nalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na za-
sadach kontroli instytucjonalne;.

§ 19

3
Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytu-
cje kontrolne (RI1O, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi sekretarz



gminy.
2. Sekretarz gminy ma obowiazek okazywania ksigzki kontroli na kazde Zadanie
osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

20
Sekretarz Gminy jako koordynator kon%ro]i zarzadcze] organizuje system kontroli
zarzadczej 1sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznoscia dziatania tego systemu
i prawidfowoscia wykorzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dzia-
fan kontrolnych.

§21
I. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementdw kontroli zarzadcze;j.
2. Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki
organizacyjne gminy.

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finanso-
wych i dokonywania wydatkdw,

2) badanie ipordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyezacym proceséw pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych, zacia-
gania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicz-
nych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur dotyczacych
proceséwy, o ktérych mowa w pkt. 2.

§ 23
|. Podstawowe kryteria doboru do konstroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole insty-
tucjonalne,

¢) koniecznodci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzgdzie gminy i
w innej jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej
z budzetu gminy),

d) analizy wnioskéw jednostek podlegtych inadzorowanych przez wéjta
o zwiekszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie pla-
ndw finansowo-rzeczowych,

) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosei wyko-
rzystania otrzymanej dotacji).

o

Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego urzg-
du.



1.

§ 24
W przypadkach wymagajacych spe%jalnych kwalifikacji, wojt moze powotaé
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
Rzeczoznawca lub biegty rewident, powotany do udziatu w czynnoéciach kon-
trolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-
prawne;j.

§25

Jezeli w toku kontroli okaze sig, Zze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych
do wilasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze
zwrécié sie do wéjta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat
w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.
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26
Kontrolujgcy jest uprawniony do ws§t¢pu oraz poruszania si¢ na terenie jednost-
ki kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez wdjta lub oso-
by przez niego upowaznionej.
Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz prze-
pisom o postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnicg panstwowg
i stuzbowa, obowiazujacymi w jednostce kontrolowanej.
Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania poby-
tu w jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§27

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objgci systematycz-
nym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.




