Zarzadzenie Nr 188/2014
Wojta Gminy Sadowne

z dnia 23 czerwca 2014 r.

w sprawie:okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zargdczej w Urzedzie Gminy
Sadowne i jednostkach organizacyjnych Gminy Sadowne

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 60 ust 1 ustawgnia 8 marca 1990 r. o samgizie
gminnym ( Dz. U. z 2013 r. , poz. 594 zzp6 zm.), oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy md2i¥
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. \2043 r. , poz. 885 z p. zm. ) zarzdza s¢, co
nastpuije:

§1

Okrella sk:
1. zasady prowadzenia kontroli zgdezzej w Urzdzie Gminy Sadowne jak i
jednostkach organizacyjnych Gminy Sadowne orazdyagg koordynacji stanowte zafcznik nr 1
do niniejszego zagrzenia ,
2. wz6r upowznienia do przeprowadzenia kontroli , stangyizakcznik nr 2 ,
3. wykazy 0s6b upowaionych do:
a) dokonywania kontroli merytorycznej, stanagyich zat. nr 3a,
b) dokonywania kontroli formalnej i rachunkowejamr dekretacji dowodow kgjowych,
stanowacych zat. nr 3b,
c) zatwierdzania dowodow wyptaty, stanaey zat. nr 3c.

§2

Zobowigzuje st kierownikow podleglych gminnych jednostek organigaych do opracowania
regulaminu okrélajacego sposob prowadzenia kontroli zalzzej w jednostkach.

§3
Nadzoér nad wykonaniem zadzenia powierza si Wojtowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzdzenie Nr 251/2010 Wojta Gminy Sadowne z dnia&2igernika 2010 roku w
sprawie okréenia sposobu prowadzenia kontroli zglezej w Urzdzie Gminy Sadowne
i jednostkach organizacyjnych Gminy Sadowne orazadaenie Nr 169/2006
Wojta Gminy Sadowne z dnia 30 stycznia 2006 rokspvawie kontroli w Urzdzie Gminy i
gminnych jednostkach organizacyjnych.

§5

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zafacznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 188/2014
Woéjta Gminy Sadowne
z dnia 23 czerwca 2014 r.

ZASADY PROWADZENIA KONTROLI ZARZ ADCZEJ
W URZEDZIE GMINY SADOWNE
| JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH GMINY
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontzatiadczej w Urzdzie Gminy Sadowne
jak réwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zalzze].
§2
Uzyte w niniejszym regulaminie pgjia maj nastpujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynké polegajca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawntgthnicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu ppstvania (procedurach), oraz sformutowaniu
wnioskow i zalecé pokontrolnych majcych na celu zlikwidowanie nieprawidtobm,

a take usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrok zarzadcz — w jednostkach sektora finansow publicznych starmgét dziata
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow daaaw sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszcadny i terminowy;

3) informacja zargdcza — to taka informacja (stowna lub pisemna);sktba wpltyw na proces
podejmowania decyzji. M® & decyzg powodowg&, wymuszé lub modyfikowd&. Nie
skupia st na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmujgrswakresem catoksztatt
pracy urzdu;

4) audyt wewntrzny — prowadzony w ugglzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy
jest dziatalnécia niezalena i obiektywm, ktorej celem jest wspieranie wojta i kierownikow
jednostek organizacyjnych w realizacji celéw i z2agazez systematycznocere kontroli
zarzadczej oraz

czynndci doradcze;

5) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie godjdziatania zmierzagego do usurcia
nieprawidtowdci, niezgodnéci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjam

6) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowewmia zmiany w kontrolowanej
jednostce, mafga na celu usprawnienie lub popka@rganizacji pracy;



7) pogcie procedury oznacza takie zaprogramowanie prmemknictwo pracy urgdu w
instrukcjach i regulaminach wewtnznych, aby pogpowanie urzdnikbw samorzdowych
byto zgodne nie tylko z obowdujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniee
standardami kontroli;

8) procedury obowgzujace w urzdzie nazywa si procedurami kontroli. Naky je rozumié

w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jetkiogw obowiazujacej instrukcji
wewretrznej lub regulaminie) sposéb realizacji ckomych zada, stanowicy dla
urzednikdw sposéb pogpowania, a dla oséb kontrodgyych proceduy kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu kgowego od celow&ei dokonania zakupu i sposobu
jego dokonania — sprawdzenie pod weggim merytorycznym (zastosowany tryb ustawy
Prawo zamowig publicznych), poprzez przygie mienia na stan wdu, sprawdzenie
dowodu pod wzgdem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przgiwnego
ksiegowego lub skarbnika gminy do zatwierdzenia wypfatzez waojta lub osoby przez niego
upowanione.

9) procedury finansowe -440 procedury wynikace bezpérednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunko$e oraz wydanych na ich podstawie rozpoizah
wykonawczych;

10)procedury okotofinansowe -4 $0 procedury wskazane w innychzrfinansowe aktach
prawnych regulujcych prag samorzdu.

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Sadovwamdowiazany jest do opracowania
w formie pisemnej i statego uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okotofinansowych.

§4

Kontrole zarzadcz sprawowaa przez woéjta w urgzie gminy i jej jednostkach
organizacyjnych stanowrowniez:

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

2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnikangnoraz gtownych ksgowych
jednostek organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osobyjdupgce s¢é na stanowiskach
kierowniczych oraz ukgdnikow wyznaczonych do realizacji powierzonych za(tgp. nadzor
inwestorski),

4) kontrola zargdcza sprawowana przez kierownikdw gminnych jedrkostganizacyjnych,
5) kontrola wewntrzna i zewrtrzna, sprawowana przez gdnikéw wymienionych w § 11
niniejszego zaicznika,

6) samokontrola.

§5



2. Wojt sprawuje bezpgeedni nadzor nad stanem kontroli zglezej w jednostkach
organizacyjnych gminy.

§6
Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegdicio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetanymi;
2) skuteczngxi i efektywndci dziatania;
3) wiarygodn@ci sprawozda;
4) ochrony zasobéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,;
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacii;
7) zaradzania ryzykiem.
87
Kontrola zaradcza powinna by
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadamislokngmi w obowazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladn@pawiadagca zal@gonym celom
kontroli zaradczej,
2) skuteczna — to znaczye postpowanie kontrolne powinno gizakaiczye wydaniem
zalecé
badz wnioskéw pokontrolnych,
3) efektywna — to znaczye kontrola ta powinna powodowashganie zataonych celow.
§8
Podstawowe funkcje kontroli zaydczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczredokonywane:
a) w sposob celowy i oszgdny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
— optymalnego doboru metodrodkéw shizacych osignieciu zatazonych celdéw;
b) w sposéb umdiwiajacy terminow realizacg zada,
c) w wysokdci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan;
2) poréwnaniu stopnia realizacji ptjch zada z przygtymi zatazeniami,
3) ocenianie prawidtowdzi pracy,

4) wydawanie zalegei wnioskow pokontrolnych.
§9



Etapy postipowania kontrolnego, nieztine do osigni¢cia zamierzonego celu, obejmu;j

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zewwami oraz ze stanem okienym w
normach prawnych, technicznych, regulaminach riksjach posfpowania,

2) ustalenie nieprawidtowoi,

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

5) omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.

§10

1. Kontrola zarzdcza zewntrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) z@oby
prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmuga catoksztait zasadniczych funkcji i statutowychda
kontrolowanej jednostki; mi by zlecana tylko przez woijta,

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

c) dora&na — rewizja, inspekcja, wynikgja z bieacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona wadych kierunkach,

d) sprawdzajca — stosowna do potrzeb, obejauay ocer stopnia realizacji zalegei
wnioskoéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzedpiwadzonych kontroli;

2. Kontrola zarzdcza wewastrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotydpwige
urzedu gminy, z zastrzeniem ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszigsthednostek organizacyjnych (koszty
energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu niestyci, kosztow spratania itp.) mana
taczy¢ zakres kontroli wewgtrznej i zewrtrzne;.

§11

Kontrole zaradcz zewretrzng i wewretrzng sprawowan przez wojta wykonywa mog
réwniez:

1) zastpca wojta,

2) sekretarz gminy,

3) skarbnik gminy,

4) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z sstavoscia,

5) pracownicy urgdu po pisemnym upowaieniu przez wéjta lub wyznaczonego przez niego
pracownika,



7) podmioty zewstrzne (réwnie osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno
prawnej, upowznione do tego przez wdéjta gminy, ktére zawodowowadz dziatania
kontrolne lub audytowe.

§12

1. W urzdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawjgrg planowane czynioi
kontrolne, z zastrzeniem ust. 2.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez wojta.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres komtrol

4. Plan kontroli mge by w kazdym czasie zmieniony przez wojta poprzez dodamegadh,
wynikajacych z bieacych potrzeb czynrigi.

§13

1. Przed przygpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy m@j ja przeprowadzi
opracowug tezy dotyczce kontroli, zawierajce co najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
c) okres obijty kontroh,
d) podstawowe dokumenty podlegzg badaniu,
e) okres trwania badania,
2. Po opracowaniu tez dotygzch przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowtgie do
kontroli poprzez zapoznanieg¢Siz obowhzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wyznaczeniami.
8§14

1. Przeprowadzone czynimp kontrolne nalgy udokumentow& w postaci protokotu
pokontrolnego.

2. Protokdt z kontroli winien kiysporadzony w cigu 7 dni od dnia zakazenia kontroli.

3. W przypadku braku uchyliemazna odsipi¢ od sporadzenia protokotu i ograniczysic
do sporzdzenia notatki sttbowe).

4. Jeeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybianw dziatalnéci kontrolowanej
jednostki,

naleey sporadzic zalecenia pokontrolne, ktdre podpisuje wojt lulokzs przez niego
upowaniona.

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

6. Kopie protokotu wydaje siwszystkim zainteresowanym wymienionym w protokd&lakt
odbioru powinni oni potwierdzipoprzez ztaenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej me odmowé podpisania protokotu, sktadaj
pisemne wyjénienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownikangsiki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osobyrkasce i nie wstrzymuje toku dalszych
czynndci kontrolnych. Informag o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszizav
protokole.



9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérkiganizacyjnej urgdu) zobowazany jest
niezwtocznie, nie piiej jednak nt w terminie 30 dni, wykonazalecenia pokontrolne, jak
rowniez pisemnie powiadoniwéjta o podgtych dziataniach.

8§15
Protokot z kontroli powinien zawie¢ao najmniej:
1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe przeprowadzagego kontrad oraz analogiczne
dane pracownikow udzielgych wyjanien,

4) okrelenie przedmiotu kontroli,
5) termin poprzedniej kontroli i stogigealizacji zalecg pokontrolnych,
6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) wzmiank o prawie zgtoszenia pisemnych zastefei wyjasnien do tr&ci protokotu w
ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

8) wyszczegolnienie zatznikow,
9) okre&lenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

10) miejsce i dat sporadzenia protokotu oraz podpisy osob kontrgtyich, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz wojta.

8§16
Stosuje si dwa tryby przeprowadzania kontroli:

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

2) Tryb protokolarny — stosujegsiv przypadku stwierdzeniadatéw i naduy¢. Sprawdzenie
obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizujersa zasadach kontroli instytucjonalne;.

§ 17

1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewtrene, uprawnione do tego instytucje kontrolne
(RIO, NIK, PIP, sanepid, sttgpazarna itp.) prowadzi Wojt gminy.

2. Wojt gminy ma obowizek okazywania ksiki kontroli na kade zadanie osobom
upowanionym do dokonywania kontroli.



§18

Wojt organizuje system kontroli zadczej i sprawuje ogolny nadzor nad skutederp
dziatania tego systemu i prawidtoyeis wykorzystywania sygnatdw pochagzch z
prowadzonych dziafakontrolnych.

8§19

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéwtiainzarzdcze.
2. Kontroli finansowej podlegajednostki organizacyjne gminy.

8§20
Kontrola finansowa obejmuije:

1) przeprowadzanie wgine] oceny celow&ei zachgania zobowgzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stamgmaganym w zakresie dotygzaym
proceséw pobierania i gromadzenigrodkéw publicznych, zaggania zobowjzan
finansowych i dokonywania wydatkéw z&odkow publicznych, udzielania zamoéwie
publicznych oraz zwrotu

srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stososv@nocedur dotyexych proceséw, o
ktorych mowa w pkt. 2.

§21

1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finanspustala s¢ na podstawie:

a) analizy sprawozdaokresowych,

b) analizy wnioskow i zaleéggpokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjoea

c) koniecznéci przeprowadzenia kontroli krzgwej (w urzdzie gminy i w innej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowygjanbucdetu gminy),

d) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzaaowch przez wojta o zekszenie ich
budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie pldmamsowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji o #aym charakterze (kontrola prawidtowasd wykorzystania
otrzymanej dotacji).

2. Innych informacji zargczych z otoczenia wewtiznego i zewetrznego urzdu.

§22
1. W przypadkach wymaggjych specjalnych kwalifikacji, wojt ni®@ powotd rzeczoznawe
lub biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany daiald w czynnéciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikgje z podpisanej umowy cywilno-prawnej.



§23

Jezeli w toku kontroli okae sk, ze potrzebne jest zbadanie zagadnielezacych do
wiasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kohtjacy ma obowizek
poinformowa wojta 0 potrzebie spogdzenia wniosku do tego organu czy instytucji o abzi
w czynndciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§24

1. Kontrolupcy jest uprawniony do wgbu oraz poruszania ¢sina terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upoivdenia podpisanego przez wojta lub osoby przezmieg
upowanione;j.

2. Kontrolupcy podlega przepisom o bezpieag®vie i higienie pracy oraz przepisom o
postpowaniu z wiadomgciami zawieraicymi tajemnig paistwowa i stuzbowa,
obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;.

3. Kontrolupcy, w zwihzku z wykonywaniem czynsoi objctych upowanieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obaxkiu potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu ghowego.

§25

Pracownicy przeprowadzay czynndci kontrolne winni by objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administsagjioradowej.



Zalacznik Nr 2
Do Zarzdzenia nr 188/2014
Wéjta Gminy Sadowne
z dnia 23 czerwca 2014 r.

Sadowne, dnia .................

Dzialac na podstawie Zasdzenia Nr 188/2014 Wodéjta Gminy Sadowne z dnia
23 czerwca 2014r. w sprawie okienia sposobu prowadzenia kontroli zalezej w Urzdzie
Gminy Sadowne i jednostkach organizacyjnych Gmiagidsvne.

Upowazniam

(stanowisko stzbowe)

legitymujaca/ego s¢ dowodem osobistym o numerze ..............cceeeeemenee

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziglajna zlecenie w formie umowy cywilno—
prawnej)

Do przeprowadzenia kontroli

Termin rozpocgcia przeprowadzenia dziadtakontrolnych i orientacyjny termin ich
zakaczenia:

(podpis wojta lub osoby
przez niego upowaionej)



Zalacznik Nr 3a
do Zarzdzenia Nr 188/2014
Wéjta Gminy Sadowne
z dnia 23 czerwca 2014 r.

WYKAZ

0s0b upowznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

Nazwisko i img oraz stanowisko shbbowe upowanionego Wz6r podpisu
upowanionego

1. Zdzistaw Tracz — Wojt Gminy




Zafcznik Nr 3b

do Zarzdzenia Nr 188/2014

Wjta Gminy Sadowne

z dnia 23 czerwca 2014 r.
WYKAZ

0s6b upowznionych do dokonywania kontroli formalnej i rachomle]

oraz upowanionych do dekretowania dowodow égdwych

Nazwisko i img oraz stanowisko shbbowe upowanionego Wz6r podpisu
upowanionego

1. Anna Rukat — Skarbnik Gminy

2. Hanna Sobolewska — Inspektor dsggewasci budzetowej

3. Karolina Melchner Inspektor ds. kegowasci budzetowej

4.




Zalcznik Nr 3c

do Zadzenia Nr 188/2014
Wéjta GmiSadowne

z dnia 2&pownvca 2014 r.

WYKAZ

0s0b upowznionych do zatwierdzania dowoddéw wyptaty

Nazwisko i img oraz stanowisko shibowe upowanionego

W2z6r podpisu
upowanionego

1. Zdzistaw Tracz — Wéjt Gminy

2. Anna Rukat — Skarbnik Gminy

3. Hanna Sobolewska — Inspektor dsg¢lgswaici budzetowej

4. Karolina Melchner — Inspektor ds. kgowaici budzetowej




