Wous i GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

Zarzadzenie Nr 30/2010
Wéjta Gminy Somonine
z dnia 24 maja 2010r.

w sprawie okreflenia sposobu prowadzenia kontreli zarzgdczej
w Urzedzie Gminy w Somoninie i jednostkach organizacyjnych Gminy Somonino
oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U z 2002r.
Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm ) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.

0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Okresla si¢ zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Somoninie jak

1 w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Somonino oraz zasady Jjej koordynacji
stanowigce zal. Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

2. W zalaczniku Nr 2 okresla sig¢ wzor upowaznienia do przeprowadzania kontroli

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia

mgr MiecZ; Flisikowski



Zalacznik Nr1

do Zarzadzenia Nr 30/2010
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 20 maja 2010r.

Organizacja Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych Gminy
oraz zasady jej koordynacji

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg,

I

2.

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy
w Somoninie jak i w jednostkach organizacyjnych Gminy,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastgpujace znaczenia:

1.

kontrola - oznacza czynnoéé polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz sformutowaniu
wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci,
a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

kontrola zarzadcza - stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

informacja zarzadcza- jest to informacja stowna lub pisemna nie ograniczajaca sie jedynie
do spraw finansowych, majaca wptyw na podejmowane decyzje,

zalecenia pokontrolne - jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usuniecia
nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi lub instrukcjami,

wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,
majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

procedura - program pracy urzedu zawarty w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych,
zgodny z normami prawa i standardami kontroli,

procedury kontroli stanowig;

- wewngtrzne uregulowania (instrukcja wewnetrzna lub regulamin), ktore okreslaja sposob
postgpowania urzednikow i okreslaja ramy dla organow kontroli,

- wielopoziomowe kontrole dowodu ksiggowego i od celowosci dokonania zakupu i sposobu
jego dokonania poprzez przyjgcia mienia na stan urzedu, sprawdzenia dowodu pod
wzgledem formalno - rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego ksiggowego lub
skarbnika do zatwierdzenia wyplaty przez wojta lub osoby przez niego upowaznionej.
procedury finansowe - wynikaja bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i o
rachunkowosci oraz rozporzadzen wykonawczych, wydanych na podstawie tych ustaw
procedury okolofinansowe - sa to procedury wynikajace z innych niz finansowe aktéw
prawa regulujacych prace samorzadu



§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Somonino zobowiazany Jest do opracowania
w formie pisemnej i stalego uaktualniania:

procedur finansowych,
procedur okoto finansowych.

§4

Kontrole zarzadcza sprawowana przez Wéjta w urzedzie gminy i jej jednostkach organizacyjnych
stanowig takze:

1.

LN

bl
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kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK na zlecenie Wojta,

kontrola finansowa realizowana przez skarbnika,

kontrola funkcjonalna sprawowana przez z-ce wojta, sekretarza badz nadzor budowlany
(nadzor inwestorski),

kontrola zarzadcza realizowana przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
samokontrola.

§5
Koordynacjg kontroli zarzadczej prowadzi Zastepca Wojta zwany dalej koordynatorem.

Koordynator w imieniu wéjta sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych gminy.

§6

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i planowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§7

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1.

2.
3.

zgodna z aktami prawa, z niniejszym regulaminem, dokiadnie odpowiada¢ zalozonym
celom jej wdrozenia,

skuteczna - konczyé sie powinna wydaniem zalecen badz wnioskow pokontrolnych,
efektywna - powinna powodowag osiaganie zatozonych celow.

§8

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1.

B

sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy, oszczedny, umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

b) w wysokosci i terminach wynikajacych z wozesniej zaciagnigtych zobowiazan.
poréwnanie stopnia realizacji zadan z przyjetymi zatozeniami,

ocenianie prawidtowosci pracy,

b

wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.



§9

Etapy postepowania kontrolnego:

1.

2.

(O8]

1.

poréwnanie efektu z zalozeniami i normami (prawne, techniczne, regulaminy, instrukcje
postgpowania),

ustalenie nieprawidlowosci i ich przyczyny (niezalezne badz zalezne od dziatalnosci
jednostki kontrolowanej),

sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych,

omoéwienie wynikoéw kontroli z kierownikiem jednostki.

§ 10

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

a) kompleksowa - obejmuje caloksztatt funkcji i statutowych zadan jednostki - moze byc¢
zlecana wojta,

b) problemowa - obejmuje wybrane zagadnienia w jednej lub kilku jednostkach,

¢) dorazna - rewizja, inspekcja wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

d) sprawdzajaca - stosowana do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen i
wnioskéw pokontrolnych wydanych w uprzednich kontrolach.

Kontrola zarzadcza w urzedzie gminy, obejmuje swym zakresem catos¢ zadan
wymienionych w ust. 1.

Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania jednostek (koszty mediéw) mozna laczyé
zakresy obu kontroli wymienionych w ust. 11 2.

§ 11
Kontrolg zarzadczg jednostek i urzedu Sprawowang przez wojta wykonywaé moga réowniez:
Z- ca wojta,
sekretarz gminy,
skarbnik,

2.
3.
4
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pracownicy urzedu na polecenie osob wymienionych wyzej po pisemnym upowaznieniu
przez wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika,

kierownicy jednostek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowazniona przez wojta.

§12

W urzedzie opracowany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci
kontrolne.

Plan kontroli zatwierdza wojt.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

Powyzszy plan moze byé w kazdym czasie zmieniony przez wojta poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizacji planu kontroli,
ktory podlega zatwierdzeniu przez wojta i zamieszczeniu w BIP urzedu gminy.

Tres¢ protokolow, notatek udostepnia sie na wniosek.



W

§13

Przed przystapieniem do kontroli kontrolujacy opracowuje tezy kontroli zawierajace co
najmnie;j:

a) temat kontroli,

b) cel i zadania kontroli,

c) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e) okres trwania kontroli,

f) okreslenie podstawowych aktéw prawnych z zakresu kontroli.

§ 14

Przeprowadzone czynnoéci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego sporzadzonego w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybieni sporzadza sig jedynie notatke stluzbowa,

W przypadku zawarcia w protokole pokontrolnych uwag, wnioskow lub zalecen
pokontrolnych, podpisy pod nim skladaja, oprécz osoby kontrolujacej i kierownika
jednostki kontrolowanej, waéjt lub osoba przez niego upowazniona. W tym przypadku
protokot jest jednoczesnie wystapieniem pokontrolnym.

Kopie protokolu otrzymujg wszystkie osoby wymienione w protokole, fakt odbioru
potwierdzajg podpisem na oryginale.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu, skladajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy, co nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez
osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych, ale informacje o
odmowie podpisania i jej przyczynach umieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (badz komorka urzedu) zobowiazany jest niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz 30 dni od dnia spisania protokolu, wykona¢ zalecenia pokontrolne i
powiadomi¢ wojta o podjetych dzialaniach.

§ 15

Protokot z kontroli powinien zawieraé co najmniej:

© N OV W N =

9.
10.
11

pelna nazwe jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

dane osobowe i stanowisko osoby kontrolujacej 1 pracownikéw udzielajacych wyjasnien,
okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

wzmianke o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu w
terminie 7 dni od daty jego podpisywania,

wyszczegolnienie zalacznikow,

okreslenie ilosci egzemplarzy protokolu wraz z wykazem 0s6b, ktorych je wydano,

miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolujacej lub (i) wojta.

§16

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1.

Tryb roboczy - wstepne badanie obszaru kontroli - gdy brak jest uchybien, bledow
- sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa dokumentujaca, przeprowadzenie kontroli,



Tryb protokolarny - stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bleddéw 1 naduzyé.
§17

Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne instytucje (RIO, NIK, PIP, SANEPID,
Straz Pozarna, PINB itd.) powadzi sekretarz gminy.

Sekretarz gminy ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§18

Zastepca Wajta Gminy jako koordynator kontroli zarzgdczej organizuje system kontroli zarzadczej
i sprawuje ogélny nadzér nad skutecznoscia dziatania tego systemu.

1.
2.

§19
Kontrola finansowa to jeden z elementow kontroli zarzadcze]. _ _
Kontroli finansowej podlegaja, nieposiadajace osobowosci prawnej, jednostki organizacyjne

gminy.

§20

Kontrola finansowa obejmuje:

I

2.

przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciaggania zobowiazan finansowych
1 dokonywania wydatkow,

badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkow publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur, o ktorych mowa
w punkcie 2.

§ 21

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowe;j ustala si¢ na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydawanych przez instytucje wymienione
w 3§ 17 pkt 1,

¢) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostce
organizacyjnej lub o finansowanej albo dofinansowanej z budzetu gminy),

d) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez wojta o zwiekszenie ich
budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw rzeczowo - finansowych,

e) otrzymanych dotacji o roznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji.

Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego 1 zewnetrznego urzedu.

§22

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, wojt moze powotaé TZECZOZNawce
lub biegtego rewidenta.

W/w osoba, powotana do udziatu w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie
wynikajace z podpisanej umowy cywilno - prawnej.



§ 23

Jezeli w toku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrdci¢ sie do wojta o sporzadzenie
wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach kontrolnych lub jej
przeprowadzenie.

§ 24

1. Kontrolujacy ma prawo wstepu i poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowaznienia podpisanego przez woijta lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bhp oraz przepisom o postgpowaniu z wiadomosciami
zawierajacymi tajemnice panstwowa i sluzbowa, obowiazujacymi w jednostce
kontrolowanej.

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu shizbowego.

§ 25

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



Zalacznik Nr2

do Zarzadzenia Nr 30/2010
Wéjta Gminy Somenino

z dnia 20 maja 2010r.

Somonino, dnia ..........................

UPOWAZNIENIE

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Wojta Nr 29/2010 z 20 maja 2010r. w sprawie okreslenia
sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej] w Urzedzie Gminy w Somoninie i jednostkach

organizacyjnych Gminy Somonino oraz zasad jej koordynacji:

upowazniam
Pana (Pania) ...
zatrudnionym w ... na stanowisku ... ,
legitymujacym sie dowodem osobistym Nr ... ...
do przeprowadzenia kontroli ...
e
w zakresie

podpis wdjta lub osoby

przez niego upowaznione;



