Zarzadzenie nr 550/10
Burmistrza Gminy w Czarnem
z dnia 30 lipca 2010r.

w sprawie okre$lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Czarmem i jednostkach organizacyjnych Gminy Czarne oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowodci ( tekst jedn. Dz U, z
2002r, Nr 76, poz. 694 z podin.zm.) w zwigzku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych ( Dz.U. Z nr 157, poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm.)

zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1
Okresla sie:

1) zasady prowadzenia kontroli zarzadeze) w Urzedzie Miasta i Gminy w Czamem , jak i w
pozostalveh jednostkach organizacyjnych Gminy Czarne oraz zasady jej koordynacji sta-
nowigce zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) wzdr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli- zalgcznik nr 2
3) wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej — zalacznik nor 3

4) regulamin konwoli zarzadcze] w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Czarnem — zatgcznik nr 4

§2

Wykonanie zar-ad-cnia powierza sie¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Czarne

4
§ 3

Traci raoc zarzadzenic nr 154 Burmistrza Gminy w Czarnem  z dnia 15 wrzeénia 2004. w spra-

wie regulaminu kontroli wewnetrzne;.

§ 4

Zarzgdrzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z wyjatkiem § 14-17 zalaeznika nr 1 do zarzg-
dzenia , ktére wehodza w zycie z dniem | stycznia 2011r.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 550
Burmistrza Gminy Czarne
zdnia 30 lipca 2010r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

W URZEDZIE MIASTA I GMINY CZARNE 1 JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§ 1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg:

1)

2)

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta 1 Gminy
Czarne jak rowniez w pozostalych jednostkach organizacyjnych gminy,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze).

§ 2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia majg nastgpujace znaczenie:

1)

(8]
—

7)

8)

kontrola — jest to czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze sta-
nem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych. technicznych. ekonomicznych. regu-
laminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach). oraz sformulowaniu wnioskow
1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowodci, a takze usprawnie-
nie prac kontrolowanej jednostki;

kontrole zarzadezg — w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogél dziatan po-
dejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektyw-
ny, oszczedny i terminowy:

informacja zarzadcza — to taka informacja (slowna lub pisemna), ktora ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzj¢ powodowac, wymuszac¢ lub modyfikowac. Nie skupia
si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem caloksztalt pracy urzedu;
audyt wewnetrzny — prowadzony w urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy jest dzialal-
noscia niezalezng 1 obiektywna, ktorej celem jest wspieranie wojta i kierownikow jednostek or-
ganizacyjnych w realizacji celow i zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze;,

zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjgcia dzialania zmierzajacego do usunigcia nie-
prawidlowoscel, niezgodnosdei z normami prawnymi. regulaminami lub instruk¢jami;

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

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach 1 regulaminach wewngtrznych. aby postgpowanie urzednikéw samorzadowych
byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi. lecz roéwniez ze
standardami kontroli;

procedury obowigzujace w urzedzie nazywa sig procedurami kontroli. Nalezy je rozumieé
w dwojakim znaczeniu:



a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujgcej instrukeji we-

b)

wnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigey dla urzedni-
kéw sposob postgpowania, a dla osob kontrolujacych procedure kontroli.
wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu

jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem mervtoryveznym (zastosowany tryb ustawy

Prawo zamowien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzedu, sprawdzenie do-
wodu pod wzgledem formalno-rachunkowym. dokonanie kontroli przez gléwnego ksiego-
wego lub skarbnika gminy do zatwierdzenia wyplaty przez wdjta lub osoby przez niego
upowaznione.

9) procedury finansowe — sa to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach pu-

blicznych iz ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wyko-

nawczych:

10) procedury okolofinansewe — sq to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach praw-

nych regulujgeych prace samorzadu.

q -

N

Kazdy kierownik jednostki organizacyvinej Gminy Czarne zobowigzany jest do opracowania

w formie pisemne] i stalego naktualniania:

1)
2)

procedur finansowych,

procedur okolofinansowych.

§4

Kontrolg zarzadcza sprawowang przez burmistrza w urzedzie i jej jednostkach organizacyjnych

stanowig rowniez:

1)

kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dzia-
tania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzgdu gminy,

audyl wewnetrzny, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie czyn-
nosci doradezych,

kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gléwnych ksiggowych jedno-
stek organizacyjnych gminy,

kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach kierowni-
czych oraz wzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzér inwe-
storski),

kontrola zarzgdcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
kontrola wewnetrzna 1 zewnetrzna. sprawowana przez urz¢dnikéw wymienionych w § 13
niniejszego zalgcznika,

samokontrola.

1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi zastgpca burmistrza zwany w dalszej tresci niniej-

szego regulaminu koordynatorem.



"

Koordynator w imieniu burmistrza sprawuje bezposredni nadzoér nad stanem kontroli zarzad-
czej w jednostkach organizacyjnych gminy.

§6

D

1. Celem wspierania burmistrza i kierownikdéw jednostek organizacyjnych w realizacji celow
i zadan oraz systematyczng ocen¢ kontroli zarzadezej 1 czynnosci doradcze, moze by¢
prowadzony na podstawie odrgbnego zarzadzenia burmistrza audyt wewnetrzny urzedzie
miasta i gminy jak i jej jednostkach organizacyjnych ,

2. Audyt o ktérym mowa w ust. 1 jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna oraz jest pro-

wadzony przy udziale koordynatora, o ktorym mowa w § 5 zastrzezeniem ust. 2.

Ocena, o ktorej mowa w ust. 1. dotyczy w szczegolnosei kontroli zarzadczej.

(95 ]

§7
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy , skarbnik gminy, sekretarz gminy oraz
kierownicy referatow oraz koordynator w zakresie powierzonych im obowigzkow dokonu-
ja okresowej oceny stanu kontroli zarzadcze) z zastrzezeniem ust. 3
Ocena dokonywana jest za dany rok w terminie do 15 marca roku nastepnego.

Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy sektora finanséw publicznych skiadaja
Burmistrzowi Gminy w terminie do dnia 20 marca kazdego roku za rok ubiegly o$wiad-
czenie o stanie kontroli zarzadczej wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3

!‘\J
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§8

Celem kontroli zarzgdcze] jest zapewnienie w szczegolnosei:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

zgodnosci dzialalnosdci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosdci dzialania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeplywu informaciji;

zarzgdzania ryzykiem.

o
O

Kontrola zarzadeza powinna by¢;

1Y)

3)

adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych
oraz z ninigjszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli zarzad-
czej,

skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sie zakonczy¢ wydaniem zalecen
badz wnioskdéw pokontrolnych,

efektywna — to znaczy. ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zalozonych celow.



§ 10

Podstawowe funkcje kontroli zarzadezej to:

1)

2)
3)
4)

sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,
— optymalnego doboru metod i srodkow stuzacveh osiggnigeiu zalozonych celow:
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan;
poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjgtymi zalozeniami,
ocenianie prawidlowosci pracy,
wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 11

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggnigeia zamierzonego celu. obejmuja:

1)

3)

5)

[

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
kontrolowanej., subiektywnych — zaleznych od jej dzialania),

omoéwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki organiza-

cyjnej.

12

Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkich organizacyjnych gminy) moze byc prowadzona

jako:

a) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkeji i statutowych zadan kontro-
lowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza ,

b) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jed-
nostkach,

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

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocen¢ stopnia realizacji zalecen
1 wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

Sposob organizacji i zasady przeprowadzania kontroli zarzadcze) wewngtrznej obejmujace]

urzad miasta gminy okresla regulamin stanowiacy zalacznik.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy w podleglych sobie jednostkach okresla w dro-

dze zarzgdzenia zasady i tryb przeprowadzania kontroli zarzgdczej



§ 13

Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez burmistrza wykonywaé mogag

rowniez:

1)
2)
3)
4)
5)

7)

2

B

b

(2]

zastepca burmistrza,

sekretarz gminy,

skarbnik gminy,

kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscig,

pracownicy urzedu po pisemnym upowaznieniu przez burmistrza lub wyznaczonego przez
niego pracownika,

podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—
prawnej, upowaznione do tego przez burmistrza gminy, ktdre zawodowo prowadzg dzialania
kontrolne lub audytowe.

§ 14
W urzedzie opracowywany jest roczny plan'kantroli zawierajacy planowane czynnosci kontro-
Ine, z zastrzezeniem ust. 2.
Plan kontroli zatwierdzany jest przez burmistrza .
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez burmistrza poprzez dodanie in-
nych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.
Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacj¢ o realizacji planu kontroli, kté-
ra podlega zatwierdzeniu przez burmistrza.

y 15
Przed przystapieniem do kontroli, praco»ﬂjk lub pracownicy majacy jg przeprowadzi¢ opra-
cowuja tezy dotyczace kontroli. zawierajace co najmniej:
a) temat kontroli.
b) cel i zadania 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 przygotowujg si¢ do kontro-
li poprzez zapoznanie si¢ zobowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami
1 wyznaczeniami.

§ 16
Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé¢ w postaci protokolu pokontrol-
nego.
Protoko6! z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.



(W8]

wn

W przypadku braku uchybien. mozna odstgpi¢ od sporzadzenia protokolu i ograniczy¢ si¢ do
sporzadzenia notatki stuzbowej.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowanej jednostki.
nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne, ktére podpisuje wojt lub osoba przez niego upowaznio-
na.

W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskoéw badZz zalecen pokontrolnych,
oprécz osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej protokdt przedklada si¢ do
podpisu burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokol traktowany jest w tym
przypadku jako wystapienie pokontrolne.

Kopie protokolu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt od-
bioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic¢ podpisania protokotu. skladajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi prze-
szkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace inie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig
w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérki organizacyjnej urzedu) zobowiazany jest nie-
zwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez
pisemnie powiadomi¢ wojta o podjetych dzialaniach.

§17

Protokoél z kontroli powinien zawierac co najmniej:

)
2)

-~

3)

4)
)
6)
7)

8)
9)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

okres prowadzenia kontroli,

imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne da-
ne pracownikow udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli 1 stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

wzmiankg o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen 1 wyjasnien do tresci protokotu w ciggu 7
dni od daty jego podpisania,

wyszczegolnienie zalgeznikow,

okreslenie ilosci egzemplarzy 1 podanie komu je dostarczono,

10) miejsce 1 datg sporzadzenia protokolu oraz podpisy 0séb kontrolujacych, kierownika jednostki

kontrolowanej oraz burmistrza.

§18

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1)

Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien, ble-
dow. nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowg do-
kumentujaca przeprowadzenie kontroli:



2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledéw i naduzy¢. Sprawdzenie ob-
szaru kontroli 1 jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§ 19
S
1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne
(RIO, NIK. PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi zastgpca burmistrza gminy.

(N

Zastepca burmistrza gminy ma obowiazek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie oso-
bom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 20
8
Zastepca burmistrza jako koordynator kontroli zarzadezej organizuje system kontroli zarzadczej

1 sprawuje ogdlny nadzor nad skutecznosciq dzialania tego systemu i prawidlowoscig wykorzy-
stywania sygnalow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 21

8 <

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzgdcze;.
2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

§ 22

Kontrola finansowa obejmuje:

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

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym proce-
sow pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz
zwrotu srodkow publicznych,

(5]
S

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
0 ktérych mowa w pkt. 2.

y 23
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli ﬁngnsowej ustala si¢ na podstawie:
a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,
¢) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),
d) analizy wnioskow jednostek podleglych i nadzorowanych przez burmistrza o zwigkszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,
e) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania otrzy-
mangj dotacji).
2. Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego 1 zewngtrznego urzedu.



I

§ 24
W przypadkach wymagajacych specjalnyci kwalifikacji, burmistrz moze powola¢ rzeczo-
znawce lub bieglego rewidenta.
Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych, otrzy-
muje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§ 25

Jezeli w toku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci

rzeczowe]j organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy ma obowigzek poinformowac burmistrza
0 potrzebie sporzadzenia wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach kontrol-

nych lub jej przeprowadzenie.

8]

26

Kontrolujgcy jest uprawniony do wstgpu of;z poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowa-
nej na podstawie upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub osoby przez niego upowaz-
nionej.

Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie 1higienie pracy oraz przepisom
o postgpowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice panstwowa i stuzbowa. obowiazu-
jacymi w jednostce kontrolowanej.

Kontrolujacy. w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do przeprowa-
dzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej
na blankiecie wyjazdu sluzbowego.

§27

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



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 550/2010
Burmistrza Gminy Czarne z dnia 30 lipca 2010r.

Czarne, dnia ......cceeeen.....

UPOWAZNIENIE
NR 0113/......./201......

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr 550 /2010 Burmistrza Gminy Czarne zdnia 30 lipca
2010r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
Czarne 1 jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji:

upowazniam

(¥mig i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)
legitymujaca/ego si¢ dowodem 0sobistym 0 NUMETZe ........coevviviiniieiiciennes
(podmiot gospodarczy b osoba fizyezna dzialajqea va zlecenie w formie wmowy cywilno-prawnef)
Do przeprowadzenisg Kontroli . ...... .o e e e
(rodzaf kentroli)
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(pelna nazwa jednostki podiegajacef kontroli)
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Termin rozpoczecia przeprowadzenia dzialan kontrolnych i orientacyjny termin ich zakon-
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(potipis wipa fab osoby
przes niego upowainione))




§ 24
1. W przypadkach wymagajacych specjaln}-'c?l kwalifikacji, burmistrz moze powola¢ rzeczo-
znawcee lub biegltego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udzialu w czynnosciach kontrolnych, otrzy-
muje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

§ 25
Jezeli w toku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci

rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy ma obowiazek poinformowa¢ burmistrza
o potrzebie sporzadzenia wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach kontrol-
nych lub jej przeprowadzenie.

§ 26

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowa-
nej na podstawie upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub osoby przez niego upowaz-
nione;.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o postgpowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnicg panstwowsq i stuzbowa, obowigzu-
jacymi w jednostce kontrolowanej.

3. Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do przeprowa-
dzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej
na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 27
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej.



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 330/2010
Burmistrza Gminy Czarne z dnia 30 lipca 2010r.

Regulamin
kontroli zarzadcze] w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji 1 zasad przeprowadzania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem biorac pod uwage standardy
kontroli zarzadcze] w jednostkach sektora finanséw publicznych ogloszonych w komunikacie
nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r.

2

oo

Kontrola zarzadcza to ogdl dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem , efektywny , oszczedny 1 terminowy ., opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach :

1) zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi .

2) skutecznosci 1 efektywnosei dziatania

3) wiarygodno$ci sprawozdan

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji ,

7) zarzgdzania ryzykiem

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§3

1. Pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Czarnem, okreslonych moim zarzadzeniem nr 474 z dnia 15 lutego 2010r. i winni ich
przestrzega¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan

2. Nabér kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty ikonkurencyjny i jest
prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzgdowych

3. Przed zatrudnieniem pracownika na czas nieokreslony podejmujacym po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym urzedniczym organizowana
jest sluzba  przygotowawcza ., ktorej szczegdlowy sposob  przeprowadzania i
organizowania egzaminu okresla moje zarzadzenie nr 475 z dnia 15 lutego 2010r.

4. Skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan wymaga zapewnienia rozwoju
kompetencji zawodowych wszystkich pracownikow, w tym takze os6b zarzadzajacych,



stad tez moim zarzadzeniem nr 549 z dnia 30 lipca 2010r. okreslono zasady podnoszenia
wiedzy ipodwyzszania kwalifikacji pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy

5. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow okresla rozporzadzenie Rady Ministrow —w
sprawie wynagradzania pracownikow , ktoére zostaly uszczegélowione w regulaminie
wynagradzania pracownikéw Urzedu wprowadzonego moim zarzadzeniem nr 328 z dnia
31 marca 2009 r. z pdz. zm.

6. Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci oraz zakres podleglosci pracownikéw

okreslono w regulaminie organizacyjnym nadanym moim zarzadzeniem nr 279 z dnia

31 grudnia 2008r. a nastgpnie na podstawie tego regulaminu kazdemu pracownikowi

przedstawiono na pismie zakres jego obowigzkéw , uprawnien i odpowiedzialnosci,

ktérego przyjecie jest potwierdzane przez pracownika jego podpisem.

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

§4
Misjg Urzedu Miasta i Gminy jest zapewnienie nalezytego, sprawnego 1 fachowego
realizowania zadan wlasnych gminy , zleconych i powierzonych gminie oraz tworzenie i
realizowanie zadan dla rozwoju gospodarczego okreslonych w strategii rozwoju spoleczno-
gospodarczego miasta i gminy na lata 2005-2015 poprzez:
1) wykonywanie zadan w sposob sprawny , kompetentny i uprzejmy
2) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym
3) doskonalenie komunikacji pomigdzy interesantem a Urzgdem , w tym zapewnienie
przejrzyste) polityki informacyjnej Urzedu

§5

1) Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie 1 analiz¢ zewnetrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajacych nadrzednemu celowi Urzedu Miasta i Gminy  jakim jest
zapewnienie wysokie] jakosei $wiadczonych ustug poprzez profesjonalna i sprawng
obsluge interesantow zgodnie z zasadami prawa 1 samorzadnosci oraz efektywnego
zarzadzania mieniem komunalnym

2) Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy, nie rzadziej niz raz w roku do 20 grudnia dokonaja identyfikacji ryzyka
zwigzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami Urzedu wykonywanymi przez siebie
zgodnie z zakresem obowigzkow.,

3) W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia audytu wewngtrznego i
zewngtrznego oraz wyniki ocen , kontroli oraz samokontroli.

4) Zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie majace na celu okreslenie skutkow i
prawdopodobienstwo ich wystapienia .

5) Analiza ryzyka majgca na celu okreslenie mozliwych skutkoéw wystapienia danego ryzyka
jest przeprowadzana przez zastgpc¢ Burmistrza Gminy z udzialem Sekretarza Gminy



1)

2)

3)

4)

5)

oaz kierownikow referatow i1 na podstawie jej wynikdéw okreslany jest rodzaj reakcji na
ryzyko ( tolerowanie , wycofanie sig, dziatanie , przeniesienie ) w nastepstwie czego na
wniosek w/w zespolu pracownikéw podejmowane sa przez Burmistrza Gminy dzialania
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu .

MECHANIZMY KONTROLI ORAZ INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA
§ 6

Srodki publiczne powinny by¢ pobierane. gromadzone 1 wydatkowane zgodnie z posta-
nowieniami instrukecji  obejmujacej procedury nadzoru w zakresie gromadzenia . wy-
datkowania 1 zwrotu $rodkow publicznych okreslonych moim odrgbnym zarzadzeniem

Gospodarka srodkami publicznymi jest jawna i jest realizowana zgodnie z zasadami
okreslone w art. 34 137 ustawy o finansach publicznych.

Celem realizacji powierzonych zadan pracownicy majg zapewniony dostep do informa-
cji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkéw w  szezegdlnosei do  po-
wszechnego dostepu do zbioréw aktéw prawnych w formie elektronicznego wydawnictwa
prawniczego oraz stalego podnoszenia wiedzy i kwalifikacji a takze wewnetrzng wymia-
n¢ informacji , co m.in. zapewnia wprowadzony moim zarzadzeniem nr 282 z dnia 31
grudnia 2008r. regulamin pracy oraz posiadanie przez kazdego pracownika odrebnego
adresu e-mailowego.

Jednolity sposdéb tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania dokumentow okresla
instrukcja kancelaryjna

Dla osiggnigcia celow 1 prawidlowe] realizacji zadan wazne informacje zapewniajace
efektywny system wymiany tych informacji z podmiotami zewnetrznymi zamieszezane
sa na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy.- odpowiedzialny kazdy pracownik
zgodnie z zakresem swoich obowiazkéw — odpowiedni zapis figuruje w ustalonym zakre-
sie czynnosci.

§7

Kontrola w zakresie:

a)
b)
c)
d)
€)

pobierania i gromadzenia srodkow publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych,
dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych,

zwrotu srodkéw publicznych

nastgpuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w dokumentach

tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania — ze stanem wymaganym.

2.

Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez zlozenie podpisu na dokumencie przez osobe
uprawniong do kontroli.

§8

Kontroli dokonuje sig pod wzgledem legalnodcei, celowoscei, gospodarnosci oraz zgodnosci

dokumentacji ze stanem faktycznym.



2. Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem.

3. Celowo$é oznacza zwigzek pomigdzy zaciggnieciem zobowiazania/wydatkiem a realizacja
zadan ustawowych/statutowych oraz adekwatnos¢ zamierzonego wydatku do spodziewanego
efektu.

4. Gospodarnosé¢ oznacza korzystny stosunek nakladu zwigzanego z dana operacja do spodzie-
wanych efektow.

5. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstgpnej i nastepczej.

§9
Pracownik podejmujacy dziatania w przedmiocie okreslonym w § 7 zobowiazany jest do biezacej
samokontroli.

§ 10

1. Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepisoOw niniej-
szego zarzadzenia, sprawujg w szczegolnoscei:

a) zastepca Burmistrza Gminy
b) sekretarz gminy

¢) pracownicy, ktérzy przyjeli obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art.
53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

2. Osoby wymienione w ust 1 zobowigzane sg w szczegdlnosei do:
a) biezacej kontroli podleglych sobie pracownikdw,
b) biezacej kontroli realizacji zadan podleglych sobie komorek organizacyjnych,

¢) podejmowania dziatan zmierzajgcych do eliminacji stwierdzonych nieprawidlowosci i za-
pobiegania powstawaniu takich w przysziodci, a w szezegdlnodei do sktadania odpowied-
nich wnioskow do burmistrza gminy.

3. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu kontrole operacji gospodarczych
sprawuja osoby wskazane w instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggo-
wych wprowadzonej moim zarzadzeniem w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci oraz in-
strukeji , o ktorej mowa w § 6 pkt. 1.

§11

1. Wstgpna kontrola wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez burmistrza gminy na eta-
pie sporzadzania planu finansowego- budzetu gminy.

2. Kontrola prawidlowodci gospodarowania mieniem gminy :
a) obejmuje kontrolg pozyskiwania skladnikow majatkowych
b) obejmuje kontrolg zbywania skladnikéw majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz in-
nych podmiotow,
¢) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji. Sposéb jej przeprowadzania, terminy oraz
przeprowadzajace jq osoby zostaly okreslone w odrgbnym zarzadzeniu,




(F8)

S

d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotow prowadzona jest w formie rejestru
umow,

e) obejmuje oceng prawidlowosci postepowan prowadzonych przez Komisje Likwidacyjna
oraz ich zgodno$¢ z procedurami okreslonymi w moim odrebnym zarzadzeniu

§ 12

ZYozenie podpisu przez Skarbnika Gminy na dokumencie, obok podpisu pracownika wlasci-
Wego rzeczowo, 0znacza, Ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei i prawi-
dlowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

¢) zobowiazania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogra-
mie dochodow i wydatkow, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Dla celow dowodowych zalecane jest parafowanie kazdej strony podpisywanego przez Skarb-
nika dokumentu.

Podpis Burmistrza Gminy zatwierdzajacy operacj¢ gospodarcza do realizacji oznacza uznanie,
7e zostala ona poddana procedurom kontroli zarzadczej zgodnie z przepisami niniejszego
zarzadzenia.

§13

W celu wypelnienia obowigzkow o ktéryech mowa w § 51 6, Skarbnik Gminy moze zada¢ od
komorek organizacyjnych:

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niego okreslonym — niezbed-
nych informacji i wyjasnien,

b) udostgpnienia — w trybie natychmiastowym — do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrodiem tych informacji 1 wyjasnien.

W razie watpliwosci co do zgodnosei z prawem operacji gospodarczej Skarbnik Gminy moze

niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego zazada¢ rowniez opinii radcy prawnego

na temat legalnosci danej operacji,.

Skarbnik Gminy moze wnioskowa¢ do Burmistrza Gminy o okreélenie trybu, wedlug ktorego
majg by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do za-
pewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczos$ci finansowe;j.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci Skarbnik Gminy zwraca dokument wlasciwemu rze-
czowo, pracownikowi a w razie ich nieusunigcia odmawia podpisania dokumentu, o czym za-
wiadamia pisemnie Burmistrza Gminy.

§22

Kontrole nastepcza gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania zamowien
publicznych prowadzg z-ca Burmistrza Gminy i Skarbnik Gminy




[£°]

Z-ca Burmistrz dokonuje kontroli i sprawuje nadzér stosowania procedur ustalonych niniej-
szym zarzadzeniem przez poszczegolne komarki organizacyjne jednostki.

Skarbnik Gminy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci 1 jawnosci 1 sprawu-
je nadzér w tym zakresie. Kontrola ma charakter kontroli dokumentéw ksiggowych.

(8]

4. Przez przejrzystosé rozumie si¢ stosowanie okreslonych, jednolitych zasad oznaczania doku-
mentow, prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym z
zaktadowym planem kont i zasadami rachunkowosci okreslonymi w moim odrgbnym zarza-
dzeniu

5. Jawnos¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentow i prowadzenie rachunkowosci, aby byly za-
bezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczosei finansowej i budzetowej oraz aby zapew-
niony byl dostep do informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicz-
nej

§23
Dla wyeliminowania dzialan majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego wartosci
majatkowych  pochodzgcych z nielegalnych  lub nieujawnionych Zrodel okreslono zasady
przeciwdzialania prania pienigdzy oraz finansowania terroryzmu instrukcjg wprowadzong
zarzadzeniem nr 505 z dnia 30 kwietnia 2010r.

§ 24
1) Dostep do zasobéw Urzedu maja wylacznie upowaznione osoby .

2) Celem zapewnienia bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych wprowadzono
zarzadzeniem nr 338 z dnia 17 kwietnia 2009r. instrukcje w sprawie:

—  trybu postgpowania przy przetwarzania danych osobowych

polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych

sposobu zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych ™
ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa informacji

postgpowania w przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych

oraz polityka zarzadzania oprogramowaniem Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi ra-
chunkowe na komputerowych nosnikach danych oraz system ochrony zbioréw ksiag rachun-
kowych zostal odrebnie uregulowany moim zarzadzeniem nr 145 z dnia 31 grudnia 2007 1.
z pozn. zm. w sprawie zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta i Gminy

MONITOROWANIE I OCENA
§ 25

1.Burmistrz Gminy w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej 1 jego poszczegblnych elementow.
2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej zobowiazani sg takze inni pracownicy
petniacy funkcje kierownicze w stosunku do podleglych sobie pracownikoéw na karcie monitoro-
wania systemu zawierajgcej nastepujgce dane: nazwa komorki organizacyjnej, opis zamierzenia .
stan faktyczny , stwierdzone nieprawidlowosci , propozycje dzialan naprawczych




3. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadcze] przez pracowni-
kow pelniacych funkcje kierownicze , ktorej wyniki winny zostaé¢ udokumentowane na arkuszu
zawierajacym co najmniej nastepujace dane: standard zgodnie z komunikatem Ministerstwa Fina-
sow, pozadane efekty w skali roku , poziom realizacji ( procent) ., stwierdzony poziom nieprawi-
dlowosci(procent) , charakterystyka przyczyn nieprawidtowosci




