[image: image1.jpg]ZARZADZENIE Nr 77/10
TA GMINY BUKOWIEC

z dnia 15 grudnia 2010 r.

w sprawie regulaminu ustalenia procedur kontroli zarzadezej w
Urzedzie Gminy w Bukoweu i jednostkach organizacyjnych Gminy
Bukowiec

Na podstawie art. 33 ustawy 7 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 . Nr 142, poz. 1591 z zmianami), art. 68, art
69 ust. 1 pki 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z zmianami) zarzadzam, o nastepuje:

§1

1. W celu wykonania obowiazku ustalenia procedur kontroli zarzadczej
wprowadzam Regulamin Kontroli Zarzadezej w Urzgdzie Gminy w Bu-
Koweu i jednostkach organizacyjnych Gminy Bukowice, bedacy zalacz-
nikiem nr 1 do ninicjszego zarzadzenia

2. W zataczniku nr 2 okresla si¢ wz6r upowaiienia do przeprowadzenia
kontroli

§2
Zarzadzenie wehodzi w Zycic z dniem podjecia
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Gminy ustala w formie pisemnej procedury kontroli zarzadeze] w Urze-
dzie Gminy Bukowiec i jednostkach podleglych
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do Zarzadzenia Ne 77/10
Wajta Gminy Bukowiee
2dnia 15 grudnia 2010

Regulamin Kontroli Zarzadezej w Urzgdzie Gminy w Bukoweu
i jednostkach organizacyjnych Gminy Bukowice

§ 1. Kontrola w jednostkach organizacyjnych przeprowadzana jest w celu
ustalenia stanu faktycznego w zakresi¢ dziatalnosci jednostek poddanych
Kontroli, rzetelnego jej udokumentowania i dokonywania oceny kontro-
lowanej dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych w § 3.

§ 2. Kontrolg zarzadezy sprawowang przez wojta w urzedzi
jednostkach organizacyjnych stanowiq réwniez
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK,
wsytuacji kiedy prowadzi dzialania kontrolne na zlecenie organu
wykonawezego samorzadu gminy.

2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz
eléwnych ksiegowych jednostek organizacyinych gminy,

3) Kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si na
stanowiskach kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do
realizacji powicrzonych zadait (np. nadzor budowlany, nadzér in-
westorski),

4) kontrola zarzadeza sprawowana przcz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) kontrola wewnetrzna i zewngtrzna, sprawowana przez urzednikéw
wymicnionych w § 8 ninicjszego zalacznika,

6) samokontrola.

gminy i jej

§ 3. Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegélnosei:

1) zgodnosci dziakalnosci 7 przepisami prawa oraz procedurami we-
wnetrznymi;

2) skutecznosei i efektywnosci dzialania:

3) wiarygodnosci sprawozdan:




[image: image4.jpg]4) ochrony zasobow:

5) przestrzegania i promowania zasad etyeznego posiepowani
6) ofekywnosci i skutecznosei przeplywu informacji:

7) zarzadzania ryzykiem

§ 4. Kontrola zarzadeza powinna byé:

1) adekwatna to znaczy zgodma 7 zasadami  okreslonymi
w obowigzujacych aklach prawnyeh oraz z ninicjszym regulaminem,
dokladnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadeze],

2) skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno sie za-
Koficzy¢ wydaniem zaleceri badz wnioskow pokontrolnych,

3) efekiywna - to znaczy, z¢ kontrola ta powinna powodowa¢ osiaganic
zatozonych celow.

§ 5. Podstawowe funkcje kontroli zarzqdeze] to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
) wsposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
~uzyskiwania najlepszych efektéw 7 danych nakladéw,
~ optymalnego doboru metod i $rodkéw shuizacych osiagnieciu
zalozonych celéw:
b) w sposdb umozliwiajaey terminows realizacje zadan,
o) w wysokosei i terminach wynikajacych 7 wezesnie] zaciagnietych
zobowiazat;
2) pordwnaniu stopnia realizacji podjetych zada z proyjetymi zaloze-
niami,
3) ocenianic prawidlowosei pra
4) wydawanie zalecent | wnioskow pokontrolnych,

§ 6. Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiagniecia zamic-

rzonego celu, obejmujy

1) poréwnanie stanu faktycznego (cfektu) z zalozeniami oraz ze stanem
okreslonym w normach prawnych, ~ technicznych, - regulaminach
i instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nicprawidlowosci,

3) ustalenic przyczyn nieprawidlowosci (obicktywnych — niezaleznych
od dzialania jednostki kontrolowanej, subicktywnych — zaleznych od
jej dziatania),

4) ‘sformulowanic wioskéw i zaleceit pokontrolnych zmierzajacych do
likwidacji nieprawidiowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniccia
lepszych efektéw.

5) omowienic wynikéw kontroli
ki lub komérki organizacyjnej.

Kierownikiem kontrolowanc] jednost-




[image: image5.jpg]§ 7. LKontrola zarzadeza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych

gminy) moze byé prowadzona jako:

a) kompleksowa ~ obcjmujaca caloksztalt zasadniczych funkeji
i statutowych zadait kontrolowanj jednostki; moze byé zlecana
tylko przez wéjta,

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kil-
ku kontrolowanych jednostkach,

<) dorazna — rewizja, inspekeja, wynikajaca 2 biezacej pilncj potrze-
by sprawdzenia stanu faktyeznego, prowadzona wrznych kie-
runkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia
realizacji zalecert i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku
uprzednio prowadzonych kontroli;

Kontrola zarzadeza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a

dotyezy gléwnie urzedu gminy, 7 zastrzezeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek

organizacyjnych (koszy energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywo-

u nicezystosei, kosztow sprzatania itp.) mozna laczyé zakres kontroli

wewnelrzne] | zewngtrznej.

©

w

§ 8. Kontrolg zarzdezq zewneirzng, i wewnglrzng sprawowana przez

wejta wykonywaé moga réwniez:

2) sekretarz gminy.

3) skarbnik gminy,

4) kierownicy komorek organizacyjnych zgadnic z whasciwoscia,

5) pracownicy urzgdu na polecenie osb wymienionych w pkt 1, 2, po
pisemnym upowanieniu przez wéjta lub wyznaczonego przez niego
pracownika,

6) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyezne) na zasadzie zawarcia
umowy cywilno-prawnej, upowaznione do tego przez wojta gminy,
ktére zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub audytowe.

§9. 1. W urzedzic opracowywany jest roczny plan kontroli zawicrajacy

planowane czynnosei kontrolne.

Plan kontroli zatwicrdzany jest przez wejta.

Plan kontroli obcjmuje podstawowy zakres kontroli.

Plan kontroli moze byé w kazdym czasie zmicniony przez wéjta po-

przez dodanic innyeh, wynikajacych z biezacych potrzeh czynnosei.

5. Po zakoriczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacie
o realizacji planu kontroli, kiéra podicga zatwierdzeniu przez wojta
i zamieszezeniu w biuletynie informacji publiczne] urzedu gminy.

PRy




[image: image6.jpg]§ 10. 1. Przeprowadzone czynnosei kontrolne nalezy udokumentowaé

w postaci protokotu kontroli

2. Protokot kontroli winicn by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia za-
koiiezenia kontroli

3. Jezeli  wwyniku  kontroli  zostaly  stwierdzone uchybienia
wdzialalnosci kontrolowane] jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia
pokontrolne.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania pro-
tokolu, skladajae pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy

5. Odmowa podpisania protokolu przcz kierownika jednostki kontrolo-
wanej nie stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez osoby
kontrolujace i nic wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych,
Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig
w protokole,

6. Kicrownik kontrolowanej jednosiki (lub komorki organizacyjnej urze-
du) zobowiazany jest niczwlocznie, nie poZniej jednak niz w terminie
30 dni, wykonac zalccenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powia-
domié wajta o podjctych dziataniach. w informacji winien odnics¢ sig
takze do sformulowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych
usprawnié funkejonowanic jednostki (komorki organizacyjne).

§ 11. 1. Wyniki przeprowadzonei kontroli kontrolujacy przedstawia w

protokole kontroli.

2. Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w

toku kontroli dziatalnosei jednostki kontrolowanej.

3. Ponadto protokét kontroli powinien zawicra

1) petne brzmienic nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia konroli,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzhowe przeprowadzajacego kon-
trolg oraz analogiczne dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenic przedmiotowego zakresu przeprowadzonej kontroli,

5) ustalenia z przcbicgu kontroli,

6) wzmianke o prawic zgloszenia pisemnych zastrzezen | wyjasnicn do
tresei protokohu w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

7) micjsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy 0sob kontroluja-
eych, kicrownika jednostki- kontrolowancj lub osoby przez niego
upowaznioncj.

4. Protokol  kontroli sporzadza si w dwoch egzemplarzach, przy czym
jeden otrzymuie kicrujacy jednostka kontrolowanz.




[image: image7.jpg]§ 12. 1. Ksiazkg kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione
do tego instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, itp.) prowadzi sckretarz
gminy

2%

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

§ 13. 1. Kontrola finansowa stanowi jeden 7 elementow kontroli zarzad-
czej obejmujacy

n
2)

3

pracprowadzanic wstgpnej oceny celowosei zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkow,

badanic i poréwnanic stanu fakiyeznego ze stanem wymaganym
wzakresie dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia $rodkow
publicznych, zaciagania zobowiqzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowiefi publicz-
nych oraz zwrotu §rodkow publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur doty-
czacych procesow, o kidrych mowa w pkt 2.

2. Kontrola finansowa obejmuje co najmnicj 5 % wydatkéw podieglych

jednostek organizacyjnych.

§ 14. 1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na

podstawic:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) analizy wnioskow i zaleceri pokontrolnych wydanych przez kon-
trole instytucjonalne,

©) koniecznosei przeprowadzenia kontroli kizyzowej (w urzedzie
gminy i winnej jednosice organizacyjnej lub finansowanej albo
dofinansowywanej z budzetu gminy),

d) analizy wnioskow jednostek podleglych i nadzorowanych przez
wojta o zwickszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na

‘podstawic planéw finansowo-rzeczowych,
¢) kontrola prawidlowosci wykorzystania otrzymancj dotacji.

Innych informacji  zarzadezych  zotoczenia  wewngtrznego
i zewnetrznego urzedu.

§ 15. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, wojt
moze powolaé rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

2

Rzcczoznawca lub  biegly rewident, powolamy do  udziatu
w czynnodciach kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajace
2 podpisane] umowy cywilno-pravenej



[image: image8.jpg]§ 16. Jezeli w toku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanic zagad-
niefi nalezacych do whasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycz-
nej, kontrolujacy moze zwréci¢ si¢ do wbjta o sporzadzenie wniosku do
tego organu czy instytucii o udzial w czynnosciach kontrolnych lub jej
przeprowadzenie.

§17. 1. Kontrolujacy jest uprawniony do wsiepu oraz poruszania si¢ na

terenie jednostki kontrolowanej na podstawic upowaznicnia podpisancgo

przez wéjta lub osoby przez niego upowaznionej

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczefistwie i higienie pracy
oraz przepisom o postepowaniu z wiadomosciami zawicrajacymi ta-
Jjemnice pafistwowa i shuzbowa, obowiazujacymi w jednostce kontro-
lowanej.

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosei objetych upo-
wazmieniem do  przeprowadzenia  kontroli, jest zwolniony
2z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na

blankiecie wyjazdu stuzbowego.
/ WO
(i
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do Zarzadzenia Nr 77/10
Wajta Gminy Bukowiec

2 dnia 15 grudnia 20107,

oy dnia
(nazwa micjscowosci)

UPOWAZNIENIE
NReovsdevirid 2001

Dziatajac na podstawie zarzadzenia Wéjta Nr 77/10 z dnia 15 grudnia
2010 r. w sprawie regulaminu ustalenia procedur kontroli zarzadeze] w
Urzedzie Gminy w Bukoweu i jednostkach organizacyjnych Griny Bu-
kowice

Upowazniam:

(imi¢ i nazwisko)

(stanowisko shuzhowe)

Do przeprowadzenia Kontroli ...............
(rodzaj kontroli)

w

(pelna nazwa jednostki podlegajacef kontroli)

w zakresie: ..

Termin  rozpoczeeia  przeprowadzenia  dzialaii  kontrolnych
i orientacyjny termin ich zakonczenia:

(podpis wéiita lub osoby
przez niego upowaznionej)





