Zarzadzenie Nr 6/2012
Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura
7 dnia 4 stycznia 2012 r.

w sprawie okreSlenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Ploniawach-Bramurze i jednostkach organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura oraz

zasad jej koordynacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

1. Okresla si¢ sposob prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Ploniawach-
Bramurze i jednostkach organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura oraz zasady jej
koordynacji stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okredla si¢ wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowigcy zalacznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2011 Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 24 maja 2011 r.

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Ploniawy-

Bramura i jednostkach organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura oraz zasad jej koordynacji.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr inz.



Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2012

Waéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 4 stycznia 2012 r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY

W PLONIAWACH-BRAMURZE 1 JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

PLONIAWY-BRAMURA ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJL.

§ 1.

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji izasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy

w Ploniawach-Bramurze i jednostkach organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2.

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1)

2)

3)

4)

5)

kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu
ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz
sformulowaniu wnioskow i zaleceri pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

kontrola zarzadcza — stanowi ogoél dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy,

informacja zarzadeza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na
proces podejmowania decyzji. Moze tg decyzje powodowaé, wymuszaé lub
modyfikowaé. Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym
zakresem caloksztalt pracy urzedu,

zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do
usunigcia nieprawidlowoéci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami,
procedurami lub instrukcjami,

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej

jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,



6) pojgcie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach 1 regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie urzednikéw
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli,

7) procedury obowigzujagce w urzgdzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je
rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukcji
wewnetrznej lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla
urzednikéw sposob postgpowania, a dla oséb kontrolujacych procedurg kontroli (np.
regulamin udzielania zaméwien publicznych, procedury udzielania zamoéwien
publicznych ponizej 14000 euro, polityka rachunkowosci, instrukcja w sprawie zasad
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujaca
procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu S$rodkow
publicznych i inne),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym (zastosowany
tryb ustawy Prawo zaméwien publicznych), poprzez przyjgcie mienia na stan urzedu,
sprawdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli
przez gléwnego ksiggowego lub skarbnika gminy do zatwierdzenia wyplaty przez
wojta lub osoby przez niego upowaznione (np. instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych i gospodarki materialowej, przyjete przez urzqd
zasady (polityka) rachunkowosci),

9) procedury finansowe — sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych,

10)procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach

prawnych regulujacych pracg samorzadu.

§3.

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze 1 jednostkach
organizacyjnych gminy stanowi og6! dzialan podejmowanych przez kierownictwo i jej
pracownikéw dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy. Kontrola ta realizowana jest przez pracownikow



wszystkich komérek organizacyjnych.

§ 4.
Misjg Urzgdu Gminy w Ploniawach-Bramurze jest skuteczna i sprawna realizacja zadan
publicznych oraz podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju Gminy Ploniawy-Bramura

i zaspokajania potrzeb jej mieszkancow.

§ 5.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi:

a) wszyscy pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia zgodnoéci wszelkich
dzialan z obowiazujacymi przepisami prawa, orzeczeniami sadowymi,
zawartymi umowami cywilno-prawnymi oraz aktami wewnetrznymi, a takze
niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania. Sporzadzane w Urzedzie
Gminy dokumenty winny by¢ parafowane i podpisywane przez pracownikéw
zgodnie z zakresem upowaznien oraz w uzasadnionych przypadkach
sprawdzone pod wzgledem zgodnosci z prawem przez obstuge prawng Urzedu
Gminy.

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania:

a) cel ten realizowany jest przez kazdego pracownika, ktéry winien wykonywaé
swoje zadania i obowiazki przyczyniajac si¢ do osiagania celéw jednostki,
przy optymalnym wykorzystaniu wysitku i czasu. Efektywne dzialanie oznacza
osiaganie najlepszych rezultatbw w wykonywanych zadaniach po mozliwie
najnizszych kosztach. Wymagane jest wypelnianie przez pracownikéw swoich
obowiazkéw z nalezyta starannoscia, sumiennoscia oraz w sposéb terminowy.
Wazne znaczenie ma tu réwniez dazenie do osiggania nalezytej wiedzy
1 umigjgtnosci  zawodowych, wykorzystywanie zdobytego doswiadczenia,
wiasciwy proces rekrutacji — zapewniajacy wybér najlepszego merytorycznie
kandydata oraz pomoc pracownikom w skutecznej i efektywnej pracy
(szkolenia, motywacja placowa za merytoryczne wyniki, mozliwo$é rozwoju
1awansu). Osiagnigciu celu sprzyja¢é ma takze przejrzysty podzial zadan,
uprawnieni i odpowiedzialnoéci poszczegdlnych komérek wewnetrznych oraz

pracownikow.



3) wiarygodnosci sprawozdan:

a) powyzszy cel zapewnia si¢ poprzez sporzadzanie sprawozdan zgodnie
z przepisami prawa 1 uregulowaniami wewngtrznymi. Kazdy z pracownikéw
ma obowigzek zdoby¢ wymagana wiedzg merytoryczna do sporzadzenia
sprawozdan oraz zapozna¢ sig¢ z instrukcjami i wytycznymi odnoszacymi sie
do sporzadzanych sprawozdan;

b) wiarygodnos¢ sprawozdan oceniana jest w szczeg6lnosci w toku dzialalnosci
kontrolnej wykonywanej przez upowaznionych pracownikéw jednostki,

4) ochrony zasobow:

a) ochrona ta zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobéw
jednostki (w tym finansowych, zbioréw informatycznych, dokumentacji,
majatku nieruchomego oraz ruchomosci) i udostgpnianie ich tylko osobom
upowaznionym. Istotnym elementem jest dbaloé¢ o nalezyte ubezpieczenie
majatku i intereséw jednostki a takze opracowanie niezbgdnych uregulowan
wewnetrznych zapewniajacych skuteczna ochrong zasobow.

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania:

a) pracownicy jednostki winni by¢ swiadomi wartosci etycznych wymaganych od
nich jako pracownikéw samorzadowych. Obowiazkiem ich jest dbalosé
o wysoki poziom Kultury osobistej 1 uczciwosci zawodowej oraz Scisle
przestrzeganie przepisow prawa oraz obowiazujacych w jednostce regulacji
wewnetrznych, w tym dotyczacych dyscypliny i porzadku pracy. Kazdy
z pracownikow jednostki w ramach dokonywanych systematycznie ocen —
oceniany jest rowniez pod katem etycznego zachowania. Etyczne zachowanie
jest uwzgledniane przez kierownictwo przy awansowaniu, przyznawaniu
nagréd. Pracownicy winni mie¢ takze $wiadomos¢ konsekwencji
przewidzianych prawem, jakie moze wywola¢ nieetyczne zachowanie lub
dzialanie niezgodne z prawem.

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji:

a) efektywny i skuteczny przeplyw informacji zapewniaja:

— znajomo$¢ przepiséw dotyczacych obiegu dokumentéw w tym instrukcji
kancelaryjnej oraz regulacji wewngtrznych,
— wymiana informacji w trakcie odbywania systematycznie spotkan, narad

1 zebran,



—  przekazywanie zdobytych informacji innym pracownikom, ktérzy powinni
by¢ z nimi zapoznani w zwiazku z wykonywanymi czynnos$ciami
stuzbowymi (dot. m.in. informacji i wiedzy zdobywanej na szkoleniach,
kursach, seminariach),

— niezwloczne rozpowszechnianie wydawanych aktéw  prawnych
iwytycznych w sposéb umozliwiajacy ich wlasciwe 1 terminowe
wykonanie,

— wlasciwe wykorzystywanie narzedzi wspomagajacych pracg urzedniczg,
majacych wplyw na efektywnos¢ i skuteczno$é przeplywu informacji
(systemow informatycznych, poczty elektronicznej itp.).

7) zarzadzania ryzykiem, ktére dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk
i podejmowanie dziatan zaradczych okreslonych w ,,Strategii Zarzadzania Ryzykiem”.

§ 6.

. Wszystkie ustanowione dotychczas i obowiazujace w Urzedzie Gminy w Ploniawach-
Bramurze akty wewnetrzne (instrukcje, regulaminy, wytyczne, zarzadzenia, zakresy
czynno$ci, upowaznienia itp.), stanowig dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadcze)
w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Stuza one
realizacji celéw, dla ktérych zostaly ustanowione. Wykaz podstawowej dokumentacji
dotyczacej kontroli zarzadczej zawarto w zalaczniku do niniejszej organizacji kontroli
zarzadcze;j.

. Wszelkie nowo tworzone akty wewnetrzne majace zwiazek z kontrolg zarzadcza winny
jasno wskazywacé cel dla realizacji, ktdrego zostaly ustanowione.

. Wszyscy pracownicy maja obowigzek zapoznania si¢ z wewngtrznymi aktami, ktére
dotycza wykonywanych przez nich obowiazkéw i realizowanych zadan. Ich znajomos¢
jak i znajomo$¢é wymaganych na stanowisku pracy przepiséw ma decydujacy wplyw na
osigganie celéw kontroli zarzadcze;j.

. Pracownicy zobowiazani sa takze do zapoznania si¢ i uwzgledniania w wykonywaniu
swoich obowiazkéw Standardéw Kontroli Zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
ogloszonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF. Nr 15, poz. 84).



§7.
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu Gminy, zobowiazany jest do opracowania
w formie pisemnej i stalego uaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okolofinansowych.

§ 8.

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okre§lonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom
kontroli zarzadczej,

2) skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczyé wydaniem
zalecen badz wnioskéw pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiagganie zalozonych celow.

§9.

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) poréwnanie stopnia realizacji podjetych dziatan z przyjgtymi zalozeniami,
2) sprawdzanie czy wydatki publiczne s3 dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu
zalozonych celéw,
b) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
¢) w terminach i w wysokosciach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan,
3) ocenianie prawidlowosci pracy,

4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 10.
Funkcjonuja dwa poziomy kontroli zarzadczej:
1) poziom I kontroli zarzadczej jest podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli
i wykonywany jest w poszczegblnych jednostkach organizacyjnych gminy.



Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostkach odpowiedzialni sa kierownicy tych
jednostek,

2) poziom II kontroli zarzadczej — jest to kontrola na poziomie gminy. Za funkcjonowanie

kontroli na tym poziomie odpowiada Wajt.

§11.

Kontrole zarzadczg sprawowana przez Wojta w Urzgdzie Gminy w Ploniawach-Bramurze

i jednostkach organizacyjnych stanowia:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi
dzialania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz glownych ksiggowych
jednostek organizacyjnych gminy,

kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np.
nadzér budowlany, nadzor inwestorski),

kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych w § 14
niniejszego zarzadzenia,

samokontrola.

§12.

. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu
czynnosci stuzbowych.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowiazany:

1) podjaé niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidiowosci,

2) niezwlocznie poinformowac o tych nieprawidlowosciach swojego przelozonego.

. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,

zobowiazany jest podjaé¢ niezwlocznie decyzjg¢ w sprawach dalszego postgpowania.



1.
2.

§13.
Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy.
Sekretarz Gminy, jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli
zarzadczej i sprawuje z upowaznienia Wojta ogélny nadzér nad skutecznoscig dzialania
tego systemu i prawidlowoscia wykorzystania sygnaléw pochodzacych z prowadzonych
dziatan kontrolnych.

3. Bezpoéredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

i jednostkach organizacyjnych gminy sprawuje Wojt.

§ 14.

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zaloZzeniami oraz ze stanem okreslonym

2)
3)

4)

5)

w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

ustalenie nieprawidlowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dzialania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania),

sformulowanie wnioskéw i zalecern pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dzialalnoéci, osiagnigcia lepszych efektow,

oméwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki

organizacyjnej.

§ 15.

Kontrola zarzadcza zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych gminy moze by¢

prowadzona jako:

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

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

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

d) sprawdzajqca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

Kontrola zarzadcza wewnetrzna dotyczy Urzedu Gminy i obejmuje zakres wskazany

w ust. 1.



§ 16.
Kontrolg zarzadcza zewngtrzna i wewngtrzng sprawowang przez Woéjta Gminy wykonywaé
moga:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,
4) pracownicy urzedu na polecenie Wdjta i oséb wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po
pisemnym upowaznieniu przez Wojta,
5) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno
— prawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktdre zawodowo prowadza dzialania

kontrolne.

§17.
1. W Urzedzie Gminy opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane

czynnosci kontrolne.

1

Plan kontroli wprowadza si¢ w formie Zarzadzenia Wéjta Gminy.

b

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

P

. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego — do konca lutego sporzadza sig informacjg

o realizacji planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Wéjta i zamieszczeniu

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Ploniawach-Bramurze.

S

Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciagu roku kalendarzowego kontrole zlecane

przez Wojta Gminy.

§18.
. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢

—

opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

temat kontroli,

L~

cel i zadania kontroli,

okres objety kontrola,

a o

podstawowe dokumenty podlegajace kontroli,
okres trwania kontroli,
f.  okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.



. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, osoby kontrolujace przygotowuja sie
do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
uregulowaniami.

. Przepisow ust. 1 i 2 nie stosuje si¢ w przypadku przeprowadzania kontroli dyscypliny
pracy. Z przeprowadzonej kontroli dyscypliny pracy sporzadza si¢ notatke stuzbows.

§ 19,

. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
pokontrolnego.

. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

. W przypadku braku nieprawidlowoséci, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokolu
i ograniczy¢ sig do sporzadzenia notatki sluzbowej.

. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone nieprawidlowosci w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokol przedkiada sig
do podpisu Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokét traktowany jest w tym
przypadku jako wystapienie pokontrolne.

. Kopie protokolu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt
odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez zloZenie podpisu.

. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokolu, skladajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

. Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnoéci kontrolnych. Informacjg o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.

. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzedu) zobowiazany jest
niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak
réwniez pisemnie powiadomi¢ Wéjta o podjetych dzialaniach. W informacji winien odnies¢
si¢ takze do sformulowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnic

funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).



§ 20.

Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne
dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

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

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegdlnienie zalgcznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i1 podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i datg sporzadzenia protokolu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz Wéjta Gminy.

§ 21.

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy — kiedy wstgpnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sig uchybien,
bledéw, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke
stuzbowa dokumentujaca przeprowadzenie kontroli,

2) tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledéw, uchybien. Sprawdzenie

obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§ 22.
1. Jednym z elementéw kontroli zarzadcze;j jest kontrola finansowa.
2. Kontroli finansowej podlegaja nie posiadajace osobowosci prawnej jednostki

organizacyjne gminy.

§ 23.

Kontrola finansowa obejmuje:



1)

2)

3)

przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkéw,

badanie 1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesdw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,

o ktdrych mowa w pkt. 2.

§ 24.

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

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

¢) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie Gminy i w inngj
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

d) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Wéjta o zwigkszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,

e) otrzymanych dotacji o ré6znym charakterze (kontrola prawidlowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji).

Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego urzedu.

§ 25.

. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wojt moze powolad

rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych,

otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

§ 26.

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

wiasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwréci¢ sie do

Wéjta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnosciach

kontrolnych lub jej przeprowadzenie.



§27.

I. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wéjta Gminy lub osoby
przez niego upowaznionej.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenfistwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postgpowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnicg panstwowg i shuzbowa,
obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;.

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

kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 28.
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni byé objeci systematycznym

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.

§ 29.
Kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy referatéw, pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy corocznie w terminie do dnia 31 stycznia przekazujag Wojtowi informacje

o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w minionym roku.

§ 30.
Wit corocznie na podstawie prowadzonych dziatan kontrolnych skiada o§wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni. Oswiadczenie to jest publikowane w Biuletynie

Informacji Publiczne;.

oOfT

mgr inz. zimierZ Zateski



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 6/ 2012

Woéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 4 stycznia 2012 r.

(nazwa miejscowosci)

UPOWAZNIENIE
NRuoooovsieereed/ 201 e

Dzialajac na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Ploniawy-Bramura Nr........./
zdnia......cconuee.o.. 20... T. W sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura i jednostkach organizacyjnych Gminy Ploniawy-

Bramura oraz zasad jej koordynacji:

Upowazniam:

(imie i nazwisko)

—

(stanowisko stuzbowe)
Do przeprowadzenia KOMEroli ............o.ooiiiiiii e
(rodzaj kontroli)
(pelna nazwa jednostki podlegajacej kontroli)

W TARTORIGT +cvin s s s v o s b s e s o e a0 o A A e i S WS e s e

....................................................................................................................................................

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dzialai kontrolnych iorientacyjny termin ich

B 1000 1 1722 1 ) £ F PSSP

/* — wypelnic wiasciwe

(podpis wijta)



Zalgeznik
do organizacji kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze

Wykaz podstawowej dokumentacji
dotyczacej kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze

Lp. Nazwy dokumentow
1. | Statut Gminy Ploniawy-Bramura
2. | Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Ploniawach-Bramurze
5 Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Urzgdzie Gminy w Ploniawach-
Bramurze
4. | Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze
Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja
o archiwalng
7. | Zakresy czynnosci pracownikow
; Przepisy wewnetrzne dotyczace okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych
9. | Polityka bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych
Instrukcja okreslajaca sposdb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
10. | przetwarzania danych osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem bezpieczenstwa
informacji
11. | Przepisy wewnetrzne dotyczace przeprowadzania inwentaryzacji
12. | Przepisy wewngtrzne dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze
13. | Wewnetrzne regulacje dotyczace organizacji shuzby przygotowawczej




